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TUJUAN

Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan proses pengiriman sertifikat untuk sekolah,

terkait dengan mahasiswa baru atau wisudawan, berjalan dengan baik dan benar.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di Lingkungan DK.

2.2 Prosedur ini mencakup proses pengiriman sertifikat untuk sekolah.

DEFINISI

3.1 Direktorat Kemitraan (DK) adalah suatu Unit Kerja Universitas (UKU) yang
memiliki tugas dan tanggung jawab untuk menjalin dan membina hubungan
kemitraan antara UKM dan institusi mitra.

3.2 Bidang Relasi Institusi dan Korporasi (RIK) adalah suatu Bidang di bawah
koordinasi DK yang memiliki tugas dan tanggung jawab untuk menjalin dan
membina hubungan kemitraan dengan mitra dalam negeri.

33 Sekolah adalah sekolah asal mahasiswa baru atau wisudawan UKM.

3.4 Sertifikat adalah suatu tanda penghargaan yang diberikan bagi sekolah asal
mahasiswa yang diterima atau telah menyelesaikan perkuliahan dalam suatu
periode tertentu.

3.5 Ekspedisi adalah perusahaan jasa pengiriman barang dan dokumen, bisa milik
Pemerintah (PT. Pos Indonesia) ataupun milik swasta (misalnya JNE atau J&T).

DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

5.1 Ketua Bidang RIK membuat surat permohonan data mahasiswa baru atau

wisudawan pada Direktorat Akademik.
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5.2

53

54

5.5

5.6

5.7

5.8

Direktorat Akademik menyampaikan data mahasiswa baru atau wisudawan
pada Ketua Bidang RIK.

Ketua Bidang RIK meminta staf mahasiswa magang untuk mendesain dan
mencetak sertifikat berdasarkan data yang diberikan Direktorat Akademik.
Ketua Bidang RIK membuat surat permohonan tanda tangan dan stempel
Universitas pada Rektorat (Rektor atau Wakil Rektor).

Ketua Bidang RIK membuat surat pengantar pengiriman sertifikat untuk
masing-masing sekolah.

Ketua Bidang RIK meminta staf mahasiswa magang untuk membuatkan label
alamat dan memasukkan sertifikat dalam amplop.

Ketua Bidang RIK meminta Tenaga Kerumahtanggan DK untuk mengirimkan
sertifikat melalui ekspedisi.

Ketua Bidang RIK membuat pengajuan permohonan dana pengiriman sertifikat

berdasarkan invoice dari ekspedisi.
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Rektorat Vv

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Sarjana Teknik Sipil

Program Sarjana Teknik Elektro

Program Sarjana Teknik Industri

Program Sarjana Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Sarjana Psikologi

Program Magister Psikologi

Fakultas Bahasa dan Budaya

Program Sarjana Sastra Inggris

Program Sarjana Sastra Jepang

Program Sarjana Sastra China

Program Diploma-Ill Bahasa Mandarin

Fakultas Bisnis

Program Sarjana Akuntansi

Program Sarjana Manajemen

Program Magister Akuntansi

Program Magister Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Diploma-Ill Seni Rupa dan Desain

Program Sarjana Seni Rupa Murni

Program Sarjana Desain Komunikasi Visual

Program Sarjana Desain Interior

Program Sarjana Arsitektur

Fakultas Teknologi Informasi

Program Sarjana Teknik Informatika

Program Sarjana Sistem Informasi
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Program Magister llImu Komputer

Fakultas Hukum

Program Sarjana lImu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Sarjana Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Satuan Pengawas Institusi

Satuan Penjaminan Mutu

Badan Pelayanan Kerohanian

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

Lembaga Pengembangan Kreativitas Akademik

Lembaga Pengembangan Inovasi dan Kewirausahaan

Direktorat Akademik

Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi

Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi

Direktorat Kemahasiswaan dan Alumni

Direktorat Kemitraan

Direktorat Sumber Daya Insani

Direktorat Sarana dan Prasarana

UPT Perpustakaan

UPT Bahasa

Direktorat Administrasi dan Komunikasi Universitas
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Direktorat Penelusuran Bakat dan Admisi

8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1 Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

9.2 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 14 Tahun 2014 tentang
Kerja Sama Perguruan Tinggi

9.3 Surat  Keputusan Rektor Universitas Kristen = Maranatha Nomor
002/SK/MNJ/UKM/11/2017 tentang Pedoman Kerja Sama di Lingkungan

Universitas Kristen Maranatha



