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1.

TUJUAN
1.1 Prosedur ini ditetapkan agar Pegawai memiliki identitas dan sebagai akses masuk

(parkir) ke lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

3.1 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani.
3.2  Bid. Adm.SDI : Bagian pengelotaan data kepegawaian.

3.3 DSP : Direktorat Sarana Prasarana

DOKUMEN TERKAIT

4.1  SOP Pengangkatan CDT-P menjadi DT.

4.2 SOP Pengangkatan CDT-SL menjadi DT.

4.3  SOP Pengangkatan TAK & TKK menjadi TAT & TKT.

4.4  SOP Pengajuan Dosen Biasa Khusus & Dosen dengan Perjanjian Kerja.

4.5 SOP Pengajuan Dosen Luar Biasa Khusus.

PROSEDUR

5.1  Berdasarkan data pegawai pada Bid. Adm. SDI.

b2 DSDI melaporkan nama Dosen Tetap, Dosen Biasa Khusus, Dosen dengan
Perjanjian Kerja, Dosen Luar Biasa Khusus, Tenaga Kependidikan Tetap, pejabat
struktural yang baru diangkat dan perubahan NIK Pegawai kepada DSP.

5.3  Daftar nama ditandatangani oleh Direktur SDI.

5.4 Daftar nama dikirim dalam bentuk print dan soft file melalui email kepada DSP.

5.5 Daftar nama diarsipkan oleh Bid. Adm. SDI.
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5.6 DSP akan mencetak kartu identitas pegawai dan mendistribusikannya kepada

yang bersangkutan.
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6. FLOWMAP

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
UNIVERSITAS
KRISTEN
MARANATHA
PENERBITAN KARTU IDENTITAS PEGAWAI
Pelaksana Muty Baku
Baglan
o oot Administrasi | Direktur DSDI psp Kelengkapan Wakiu Output A L
DsDI
1 |Berdasarkan data pegawai pada 8id. Adm. 5D éhmtf Data Pegawai D;L‘:b':ﬁ',:::n
D501 melaporkan nama Dosen Tetap, Dosen Biasa
Khusus, Dosen dengan Perjanjian Kerja, Dosen Luar e
2 |siasa Khusus, Tenaga Kependidikan Tetap, pejabat 2 f D:“ar:::";:" 8:1!3:‘::1':‘:..:1.? b ;.r:ﬁd: .
struktural yang baru diangkat dan perubahan NiK erubahan crubanan i e
Pegawal kepada DSP, !
1
|
3 |Daftar nama ditandatangani oleh Direktur 501, E’ J Daftar Nama 10 menit Daftar Nama
i___,_,..
Daftar nama dikirim dalam bentuk print dan soft file e | : SR
& melalul email kepada DSP. | 1 *% ] Daftar Nama 30 menit Daftar Nama
5 |Daftarnama diarsipkan aleh Bid, Adm, SDI. A 4 Daltar Nama - Daltar Nama
‘['
D5 akan mencetak kartu identitas pegawai dan [——.—.—_..—_- i .,.J—_l Kartu Identitas
3 3 busl kanrya kep yangb kutan. |_| Daftar Nama - Pugawal Diprosas oleh DPSP
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DISTRIBUSI DOKUMEN

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

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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

Dokumen

Kebijakan Standar

Manual IK dan

Prosedur

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi S-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi S-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologl

Program Studi $-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi §-1 Sastra Inggris
Program Studi 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Stud] 5-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-11l Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Akuntansl

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 Mumi

Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi S-1 Desain Interior

Fakultas Teknologl Informasi

Program Studi D=1l Teknik Informatika

Program Studi S-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 limu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profes| Dokter Glgi

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

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

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDP!)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Direktorat Pemasaran
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8. FORMULIR

9. REFERENSI

9.1 Direktorat Pengelolaan Sarana Prasarana.




