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1. TUJUAN

1.1  Prosedur ini ditetapkan agar ketika Dosen Tetap dan Tenaga Kependidikan Tetap
meninggal dunia, hak yang bersangkutan dapat diterima dengan baik oleh ahli

waris sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Universitas Kristen Maranatha.

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

3. DEFINISI

3.1  YPTKM : Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha

3.2 Rektorat : Rektor, Wakil Rektor yang membidangi Sumber Daya dan
Sekretaris Universitas

3.3 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani

3.4  Bid. Adm.SDI : Bidang Administrasi Sumber Daya Insani

3.5 SK : Surat Keputusan

3.6 UPK : Uang Pisah Kerja

3.7  BASTUPHK : Berita Acara Serah Terima Uang Pemutusan Hubungan Kerja
3.8 PPD : Permohonan Penggunaan Dana

39 BPK Penabur : Badan Pendidikan Kristen Penabur

4. DOKUMEN TERKAIT

4.1  SOP Pendaftaran dan Penonaktifan BPJS Ketenagakerjaan
4.2 SOP Pemuktahiran Data

5. PROSEDUR

5.1 Prosedur penerbitan surat keputusan pemberhentian dengan hormat karena

meninggal dunia :
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5.1.1 DSDI membuat surat usul SK Pemberhentian dengan hormat karena
meninggal dunia yang di paraf oleh Direktur DSDI.

5.1.2 Surat usul SK Pemberhentian dikirim ke Rektorat untuk di paraf oleh
Wakil Rektor yang membidangi Sumber Daya kemudian ditandatangani
oleh Rektor.

5.1.3 Surat usul SK Pemberhentian dikirimkan kembali oleh Rektorat ke DSDI.

5.1.4 DSDI mengirimkan surat usul SK Pemberhentian beserta lampirannya ke
YPTKM.

5.1.5 YPTKM menerbitkan SK Pemberhentian dan mendistribusikannya kepada
Rektor, pimpinan unit terkait, Direktur DSDI, keluarga almarhum dan
Direktorat Akademik (untuk Dosen Tetap).

Prosedur pengajuan uang pisah kerja karena meninggal dunia :

5.2.1 DSDI memberhentikan upah dasar yang bersangkutan per tanggal 1 (satu)
bulan berikutnya dari tanggal Pegawai tersebut meninggal dunia.

5.2.2 DSDI membuat daftar rincian upah terakhir sebagai dasar perhitungan
UPK.

5.2.3 DSDI menghitung dan membuat rincian Data Keuangan Pegawai
Universitas Kristen Maranatha.

5.2.4 Data Keuangan Pegawai Universitas Kristen Maranatha ditandatangani
oleh Direktur DSDI sebagai lampiran dalam pengajuan PPD.

5.2.5 UPK dikeluarkan dari 2 (dua) sumber, yaitu Dana Pensiun BPK Penabur
dan Universitas Kristen Maranatha.

5.2.6 DSD! menyerahkan dokumen berupa foto copy KTP, NPWP, KK dan buku
rekening Dosen Tetap dan Tenaga Kependidikan Tetap ke YPTKM untuk
pencairan Dana Pensiun BPK Penabur.

5.2.7 Apabila ada selisih kurang dari Dana Pensiun BPK Penabur maka
Universitas Kristen Maranatha akan mengeluarkan selisihnya berupa cek

yang dikeluarkan oleh Direktorat Keuangan.
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5.2.8 DSDI membuat BASTUPHK untuk penyerahan cek kepada ahli waris, yang
ditandatangani di atas materai oleh Direktur DSDI, yang bersangkutan
dan Kepala Bidang Administrasi SDI.

5.2.9 Kemudian dikirimkan ke Rektorat untuk ditandatangani oleh Wakil Rektor
yang membidangi Sumber Daya.

5.2.10 BASTUPHK dikirimkan kembali oleh Rektorat ke DSDI, kemudian
diserahkan kepada ahli waris dan arsip DSDL.




Universitas Kristen
Maranatha

No Dokumen SOP/DSDI/UKM/2018/2500

Tanggal Terbit 2 Juli 2018

Prosedur Pemutusan
Hubungan Kerja Karena
Meninggal Dunia

02

No. Revisi

Halaman ¢ 7dari9

6. FLOWMAP

R— STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
KRISTEN
MARANATHA PEMUTUSAN HUBUNGAN KERJA KARENA MENINGGAL
DUNIA
Petabsaen Mt B
%a. T glater
o501 ey habasrat YEron | Kelenghapen | wakas ouut s
1 |Presedur pe turst pe » F
dm w_lma MI!Q dunea ; 1 —
s S dangan 4
St Ll £X
st trons g it rong & prt e |\ Romepiunm | v |
wiuih T e barem _I._ - — Saara Lt 5K
ek U paral cle b Wald] R ktor yang e mdidang] u— - ——-—{ 4 1jam p:“'::;"':‘
Surrihef Flay s bis msnfian ditancstangant dle h Rektoe T n L nrn
Surst Ul W Femberhentian dikinmian kembali slen | T L j S AR < Surse Usat 5K
Rektore he DALK ‘-IJ """“"‘ B
1 .
D501 meng suurat sl 5K ¥ - R LR 5 Surst Lt 5K
nrarrra baemmirangs e ETHA u Rl ’{:;} p R
]
|
I
o TAA -
robep Frrn e To)e i o g =
trialr, Dirmktur DSDN, ke buarga simartum dan e ] 5 M | pemberhentian
Chreltorst Abadamib foreck Dowen Tetan) !
2 |Promes - , [ 1
|me gt duumia I
]
|
rhuentikan upah dasar yang .
[ mer tanggal 3 (sar) Dubsn ety dart tinggal \ ‘1 Ohaerval L jana B ST A
Pegawal 1erbebut meninggsl auUnls [
%
DIV P sl 0T oraiits st P L titss Sl Munbime 1 i o
[datas pernimangen L =3 trrakhir
|
T
0501 Dar s Daftsr Bacisn 1 Data Rewangsn
ngan Fegawal L Eristen - Gajl rarakhir o Pegawa UnKA
|
Dt e iargan i vl U ive rdtas Brlste n hisranatna) .' Dt Kansangan
ditandanangans pheh Ditektur DLDH 10tagsl larmpiran "L_.‘; it an | Mimenit | Pegaal L,
ki pe ngalisan PPO. T o tarmgiran
1 1
L8, ik hoiriian e 2 (s surmber, yaitu Dens e u;::::-‘
Pungan BPE Penatar dan Unive ritas Riitaon (Vg ure Dapen WP
[Perematta Perubur
| e i
L5021 P Y KTP,
BT, B dlan Bk reRe ndng Dose n Tetap dai Tenags l i B { ix T:‘ b ok uren Doaen
dhbian Trtag be alran Dana u_.., 'L...,J :r.nm‘an Terag dan 161
e R Pt
(Aarabinla "d W L
Prtin ik LInens I KriSTen IMUTanath alan o 4 antinity
Wl ban wrisliegd peTige el pey ot a 2 gy Ceac
bR D e ktorat Ke Langan
o aaritb
ot placda M|m;y:r::'(m«“u?qf m:ﬂanﬂ 5 b AASTURHK Lhan BASTUPHE
oo, ol
idarg Adiviinistras S01
Eamudian derimien ke fe ktorat unt .
drtandatangan cleh Wik Rektor yarg memtidang: - — 1 HASTLSME 1haet aagTLeHE
Surmbe s Daya —[‘!
= I
MASTLIPHR dikirimikan kemball oleh Rektorst ke D603, =)
kemudian deserahicen ke pada shi wans dan anip - - LECTIESY L han AL LK
|
G




Universitas Kristen NoDokumen  : SOP/DSDI/UKM/2018/2500

Maranatha Tanggal Terbit  : 2 Juli 2018

Prosedur Pemutusan No. Revisi ;02
Hubungan Kerja Karena
Meninggal Dunia

Halaman : 8dari9

7. DISTRIBUSI DOKUMEN
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Rektorat

Fakultas Kedokteran

Pragram Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi S-1Teknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

’Pﬂmm Studi 5-1 Psikologi
Program Studi S-2 Psikologl

Fakultas Sastea

Program Studi S-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 Sastra lepang

Ketua Pro&mm Studi 5-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-11l Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

_mfﬁm Studi S-1 Akuntansi

Program Studi $-1 Manajemen

Program Studi 5-2 Akumansi

Program Studi S-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 Intsrior

Tel Py i

Program Studi D-{ll Teknik Informatika

Program Studi S-1Teknik Informatika

Program Studi §-1 Sistem Informasi
Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 Hmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi §-1 Pendidikan Dakter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerchanian (BPK)

Badan Strategl, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdlan Masyacakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorst Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan P gan Insani (SDP1)

Direktorat Pengetalaan Sarana dan Prasarana
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8.1

REFERENSI

9.1 Undang - Undang Repulik Indonesia Nomor 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan.

9.2 SK Pengurus Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha nomor
1790/SK/YPTKM/X/2018 tanggal 26 Oktober 2018 tentang Peraturan
Perusahaan Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha.

9.3 SK Pengurus Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha nomor

1833/SK/YPTKM/X1/2018 tanggal 27 November 2018 tentang Ketentuan
Pengupahan Pegawai dan Pegawai Tidak Tetap Yayasan Perguruan Tinggi

Kristen Maranatha.




