Kode: SOP/DSDI/UKM/2018/1800 No. Revisi: 02

Tanggal Terbit: 2 Juli 2018

Standard Operating Procedure

Pengajuan Mutasi

PENGESAHAN
Disiapkan oleh: Diperiksa oleh: Disahkan oleh:
Direktur DSDI

Wakil Rektor Il

— —REKTOR—
Noya Natalia Maria, S.S., M.M. Radiant Victor Imbar, S.Kom., M.T | Prof. Ir. Armein Z.R.L.,, M.Sc., Ph.D.
NIK: 810193 NIK: 730001 NIK: 221071

PERINGATAN: Milik Universitas Kristen Maranatha dan Tidak Terkendall apabila dibuat dalam bentuk hardcopy



Universitas Kristen

No Dokumen

SOP/DSDI/UKM/2018/1800

Maranatha Tanggal Terbit 2Juli 2018
. . No. Revisi 02
Pengajuan Mutasi AR s
Halaman 2dari 8
DAFTAR REVISI
Tanda
No. Halaman Revisi Tanggal
Tangan/Paraf
Cover untuk
1 1 20 Juni 2016
Legalitas

7 4 Definisi 2 Juli 2018

4 Prosedur 2 Juli 2018

W 0 ~N ¢ v B W




Universitas Kristen No Dokumen  : SOP/DSDI/UKM/2018/1800
Maranatha Tanggal T;r;it : 2Juli 2018 :
Pengajuan Mutasi kel N
Halaman : 3dari8
DAFTAR ISl
Lo TUIUAN. sttt e s s s s s e s s e e s s e s saae s et e e e nessmtas s st sasssasnssnessasesassanares 4
o0 S e 4
3  DEPINIS i i i s s e e e e 4
4. DOKUMEN TERKAIT .....coveaemcriunnnanas A AL A AR 4
5. PROSEDUR .ottt ettt ss e saeaeasssss et s b e bt b e ea s ess b sa e b abebe s be s sbesseaesensssesesesbenssnes 4
B L s R R S TR A R s S AR SRS R 6
7 DISTRIBUSF DOKUMEN iviusvsisiussimaniisivnmossssisysesstns sisioninssdssssassssusssssssisanssisisyiiasssssnssisssos 7
8. FORMULR ..csccssninemsosssssssssssissassamasancasasns i Al A AR A A BB 8
Qi REFERENS ..icisicsisencsscresassassnsessonssnssasernsnssnsssssnssnsssassssssssssssnsostossssssstassssansasssssasstasssssnsserasss 8




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/DSDI/UKM/2018/1800

Maranatha Tanggal Terbit @ 2 Juli 2018
. . No. Revisi ¢ 02
Pengajuan Mutasi
Halaman : 4dari8

1. TUJUAN

1.1 Agar proses mutasi karyawan dapat dilaksanakan dengan baik, lancar, cepat dan

sesuai dengan ketentuan Universitas Kristen Maranatha.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

3. DEFINISI
3.1  Rektorat : Rektor dan Wakil Rektor yang membidangi Sumber Daya.
3.2 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani.

3.3 Fakultas/Direktorat/ Lembhaga/Badan : Home Base karyawan TAT dan TKT.

4. DOKUMEN TERKAIT
4.1

5. PROSEDUR

5.1  Pengajuan Diri:

o W ! Pegawai mengajukan dan menyerahkan surat pengajuan mutasi
kepada pimpinan unit.

5.1.2 Pimpinan unit melakukan verifikasi dan proses persetujuan terhadap
pengajuan mutasi karyawan.

513 Pimpinan unit meneruskan surat pengajuan mutasi yang telah
disetujui ke DSDL.

5.1.4 DSDI melakukan pemetaan terhadap posisi yang kosong saat ini dan
relevan bagi karyawan yang mengajukan mutasi.

5.1.5 Bila posisi tersedia, DSDI akan melakukan pengajuan kepada unit yang
kosong untuk diisi oleh karyawan yang mengajukan mutasi.

5.1.6 Penempatan karyawan mutasi ke unit baru.
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5.2 Permohonan Unit :
5.2.1 Pimpinan unit mengajukan mutasi pegawai unit ke DSDI dikarenakan

kinerja karyawan yang dirasa kurang baik.

522 DSDI melakukan verifikasi terhadap pengajuan mutasi oleh pimpinan
unit melaui wawancara kepada pimpinan dan pegawai ybs.

5.2.3 Bila kondisi berjalan masih bisa dilakukan perbaikan, maka DSDI
dengan pimpinan unit akan mencoba beberapa solusi yang
memungkinkan.

5.2.4 Bila kondisi mutasi diperlukan, DSDI melakukan pemetaan terhadap
unit yang kosong saat ini dan relevan bagi karyawan ybs.

5.2.5 Bila posisi tersedia, DSDI akan melakukan pengajuan kepada unit yang
kosong untuk diisi oleh karyawan yang mengajukan mutasi.

5.2.6 Penempatan karyawan mutasi ke unit baru.
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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 e 1K dan
Mutu Mty Mutu Formutir

Rektarat v v v Vi

Fakultas Kedokteran v W v N v
Program Studi Pendidikan Dokter v v v v v
Fakultas Teknik v v v v v
Program Studi 5-1 Teknik Sipil v v v v \
Program Studi 5-1 Teknik Elektro v \ v_ v v
Program Studi -1 Teknik Industri \ v v v v
Program Studi 5-1Sistem Komputer \ \ v v v
Fakultas Psikologi v v v v v
Program Studi 5-1 Pstkalogi v v v v v
Program Studi S-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi 5-1 Sastra Inggris v v v v v
Program Studi 5-1 Sastra Jepang v v v v v
¥etua Pragram Studi S-1 Sastra China Vi v v v v
Ketua Program Studi D-11l Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi 5-1 Akuntansi v v v L v
Program Studi 5-1 Manajemen v v v v v
Program Studi 5-2 Akumtanst v v v v v
Program Studi 5-2 Manajemen v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi D-1ll Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi v v v v v
Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual v v v v v
Program Studl 5-1 Desain Interior v v v v v
Fal Teknologi Informasi v v v v v
Program Studi D-1ll Teknik Informatika v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1 Sistem Informasi v v v \ v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi 5-1 Hmu Hukum v v v v v
Fakultas Kedok 1 Gigi v v v v v
Prog Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi v v v v v
Program Fendidikan Profes| Dokter Gigi v v v v v
Badan Pelayanan Kerchanian (BPK) v v v v v
Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK) v v v v v
Badan Penjaminan Mutu (BPM) v v v v v
Badan Etik dan Pengawas Internal v v v v v
Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) v v v v v
Lembaga Edukasi v v v v v
Direktorat Akademik v v v v v
Parpustakaan Pusat v v v v v
Direktorat Keuangan v v v v N
Sekretariat Universitas v v v v v
Direktorat Informasi v v v v v
Direktorat Kemahasiswaan v v v v v
Direktorat Kerja Sama v ¥ v v Vv
Uirektorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI) v v v v v
Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana v v v v v
Direktorat Pemasaran v v v v v
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FORMULIR
8.1
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