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1. TUJUAN

1.1  Pendisiplinan waktu kerja pegawai di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

3. DEFINISI
3.1 Yayasan : Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha.
3.2 Rektorat : Wakil Rektor yang membidangi Sumber Daya dan
Rektor UKM.
3.3 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani.

3.4 Fakultas/Direktorat/Lembaga/Badan : Home Base pegawai TAT dan TKT.

4. DOKUMEN TERKAIT

4.1 Surat Pengajuan.

5. PROSEDUR

51 DSDI menyediakan daftar jam kerja khusus yang tersedia bagi unit tertentu.

5.2 Unit kerja memberikan surat pengajuan (atau lewat aplikasi program) ke DSDI
untuk permintaan jam kerja khusus dengan menyertakan jam kerja yang
diinginkan, alasan beserta pekerjaan yang dilaksanakan di unit tersebut.

5.3 DSDI melakukan verifikasi terhadap pengajuan unit ybs, dan jika disetujui maka
diberikan approval kepada unit ybs bahwa jam kerja dapat mengikuti seperti

yang sudah diajukan dan disepakati.
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6. FLOWMAP
UNIVERSITAS STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KRISTEN
MARANATHA
PENGAJUAN PERUBAHAN JAM KERJA
lnk Mutu Baku
No. Keglatan Dsol UKy i Kalorrgion Wobry Outoed Keterangan
e
1 DSDI menyediakan daftar jam kerja khusus yang tersedia Ej 2 ; Da.ha”am
bagl unit tertentu, Observasi 1 hari Kerja Khusus
yang tersedia
Unit kerja berikan surat pengajuan (atau lewat aplikasi
. |program) ke DSDI untuk permintaan jam kerja khusus N P ) Surat
2 |dengan menyertakan jam kerja yang diinginkan, alasan g Kanen Suen Thart Pengajuan
beserta pekerjaan yang dilaksanakan di unit tersebut.
DSDI melakukan venfikasi terhadap pengajuan unit ybs, dan
3 Jika disetujul maka diberikan approval kepada unt ybs. Surat Jawaban | 1 minggu | Surat Jawaban | Input Sistem

|bahwa jam kerja dapat mengikuti seperti yang sudah

diajukan dan disepakatl..
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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 Standnf
Muty

Manual Prassdiic

1K dan

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknlk Elektro

Program Studi 5-1 Teknlk Industri

Program Studi 5-1Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologl

Program Studi S-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi S-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 5astra Jepang

Ketua Program Studi S-1Sastra China

Ketua Program Studi D-11l Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Akuntansi

Program Studi S-1 Manzjemen

Program Studi 5-2 Akuntansi

Program Studi -2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-1Il Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desaln Interior

Fakultas Teknolagi Informasi

Program Studi O-111 Teknik Infarmatika

Program Studi §5-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 llmu Huk

Fakultas Kedokteran Gigi

Prog Studi S-1 Pendidikan Dokter Gigi

.

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigl

Badan Pelayanan Kerohanian [BPK)

Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSFK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Intemal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat {LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Parpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat K hatiowasn

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Days dan Pengembangan Insani (SOPT)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Oirektorat Pemasaran
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8. FORMULIR
8.1
9. REFERENSI

9.1 Surat Usulan Direktorat/Fakultas.

9.2 SK Pengurus YPTKM Nomor : 180/SK/YPTKM/VI/2014 tentang Penetapan
Perubahan Waktu Kerja Pegawai YPTKM;

9.3 SK Pengurus YPTKM Nomor: 1790/SK/YPTKM/X/2018 tentang Peraturan

Perusahaan




