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TUJUAN
B | Memperjelas prosedur Kenaikan Golongan Tenaga Kependidikan di lingkungan

1.2

1.3

Universitas Kristen Maranatha.

Pegawai, Prodi, Fakultas, Direktorat, Lembaga, Badan, DSDI, Rektorat, Yayasan
mengetahui proses Kenaikan Golongan Tenaga Kependidikan.

Pegawai, Prodi, Fakultas, Direktorat, Lembaga, Badan, DSDI, Rektorat, Yayasan
dapat saling cross check terhadap kenaikan golongan Tenaga Kependidikan yang

sedang diproses.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

3.1 Rektor : Pemimpin Universitas

3.2  Rektorat : Wakil Rektor yang membidangi Sumber Daya

3.3 Yayasan : Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha.

3.4  DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani.

3.5 Tenaga Kependidikan : Pegawai yang merupakan unsur penunjang pelaksana
akademik di dalam lingkungan Yayasan dan/ atau Universitas. Terdiri dari Tenaga
Administrasi Tetap, Tenaga Penunjang Akademik, dan Tenaga Kerumahtanggaan
Tetap

3.6 DP3 : Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan

DOKUMEN TERKAIT

4.1
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5. PROSEDUR
5.1  Deskripsi Prosedur Kenaikan Golongan Tenaga Kependidikan :

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.1.1 DSDI membuat DP3 bagi Pegawai yang golongannya berhak naik,
selanjutnya kirim ke Pimpinan Unit Kerja Pegawai

Disposisi Pimpinan Unit Kerja :

5.2.1 Kenaikan Golongan Ditunda: Penilaian Kinerja tidak memenuhi syarat.
Setelah di ttd Pegawai ybs., Pejabat Penilai dan Atasan Pejabat Penilai,
DP3 dikembalikan lagi ke DSDI. DSDI akan mengevaluasi kembali
waktunya untuk pengiriman DP3 yang ke dua.

5.2.2 Kenaikan Golongan disetujui: DP3 di ttd selanjutnya kirim ke DSDI.

DSDI membuat usulan SK Kenaikan Golongan, selanjutnya di paraf Direktur

kemudian dikirim ke Rektorat u/di paraf WR & di ttd Rektor (dilampirkan SK

Pengangkatan d/YPTKM & SK Golongan/Berkala terakhir) setelah di paraf WR &

di ttd Rektor SK Usul Kenaikan Golongan dan berkas dikirim kembali ke DSDI.

DSDI mengirim surat usul Kenaikan Golongan beserta berkas lampiran ke

Yayasan untuk dibuatkan SK Kenaikan Golongan.

Yayasan membuat SK Kenaikan Golongan & mendistribusikan SK Kenaikan

Golongan ke Pegawai ybs. & Badan, Lembaga, Fakultas, Direktorat.

DSDI meng update Data Kenaikan Upah Berkala Pegawai tsb. agar pegawai dapat

menerima upah sesuai haknya, kemudian berkas diarsipkan.




Universitas Kristen
Maranatha

No Dokumen

SOP/DSDI/UKM/2018/0700

Tanggal Terbit

2 Juli 2018

Prosedur Kenaikan Golongan
Tenaga Kependidikan

No. Revisi

Halaman

02

6dari 8

6.
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

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

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

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

5

Kebijakan Standar

:

Prosedur R E

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Eak

Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipll

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi S-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologi

Program Stud: 5-2 Psikologl

Fakultas Sastra

_Program Studi 5-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Studi 5-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-11 Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Ak }

Program Studi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akumtansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-111 Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi

Pragram Studi 5-1 Desain Kor ikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologl Informasi

Program Studi D-11 Teknik Informatika

Program Studi S-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 llmu Hukum

Fakultas Kedoktaran Gigi

Program Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (B5PK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM}

Leermbaga Eduk

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Dintkiorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Penge mbangan Insani (SDPT)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

DOirektorat Pemasaran
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FORMULIR
8.1 Form DP3.
REFERENSI
9.1 SK Pengurus YPTKM Nomor : 1790/SK/YPTKM/X/2018, Tentang Peraturan

8.2

9.3

9.4

Perusahaan YPTKM, Tanggal 26 Oktober 2018.

SK Rektor Universitas Kristen Maranatha Nomor : 66/SK/UKM/X/2005, Tentang
Petunjuk Pelaksanaan Penetapan Golongan / Ruang dan Masa Kerja Pegawai
dan Dosen Biasa Universitas Kristen Maranatha, Tanggal 19 Oktober 2005.

SK Rektor Universitas Kristen Maranatha Nomor : 67/SK/UKM/X/2005, Tentang
Petunjuk Pelaksanaan Kenaikan Golongan dan Kenaikan Berkala Pegawai dan
Dosen Biasa Universitas Kristen Maranatha, Tanggal 19 Oktober 2005.

SK Pengurus YPTKM Nomor : 1833/SK/YPTKM/X1/2018, Tentang ketentuan

pengupahan pegawai tetap dan tidak tetap YPTKM.




