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TUJUAN

1.1 Memperjelas prosedur waktu kerja pegawai di Universitas Kristen Maranatha.
1.2  Pegawai, Fakultas/Direktorat/Lembaga, DSD!, Rektorat, Yayasan mengetahui

waktu kerja yang berlaku di Universitas Kristen Maranatha.
1.3 Waktu kerja adalah 40 (empat puluh) jam seminggu yang pelaksanaannya adalah

sebagai berikut:

1.3.1  Waktu kerja bagi Dosen disesuaikan dengan Tridharma Perguruan Tinggi
dengan beban kerja paling sedikit sepadan dengan 12 (duabelas) SKS
pada setiap semester sesuai dengan kualifikasi akademiknya dan
melaksanakan kewajiban lain yang diatur dalam Kontrak Beban kerja
Dosen setiap semester.

1.3.2 Bagi Tenaga Kependidikan Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha,
waktu kerja diatur sebagai berikut:

13.2.1 Tenaga Administrasi dan Tenaga Penunjang Akademik
berlaku ketentuan:
r Waktu Kerja Hari Senin -Jumat : Pukul 0730 -
16.30
> Waktu Istirahat Hari Senin - Kamis: Pukul 12.00 -
13.00
r Waktu Ibadah & Istirahat Hari Jumat y Pukul
11.00- 13.00
e Hari Sabtu Libur
1.3.2.2  Tenaga kerumahtanggaan berlaku ketentuan:
> Waktu Kerja Hari Senin - Jumat  : Pukul 07.30 -
16.30
- Waktu Istirahat Hari Senin - Kamis: Pukul 12.00
13.00
s Waktu Ibadah & Istirahat Hari Jumat : Pukul
11.00- 13.00
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e Hari Sabtu Libur

RUANG LINGKUP

23 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

3.1  Yayasan : Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha

3.2  Rektorat : Wakil Rektor yang membidangi Sumber Daya dan Rektor
UKM.

33 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani

3.4 Fakultas/Direktorat/ Lembaga/Badan : Home Base pegawai TAT dan TKT.
3.5  Waktu kerja adalah 40 (empat puluh) jam seminggu yang pelaksanaannya adalah
sebagai berikut
3.5.1 Waktu kerja bagi Dosen disesuaikan dengan Tridharma Perguruan Tinggi
dengan beban kerja paling sedikit sepadan dengan 12 (duabelas) SKS
pada setiap semester sesuai dengan kualifikasi akademiknya dan
melaksanakan kewajiban lain yang diatur dalam Kontrak Beban kerja
Dosen setiap semester.
3.5.2 Bagi tenaga kependidikan Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha,
waktu kerja diatur sebagai berikut:
3.5.2.1 Tenaga Administrasi dan Tenaga Penunjang Akademik berlaku
ketentuan:

» Waktu Kerja Hari Senin - Jumat : Pukul 07.30 - 16.30

» Waktu Istirahat Hari Senin - Kamis : Pukul 12.00 -
13.00

» Waktu Ibadah & Istirahat Hari Jumat : Pukul 11.00 -
13.00

» Hari Sabtu Libur.

3.5.2.2 Tenaga kerumahtanggaan berlaku ketentuan:
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DOKUMEN TERKAIT

PROSEDUR

Waktu Kerja Hari Senin - Jumat: Pukul 07.30 - 16.30

Waktu Istirahat Hari Senin - Kamis : Pukul 12.00 -
13.00

Waktu Ibadah & Istirahat Hari Jumat : Pukul 11.00 -
13.00

Hari Sabtu Libur.

51 Para pegawai melakukan scan wajah atau sidik jari pada saat datang dan pulang

di mesin absensi.

5.2  DSDI mendapatkan hasil rekap kehadiran pegawai dari mesin absensi.

5.3  DSDI menghitung jumlah waktu kerja pegawai.

5.4  DSDI melaporkan jumlah waktu kerja pegawai setiap bulan kepada Direktur

DSDL.
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DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

DAFTAR DISTRIBUSt DOKUMEN

Fakultas/Program 5tudi/Direktorat/Badan/lembaga/Unit Kebijakan Standar Prossts IK dan
Formulir
Rektorat )
Fakultas Kedokteran
Pr Studi Pendidikan Dok

Fakultas Teknik

Program Studi 5-1 Teknik Sipil

Program Studl 5-1 Teknik Elekiro

Program Studi S-1 Teknik Industri

Program Studi S-1Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi S-1 Psikolog

| Prograns Studi 5-2 Psikalogi

Fakultas Sastra

Pragram Studi §-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 5astra Jepang

Katua Program Studi S-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-1) Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Ak

Program Studi -1 Manajemen
Prog Studi 5-2 Akumansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-1ll Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Murni

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknotogi Informasi

Program Studi D=1l Teknik Infonmatika

Program Studi S-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informas|

Fakultas Hukum

| Program Studi 5-1 Hmu Huk

Fakultas Kedokiaran Gigi

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokier Gigi

Program Pendidikan Profes! Dokter Gigl

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)}

Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Elik dan Pengawas laternal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

DHrektorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemah

Oirektorat Karja Sama

Direkiorat Sumber Caya dan Pengembangan Insani (SDPI)

Dirsktorat Pengelclazan Sarana dan Prasarana

Dire ktarat 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.




