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1.

TUJUAN

1.1 Memastikan proses seleksi asisten dapat dilaksanakan dengan tepat dan

lancar, sehingga asisten yang direkrut memiliki kompetensi yang sesuai.

RUANG LINGKUP

2.1 Program Studi Teknik Sipil

DEFINISI

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Laboratorium yang bersangkutan menempel pengumuman penerimaan asisten
baru.

5.2 Mahasiswa yang berminat memasukkan lamarannya kepada Laboratorium.

5.3 Laboratorium mengumumkan jadwal seleksi asisten.

5.4 Mahasiswa mengikuti proses seleksi.

5.5 Laboratorium mengadakan rapat penentuan penerimaan asisten baru.

5.6 Laboratorium mengumumkan nama mahasiswa yang terpilih menjadi asisten
baru.

5.7 Laboratorium mengirimkan daftar nama-nama asisten baru kepada Ketua
Jurusan/Prodi/Program dan Tata Usaha.

5.8 Tata Usaha membuat SK pengangkatan asisten yang ditandatangani oleh Ketua
Jurusan/Prodi/Program.

5.9 Mengembalikan pada Tata Usaha untuk diberikan pada mahasiswa.
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6.
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EE, UNVERSITAS
§ ik 3) RRISTEN
kT MARRHATHA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

SELEKSI ASISTEN LAB

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiat: Ket:
° R Laboratorium | Mahasiswa KAJUR Js:fa Kelengkapan Waktu Output SR
1 Laboratorium yang Iielsanglnflan menempel a P:::::::::‘n & menit Peflerimaan
baru. N Asisten Baru
] asisten
2 Mahasswa yang berminat memasukkan| Konsen Surat 1 Surat lamaran
1} u il
lamarannya kepada Laboratonum = i nee
Laboratornum  mengumomkan  jadwal  seleksi Jadwal seleksi
3 _ u rgumu ¥ ! w(—# Surat lamaran 5 menit _ !
asisten oy aswten
a h i proses seleksi I——E Proses Seleksi 1han Hasil Seleksi
5 I.ahon:mrium ] mengadakan rapat penentuan U_ Hasil Seleksi 1 minggu Lapm:{n Hasil
penerimaan asisten baru e Penerimaan
6 I.almmmrjum rn_erg_um_uml:an nama mahasswa ! ! I.apnm_n Hasil 15 menit Asisten Baru
yang terpilih menjadi asisten bam . Penefdimaan
Laboratorium mengifimkan daftar nama-nama Eb} a_ r?::r:;?:;; Daftar nama-
7 |asisten baru kepada Kehma Jurusan/Prodi/Program = L : - tellah 1han nama asisten
dan Tata Usaha. yang N baru
diterima
[Tata Usaha h SK asisten SK
8 |yang ditandatangani oleh Ketua & : | Konsep Surat 1 han pengangkatan
Hunsan/Prodi/Program. ) _ asisten
Mengembalikan pada Tata Usaha untuk diberika E g‘ E ? K K
ngembalikan pa a saha un iberikan 3 _
9 d katal 1h katal
pada mahasswa. ¥ == PEI'EG_I'E n an pEnga_ng n
asisten assten




Universitas Kristen No Dokumen . SOP/TS/UKM/2020/1900
Maranatha Tanggal Terbit  : 07 Juli 2020
Prosedur Seleksi No. Revisi 00
Asisten Laboratorium Halaman . 6dari7

7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

Disiapkan | Diperiksa | Disahkan
Oleh: Oleh: Oleh:
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Prgram Studi/Dire ktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual Prosedur IKdan
Mutu Mutu Mutu Formulir

Rektorat v v v v

Fakultas Kedokteran v v v v v
Program Studi Pendidikan Dokter v v v v v
Fakultas Teknik v v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Sipil v v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Elektro v v v v v
Program Studi $-1 Teknik Industri v v v v v
Program Studi 5-1 Sistem Komputer v v v v v
Fakultas Psikologi v v v v v
Program Studi $-1 Psikologi v v v v v
Program Studi -2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi $-1 Sastra Inggris v v v v v
Program Studi $-1 Sastra Jepang v v v v v
Ketua Program Studi 5-15astra China v v v v v
Ketua Program Studi D-111 Bahasa Inggris v v v v v
Ketua Program Studi D11 Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi 5-1 Akuntansi v v v v v
Program Studi $-1 Manajemen v v v v v
Program Studi $-2 Akuntansi v v v v v
Program Studi 5-2 Manajemen v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi D-11I Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi 5-1 Seni Rupa Murni v v v v v
Program Studi 5-1 Desain Kc ikasi Visual v v v v v
Program Studi $-1 Desain Interior v v v v v
Fakultas Teknologi Informasi v v v v v
Program Studi DIl Teknik Informatika v v v v v
Program Studi $-1 Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1 Sistem Informasi v v v v v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi $-1 llmu Hukum v v v v v
Fakultas Kedokteran Gigi v v v v v
Program Studi $-1 Pendidikan Dokter Gigi v v v v v
Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi v v v v v
Badan Pelayanan Kerchanian (BPK) v v v v v
Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universitas v v v v v
Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu v v v v v
lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) v v v v v
Lembaga Edukasi v v v v v
Direktorat Akade mik v v v v v
Perpustakaan Pusat v v v v v
Direktorat Keuangan v v v v v
Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum v v v v v
Direktorat Layanan Teknologi Informasi v v v v v
Direktorat Komunikasi dan Informasi v v v v v
Direktorat Kemahasiswaan v v v v v
Direktorat Kerj dan Alumni v v v v v
Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDP1) v v v v v
Direktorat Pengelclaan Sarana dan Prasarana v v v v v
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8. FORMULIR

9. REFERENSI




