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TUJUAN
1.1 Memperjelas prosedur pengajuan Dosen Luar Biasa Khusus (DLBK) di lingkungan
Universitas Kristen Maranatha.

1.2 Yayasan, Rektorat, Dekan, Prodi, DSDI mengetahui proses prosedur pengajuan
DLBK.

1.3  Pejabat struktural yang berkepentingan dan DSDI mengetahui secara jelas proses
pengajuan DLBK yang sedang berlangsung.

RUANG LINGKUP

21 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

3.1  Yayasan : Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha.

3.2 Rektorat : WR yang membidangi Akademik, WR yang membidangi
Sumber Daya, dan Rektor UKM.

3.3  Dekan : Dekan Fakultas di mana DBK ditempatkan.

3.4  Program Studi : Program Studi di mana DBK ditempatkan.

3.5 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani.
3.6 SK : Surat Keputusan.

3.7 DLBK : Dosen Luar Biasa Khusus.
DOKUMEN TERKAIT

4.1 SOP Pemutahiran Data

4.2  SOP Pengarsipan

PROSEDUR

5.1  Adanya surat usulan DLBK dari Fakultas yang diajukan ke Rektorat.
B2 Disposisi persetujuan Rektorat ke DSDI.
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5.3 DSDI memeriksa kelengkapan persyaratan pengangkatan DLBK, dan jika terdapat
kekurangan berkas, meminta kepada pihak Program Studi yang mengajukan
untuk melengkapinya.

54  DSDI membuat Surat Keputusan yang ditandatangani Rektor, dengan terlebih
dahulu diketahui (diparaf) oleh Direktur DSDI dan Wakil Rektor yang membidangi
Sumber Daya.

5.5  SK DLBK didistribusikan ke DLBK yang bersangkutan, Dekan Fakultas, serta
Kepala Program Studi di mana DLBK tersebut ditempatkan.

5.6 DSDI menginput data DLBK tersebut ke dalam Sistem Informasi Kepegawaian
untuk pemutahiran data serta penyesuaian hak sebagai DLBK

5.7  DSDI mengarsipkan SK dimaksud ke dalam file pegawai yang bersangkutan.




Universitas Kristen

No Dokumen

SOP/DSDI/UKM/2018/1600

Maranatha Tanggal Terbit 2 Juli 2018
Prosedur Pengajuan Dosen | No.Revisi : 02
Luar Biasa Khusus Halaman 6dari 8
6. FLOWMAP
UNIVERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KRISTEN
MARANATHA  pENGAJUAN DOSEN LUAR BIASA KHUSUS
Pelaksana Viutu Baku
I L it Fakultas DSDI st | Kelanghapen| Waktn | Ouspur | TEDRCIE
—
),
Adanya surat usulan DLBK dari Fakultas yang dizjukan \‘: --} ™ "'1 Surat Usulan
3 ke Rektorat. seerd ,!"-"""“' Konsapsurds) -2han DBK
2 [Disposisi persetujuan Rektorat ke DSDI. (jrj 5"'"':)3:"'3" 1 mingu S”’“;g;”'“"
DSDI memeriksa kelengkapan persyaratan R
pengangkatan DLBK, dan jika terdapat kekurangan \ i Kelengkapan .
. berkas, meminta kepada pihak Program 5tudi yang b wt berkas minggy e
mengajukan untuk melengkapinya.
DS membuat Surat Keputusan yang ditandatangani f__J
Rektar, dengan terlebih dahulu diketahul (diparaf)
4 |oleh Direktur DSDI dan Wakil Rektor yang membidangi L"T" e b il
Sumber Daya, J
SK DLBK didistribusikan ke DLBK yang bersangkutan, f==m_ l|
5 |Dekan Fakultas, serta Kepala Program Studi di mana Rt ) SK DBK I hari SK DBK
DLBK tersebut ditempatkan. A‘
DSDI menginput data DLBK tersebut ke dalam Sistem
6 |Informasi Kepegawaian untuk pemutahiran data serta o 5K DBK 1 harl 5K DBK
penvesuaian hak sehagai DLBK =
4
7 DSDI rnelngarsipkan SK dimaksud ke dalam file SK DBK i SK DBK
pegawai yang bersangkutan,
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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

Kabijakan Standar

Manual IK dan

:
|
g

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 S-1Sistem Komputer

Fakultas Psikolog

Program Studi 5-1 Psikologi

Program Studi $-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi 5-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1Sastra Jepang

Ketua Program Studi S-1Sastra 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 Mumi

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studi D=1l Teknik Informatika

Program Studi §-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 Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategl, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjsminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Intemal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPY)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Direktorat Pemasaran

(1:.4..44.f.<.¢.4{(4.ﬁ.t.i'_{ﬂ(<.<.<.<.4.<.if¢.(.4.{d.-f.({lté‘.(d.(ﬁ.ﬁ{ﬁ.f.{{ﬁ{((tﬁg

<..¢.,4¢.¢.<.<.4.42.(¢.¢.¢.(‘.f.({.lﬁ.((ﬁ{.f.d.c((4¢.4¢.¢.¢.<.¢..¢<.¢.<.{¢.¢.<.¢'_44.¢.4-¢¢.§

4.<.<.<.¢.¢.<.-f.<.(4(‘4.44.4!¢.¢.¢.¢4¢.4<.444¢.¢.¢¢.ﬂ‘.iééiﬁ({.{.dﬁ.d(éﬁ{(‘.
clelelelale|cl|elalecic|ala|ela|aicja|ae|c|d|aciclcdid|c(c|q i< |2la |t |e |2 || |d || || (||
clelelalejalae|ajele|dalalalclaja|cjd|a|a|s|ald g |gRe a2t s |2adicia|a (g ||| <l | (< [ [ 2




Universitas Kristen

No Dokumen

SOP/DSDI/UKM/2018/1600

Maranatha Tanggal Terbit 2Juli 2018
Prosedur Pengajuan Dosen | No.Revisi 02
Luar Biasa Khusus Halaman 8 dari 8
FORMULIR
8.1 Form Ceklist Kelengkapan Data pegawai
REFERENSI

9.1 SK Pengurus YPTKM Nomor : 1790/SK/YPTKM/X/2018 tanggal 26 Oktober

2018, Tentang Peraturan Perusahaan YPTKM.

9.2 SK Pengurus YPTKM Nomor : 1833/SK/YPTKM/X1/2018 tanggal 27 November

2018, Tentang Ketentuan Pengupahan Pegawai Tetap dan Tidak Tetap YPTKM.

9.3 59/DSDPI/PEG/UKM/11/2018 tanggal 12 Februari 2018 tentang Pemberitahuan

tentang DBK/DPK/DLBK




