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1. TUJUAN

1.1 Prosedur ini ditetapkan agar proses pengangkatan calon dosen tetap studi lanjut

dapat berjalan dengan baik.

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 Rektor : Pemimpin Universitas
3.3 Rektorat : Wakil Rektor yang membidangi Sumber Daya
3.4  DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani
3.5 CDT-SL : Calon Dosen Tetap Studi Lanjut

3. DOKUMEN TERKAIT

4.1 SOP Rekrutmen Daosen
4.2 SOP Pembuatan NIK

5. PROSEDUR

5.1  Bagian rekruitmen DSDI (Unit 2) mengusulkan (usulan di tdd Rektor) ke YPTKM
disertai lampiran berkas lamaran lengkap yang asli;

5.2  YPTKM membuat SK persetujuan pengangkatan CDT SL dan kirim ke DSDI berikut
lampiran berkas lamaran lengkap yang asli;

5.3 Disposisi Rektorat:
Setuju, maka DSDI melalui unit 1 Bagian Pengelolaan Data membuat SK Calon
Dosen Tetap Studi Lanjut;

5.4  Setelah di paraf Direktur DSDI dikirim ke Rektorat untuk paraf WR2 dan

ditandatangani Rektor, dilampirkan berkas fotocopy lamaran, fotocopy CV,
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5.5
5.6

a7

fotocopy hasil tes Kesehatan dan fotocopy hasil Psikotes. Kemudian dikirim

kembali ke DSDI;

SK Pengangkatan Calon Dosen Tetap Studi Lanjut dikirim ke ybs.;

DSDI memfotocopy SK pengangkatan dan mengirimkan fotocopy tersebut ke

Fakultas, dan Prodi;

DSDI meng update Data Kenaikan Upah Berkala Pegawai tsb. agar pegawai dapat

menerima upah sesuai haknya, kemudian berkas diarsipkan
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

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

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas /Program Studi/Olrektorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual Prosadar 1K dan
Mutu Murtu Mutu Formulir

Rektorat v v v v

Fakultas Kedokteran v v v v v
Program Studi Pendidikan Dokter v v v v ¥
Fakultas Teknlk v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Sipil v v v v v
Program Studi S-1 Teknik Elektro v v 5 Vv v
Program Studi S-1 Teknik Industri v v v v v
Program Studi S-1 Sistem Komputer v v v v Vv
Fakultas Psikologi v v v v v
Program Studi 5-1 Psikologi v v v v W
Program Studi 5-2 Psikalogl v v v v v
Fakultas Sastra v v v v Vv
Praogram Studi S-1Sastra Inggris ¥ N v v v
Program Studi 5-1 Sastra Jepang v v v v v
Ketua Program Studi 5-1 Sastra China v v v v v
Ketua Program Studi D-11l Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekonomi v 3 v v v
Program Studi 5-1 Akuntansi W v v v v
Program Studi 5-1 Manajemen v v v v v
Program Studi 5-2 Akuntansi v v Vv v v
Program Studi 5-2 Manajemen \ v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain \ \ v v v
Program Studi D-11l Seni Rupa dan Desain v v Vv v v
Program Studi 5-1 Seni Rupa Murni W v Vv v v
Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual v v v v v
Program Studi 5-1 Dasaln Interior v v v v Vv
Fakultas Teknologl Infarmasi v v v v v
Program Studi D-111 Teknik Informatika v \J Vv A Vv
Program Studi 5-1 Toknik Informatika v A v v v
Program Studi 5-1 Sistem Informasi v v v v v
Fakultas Hukum W v W V v
Pragram Studi 5-1 llmu Hukum v v v v v
Fakultas Kedoklaran Gigl v v v v v
Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi v v W v v
Program Pendidikan Profesi Dokter Glgl v v v v v
Batlan Pedayanan Kerohanlan (BPK) v v WV v v
Badan Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan {BSPK) v v v v Vv
Badan Penjaminan Mutu (BPM) v v v v v
Badan Etlk dan Pengawas Internal v v v v v
Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM) v v v v v
L Edukasi v W v Vv v
Direktorat Akademik v v v v v
Parpustakaan Pusat v v v v A
Direktorat Keuangan v Vv Vv v v
Sekretariat Universitas \ \ v v v
Direktorat Informasi v \ Vv v v
Direktorat K h v v v v v
Direktorat Kerja Sama v v v v b
Oirektorat Sumber Daya dan Pengembangan (nsani (SOPT) v v W v v
Direktorat Pengelolaan S dan Prasarana v v v v v
Direktorat Pemasaran v v v v v
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8. FORMULIR
8.1

9. REFERENSI

9.1 SK Pengurus YPTKM Nomor : 1790/SK/YPTKM/X/2018, Tentang Peraturan
Perusahaan YPTKM, Tanggal 26 Oktober 2018

9.2 SK Pengurus YPTKM Nomor : 1833/SK/YPTKM/X1/2018, Tentang ketentuan
pengupahan pegawai tetap dan tidak tetap YPTKM

93 SK Pengurus YPTKM Nomor : 696/SK/YPTKM/X/2015, Tentang penetapan

Ketentuan Kenaikan Golongan Bagi Dosen Tetap YPTKM




