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TUJUAN
1.1 Memperjelas prosedur Demosi Pegawai dari TAT/TPA menjadi TKT.
1.2 Pegawai, Prodi, Fakultas, Direktorat, Lembaga, Badan, DSDI, Rektorat, Yayasan
mengetahui proses Demosi Pegawai dari TAT/TPA menjadi TKT.
1.3 Pegawai, Prodi, Fakultas, Direktorat, Lembaga, Badan, DSDI, Rektorat, Yayasan

dapat saling cross check terhadap Demosi Pegawai yang sedang diproses.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

3.3 Rektor : Pemimpin Universitas

3.2  Rektorat : Wakil Rektor yang membidangi Sumber Daya

3.3  Yayasan : Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha.

3.4  Fakultas . Fakultas adalah fakultas-fakultas yang berada di lingkungan
Universitas Kristen Maranatha merupakan himpunan sumber daya pendukung,
yang menyelenggarakan dan mengelola pendidikan akademik, vokasi, atau
profesi dalam satu rumpun disiplin ilmu pengetahuan, teknologi, seni dan/ atau
olahraga

3.5 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani

3.6 Pegawai : Seseorang yang mempunyai hubungan kerja dengan Yayasan

A7 TAT : Tenaga Administrasi Tetap

3.8 TPA : Tenaga Penunjangan Akademik

39 TKT : Tenaga Kerumahtanggaan Tetap
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DOKUMEN TERKAIT

4.1

PROSEDUR

5.3 Fakultas, Lembaga, Direktorat mengusulkan ke Rektorat Demosi Pegawai dari

TAT/TPA menjadi TKT karena pegawai ybs. tidak memiliki kualifikasi sebagai

TAT/TPA dan pekerjaan yang dilakukannya merupakan pekerjaan untuk standar

TKT atau karena hal lainnya sesuai peraturan perusahaan.

5.2 Disposisi Rektorat :

5.2.1 Disposisi Tidak Setuju, maka DSDI membuat surat balasan kepada unit

yang mengusulkan mengenai penolakan usul demosi bagi pegawai ybs.;

5.2.2 Disposisi setuju, maka DSDI :

52.2.1

5.2:2:2

didi2.3

5.2.2.4

5.2.2.5

Menghubungi pegawai ybs. untuk memberikan informasi
secara lisan mengenai rencana demosi dan menandatangani
surat pernyataan bermaterai mengenai kesediaan menjalani
demosi.

Kemudian DSDI membuat surat usul ke Yayasan untuk demosi
dari TAT/TPA menjadi TKT (fc kontrak/SK YPTKM sebagai TAT)
& paraf Direktur DSDI.

kirim ke Rektorat u/di paraf WR2 & ttd Rektor, setelah di paraf
& ttd Rektor kirim kembali ke DSDI.

DSDI mengirim surat usulan beserta berkas lampiran ke
Yayasan untuk dibuatkan SK Demosi dari TAT/TPA menjadi TKT,
tembusan surat usulan SK dikirimkan ke Fakultas, Prodi,
Lembaga, Direktorat.

Yayasan membuat SK Demosi TAT/TPA menjadi TKT dan
didistribusikan kepada DSDI, pegawai ybs. & Fakultas,

Lembaga, Direktorat.
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5.2.2.6 DSDI meng update Data Pegawai tsb. agar pegawai dapat

menerima upah sesuai haknya, kemudian berkas diarsipkan
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6. FLOWMAP

UNIVERSITAS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

KRISTEN
MARANATHA
DEMOSI PEGAWAI
Pataksans Mutu Baky
[ Tagtan 'wm"r“"" pogeat. | osm Rettorat vt | retegripm. | wom Owtput
1 |fakuitas, Lambaga, Direk tkan ke SurstUsul
Dentos! Pegawal dast TAT/TPA menjed! TKT karens pegawal Surat Usul Demos!
3. ttdak mamillkd kuslifikas! sebagal TAT/TPA dan ] < [Demosi Pegawal Pegawal dan
pekerjasn yang dilsiakarny pskan pekerjasn unhik ?" L den Bokumen L1 "
stendar TKT atau kzrena ha! Lalnnyo sesus! peraturan P mlwtmur Pegawal terkait
parutahasn,
2 | Daposisi Relcorat :
Disposisi Tidak Seti{u, maka DSD! membuat surat balesan . % Surst Balasan
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[Dspeshisotiu. maks DD
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R\ 1 J
demos! dast TAT/TPA menfed! TRT (fc kontrak/SK YPTKM O, (] [umerotden | aven | Sirstisd Demos
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TXT, temb; at usdan SK dikirimdan ke fFahitas, I lsmpirarg
Prodl, Lembaga, Direktorat. 13mpiran)
[ Yoyasan membust SK Demost TAT/TPA maenjedi TXT den
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DISTRIBUSI DOKUMEN

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

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studl/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit

Kebijakan | Standar
Mutu

:
g

Manual Prosedur -l‘ dan

z
g

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi S-1 Teknik Sipil

Program Studi 5-1 Teknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi 5-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologl

Program Studi 5-1 Psikologi

Program Studi 5-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi 5-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-15astra Jepang

Ketua Program Studi 5-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-NI Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Studi 5-1 Akuntansi

Program Studi 5-1 Manajemen

Program Studi -2 Akuntansi

Program Studi 5-2 Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Studi D-111 Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi

Program Studi 5-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi S-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studi D=1l Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Studi -1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi 5-1 llmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Badan Pelayanan Kerohanian {BPK)

Badan Strategl, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LFPM)

Lembaga Fdukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDPI)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Direktorat Perasaran
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8. FORMULIR
8.1
9. REFERENSI

9.1 Undang-Undang Republik Indonesia No. 13 Tahun 2013, Tentang
Ketenagakerjaan.

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

9.3 SK Rektor Universitas Kristen Maranatha Nomor : 66/SK/UKM/X/2005, Tentang
Petunjuk Pelaksanaan Penetapan Golongan / Ruang dan Masa Kerja Pegawai
dan Dosen Biasa Universitas Kristen Maranatha, Tanggal 19 Oktober 2005.

9.4 SK Pengurus YPTKM Nomor : 1833/SK/YPTKM/XI/2018, Tentang ketentuan

pengupahan pegawai tetap dan tidak tetap YPTKM




