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TUJUAN

5 | Pengurus Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha memandang perlu
adanya pemberian hadiah natal dan tahun baru kepada para Pegawai dan
Pegawai Tidak Tetap maka prosedur ini ditetapkan agar Pegawai mengetahui hak

yang diberikan sesuai ketentuan yang berlaku.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

33 YPTKM : Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha
3.2 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani

3.3 Payroll : Sistem Administrasi Penggajian

DOKUMEN TERKAIT

4.1 SOP Pemutahiran Data

PROSEDUR

53 Bagian Payroll Direktorat Sumber Daya Insani, menghitung masa kerja dari Dosen
Tetap, Tenaga Kependidikan, Dosen Kopertis, Dosen Biasa Khusus, Dosen Luar
Biasa Khusus, Calon Dosen Tetap Percobaan, Calon Dosen Tetap Studi Lanjut dan
Tenaga Kependidikan Kontrak untuk menentukan besaran Hadiah Natal dan
Tahun Baru yang akan diberikan sesuai ketentuan yang berlaku.

5.2 Setelah data penerima Hadiah Natal dan Tahun Baru diproses oleh DSDI maka

Direktorat Keuangan melakukan pembayaran Hadiah Natal dan Tahun Baru.
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FLOWMAP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Percobaan, Calon Dosen Tetap Studi Lanjut dan
Tenaga Ke pendidikan Kontrak untuk menentukan
besaran Hadlah Natal dan Tahun Baru yang akan

diberikan sesual ketentuan yang beraku.

UNIVERSITAS

KRISTEN

MARANATHA

PEMBERIAN HADIAH NATAL DAN TAHUN BARU
Pelaksana Mutu Baku

i ' w::;‘"d' DKEU Kelengkapan Waktu Output ok
Bagian Payroll Direktorat Sumber Daya Insani,
menghitung masa kerja dari Dosen Tetap, Tenaga |
Kependidikan, Dosen Kopertis, Dosen Biasa Khusus, s
Dosen Luar Biasa Khusus, Calon Dosen Tetap ti Data Masa Kerja 1 har Data Masa Kerja

Setelah data penerima Hadiah Natal dan Tahun Baru
diproses oleh DSDI maka

Direktorat Keuangan melakukan pembayaran Hadiah
Natal dan Tahun Baru,

£ £

Slip Pembelian
Hadiah Natal dan
Tahun Baru

Status Honor
pembayaran hadiah
natal dan tahun baru

Sesuai waktu yang
ditetentukan oleh
Direktur keuangan
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DISTRIBUSI DOKUMEN

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

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen

Fakultas /Program Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit

Kebijakan Standar

Manual IKdan

Prosedur
Formutir

Rektarat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi S-1Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

PFrogram Studi 5-1 Psikologi

Program Studi -2 Psikologi

Fakultas Sastra

_Program Studi §-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Studi S-1 5astra China

Ketua Program Studi D-11l Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Akuntansi

Program Studi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-11l Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Murni

Program Studi 5-1 Desain Kc ikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologl Informasi

Program Studi D-11l Teknik Informatika
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Program Studi §-1 Toknik Informatika

=

Program Studi 5-1Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 Hmu

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesl Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian {BPK})

Badan Strategl, Pengembangan dan Kepemimpinan (B5PK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Parpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Reaar

Direklorat Kerm

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan insani (SDPI)

Direktoratl Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Direktorat Pemasaran
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FORMULIR

REFERENSI

9.1 SK Pengurus Yayasan Perguruan Tinggi
1830/SK/YPTKM/XI/2018 tanggal 23 November 2018 tentang Penetapan

Pemberian Hadiah Natal 2018 dan Tahun Baru 2019 bagi Pegawai dan Pegawai

Kristen Maranatha nomor

Tidak Tetap Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha.




