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TUJUAN
11 Memperjelas prosedur Teguran Lisan dikarenakan keterlambatan masuk waktu

kerja pegawai di Universitas Kristen Maranatha.
Pegawai, Fakultas/Biro/Lembaga, DSDI, Rektorat, Yayasan mengetahui
ketentuan pemberian Teguran Lisan dikarenakan keterlambatan masuk waktu

kerja yang berlaku di Universitas Kristen Maranatha.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha

DEFINISI

3.1. Rektorat : Badan Penjaminan Mutu.

3.2. DSDi : Direktorat Sumber Daya Insani.
3.3.  UnitKerja : Home Base pegawai TAT dan TKT.
34. BAPP : Berita Acara Pemanggilan Pegawai.
DOKUMEN TERKAIT

4.1  Rekap data absensi.

PROSEDUR

5.1

5:2;
5.3

5.4.

Para pegawai melakukan scan wajah/sidik jari pada saat datang dan pulang di
mesin absensi.

Staf DSDI mendapatkan hasil rekap kehadiran dari mesin absensi.

Staf DSDI melaporkan data pegawai yang terlambat lebih dari 5 (lima) kali
dalam 3 (tiga) bulan berturut-turut kepada Kepala Bidang Administrasi SDI dan
pimpinan Unit Kerja.

Kepala Bidang Administrasi SDI dengan disaksikan oleh staf DSDI memanggil

pegawai terlapor dan diberikan teguran secara lisan serta pemberitahuan
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bahwa apabila selama 3 bulan ke depan masih melakukan keterlambatan
kembali maka akan diberikan Surat Peringatan ke-1 (SP1).

5.5. Kepala Bidang Administrasi SDI membuat Berita Acara Pemanggilan Pegawai
(BAPP) yang ditandatangani bersama oleh Kepala Bidang Administrasi SDI, staf
DSDI dan pegawai yang bersangkutan.

5.6.  Staf DSDI mengirimkan Berita Acara Pemanggilan Pegawai ke pimpinan unit
kerja pegawai yang bersangkutan.

5.7.  Staf DSDI mengarsipkan BAPP di file pegawai terlapor.
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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 Kebi]akan Standar IK dan

Prosedur

:

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi S-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologi

| Program Studi 5-2 Psikologi

Fakuitas Sastra

Program Studi 5-1 Sastra loggris

Program Studi 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Studi 5-1 Sastra China

Ketua Program S5tudi 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 5tudi 5-1 Seni Rupa Murni

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi S-1 Desain Interior

Fakultas Teknologl Informasi

Program Studi D-1Il Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Toknik Informatika

Program Studi 5-1Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 imu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi $- 1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigl

Badan Pelayanan Kerohanian {BPK)

Badan Strategl, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan etk dan Pengawas Intermnal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)
tembaga Eduk

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direklorat Kerja Sama

Dimkiorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SOPI)
Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana
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Direktorat Pemasaran
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8. FORMULIR
8.1 -
9. REFERENSI

9.1. SK Pengurus YPTKM Nomor : 180/SK/YPTKM/VI/2014 tentang Penetapan
Perubahan Waktu Kerja Pegawai YPTKM .
9.2. SK Pengurus YPTKM Nomor: 1790/SK/YPTKM/X/2018 tentang Peraturan

Perusahaan.




