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TUJUAN

1.1  Prosedur ini ditetapkan agar proses pemuktahiran data dapat berjalan dengan

baik dan diperoleh database Pegawai yang tepat dan valid.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

31 Rektor : Pimpinan Universitas

3.2  Rektorat : Wakil Rektor yang membidangi Sumber Daya
3.3 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani.

DOKUMEN TERKAIT

4.1  SOP Pengendalian Dokumen- Dokumen

4.2 SOP Pengarsipan

4.3  SOP Pembuatan SPK TAT dan TKT

4.4  SOP Pengajuan Dosen Biasa Khusus

4.5  SOP Pengajuan Dosen Luar Biasa Khusus

4.6  SOP Perpanjangan SPK TAT dan TKT

4.7 SOP Pengajuan Dosen dengan Perjanjian Kerja (DPK)
4.8  SOP Kenaikan Berkala Reguler

4.9 SOP Kenaikan Golongan

4.10 SOP Pengangkatan

4,11 Pengajuan Perbaikan Data-Baru

PROSEDUR

5.1 DSDI melalui bagian surat menyurat menerima dokumen fisik dari Pegawai

ataupun tembusan SK dari Rektorat, Fakultas, Lembaga, Direktorat.
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5.2

53

54

55

5.6

Bagian surat menyurat mencatat dan meneruskan dokumen tersebut kepada

bagian terkait di DSDI. Dokumen yang bersifat memperbaharui data Pegawai

diteruskan juga kepada Bagian Pengelolaan Data setelah diketahui pimpinan.

Bagian Pengelolaan Data DSDI menerima data berupa dokumen fisik dari Bagian

Surat Menyurat DSDI.

Bagian Pengelolaan Data mengelompokkan Dokumen yang diterima berdasarkan

jenis dokumen (Dokumen Pegawai Baru, Dokumen Pribadi Pegawai, SK Jabatan

Struktural, SK Kenaikan Golongan, dsb.).

Setiap Dokumen fisik diperiksa apakah berisi perubahan data Pegawai atau

hanya berupa informasi.

5.5.1 Apabila Ada perubahan, maka diinput ke dalam database Pegawai, baik
berupa penambahan ataupun pemuktahiran data.

5.5.2 Apabila tidak ada perubahan, dokumen tersebut diteruskan ke bagian
surat menyurat untuk diarsipkan.

Setelah proses pemuktahiran di database Pegawai selesai, setiap dokumen fisik

tersebut dikembalikan ke bagian surat menyurat untuk diarsipkan.
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6.

FLOWMAP

UNIVERSITAS
KRISTEN
MARANATHA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMUTAKHIRAN DATA PEGAWAI

perubahan data Pegawai atau hanya berupa informasi.

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Bagiansurat | Bagian Pengelolaan Keterangan
Il Waktu Qutput
menyurat DSDI Data DSDI KA AnNgADED 7
0501 melalul bagian surat menyurat menerima L
1 |dokumen fisik dari Pegawal ataupun tembusan SK dari \L d Konsep Surat 5menit Dokumen Fisik
Rektorat, Fakultas, Lembaga, Direktorat.
Baglan surat menyurat mencatat dan meneruskan
dokumen tersebut kepada bagian terkait di DSDI. r
P k
2 |Dokumen yang bersifat memperbaharui data Pegawai >I'“‘ Dokumen Fisik| 30 menit rd:".:\a:xf:"data
diteruskan juga kepada Bagian Pengeiolaan Data i
setelah diketahui pimpinan.
Bagian Pengelolaan Data DSD! menerima data berupa ; -~
3 1 data 3
dokumen fisik dari Bagian Surat Menyurat DSOI. Vot - eenit [ cokumenfis
J;
Bagian Pengelolaan Data mengelompokkan Dokumen 3
yang diterima berdasarkan jenis dokumen {Dokumen ; J" Pengelompokkan
4 L & ey i 15 it
Pegawni Boru, Dokumen Pribadi Pegawai, SK Jabatan 1 i i Jenis Dokumen
Struktural, SK Kenaikan Golongan, dsb )
5
Setinp Dokumen lisik diperiksa apakah bernsi e ) Hasll Pemariksaan
Vg dokumen fislk| 15 menit

Fisik

Apabila Ada perubahan, maka diinput ke dalam
database Pegawai, baik berupa penambahan ataupun
pemuktahiran data,

. ‘—-w-] dokumen fsik

(et DataE Waktu maksimal yang
Smenit L aAne diperiukan untuk
Karyawan
mengupdate 1 dokumen

dokumen flsik

5menit dokumen fislk

Apabila tidak odo perubahan, dokumen terscbut q‘t\’
diteruskan ke bagion surat menyurat untuk diarsipkan, e
!

Setelah proses pemuktahiran di database Pegawal
selesal, setiap dokumen Hsik tersebut dikembalikan
ke bagian surat menyurat untuk diarsipkan.

dokumen tsik

5menit dokumen tisik
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7. 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 Phosadis IKdan
Mutu F ir
Raktarat v

Fakultas Kedokteran

Program Studl Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studl 5-1 Taknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi §-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologi

Program Studli $-2 Psikologi

Fakultas Sastra

_Program Studl S-1 Sastra Inggris

Program Sludi 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Studi 5-1 S5astra China

Ketua Program Studi D-11l Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Studi 5-1 Ak

Program S5tudi 5-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akuntans}

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 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studl 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Stud) D-111 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Taknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 Hmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi -1 Pendidikan Dokter Gigi

Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian {BPK)

Badan Strategl, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan EUk dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Parpustakaan Pusat

Direktorat Keuvangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direklorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDP1}

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Oirektorat Pemasaran
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8. FORMULIR
8.1
9. REFERENSI

9.1 SK Pengurus YPTKM Nomor : 1790/SK/YPTKM/X/2018, Tentang Peraturan
Perusahaan YPTKM.

9.2 SK Pengurus YPTKM Nomor : 1833/SK/YPTKM/X1/2018, Tentang ketentuan
pengupahan pegawai tetap dan tidak tetap YPTKM.

9.3 SK Pengurus YPTKM Nomor : 696/SK/YPTKM/X/2015, Tentang penetapan

Ketentuan Kenaikan Golongan Bagi Dosen Tetap YPTKM.




