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TUJUAN

1.1  Agar proses DP3 Pegawai dapat dilaksanakan dengan baik, lancar, cepat dan

sesuai dengan ketentuan Universitas Kristen Maranatha.

RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.

DEFINISI

3.1 Pegawai : Seseorang yang mempunyai hubungan kerja dengan Yayasan
3.2 DP3 : Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan

3.3 DSDI : Direktorat Sumber Daya Insani

DOKUMEN TERKAIT

3.1 SOP Pengangkatan Pegawai Tetap

32 SOP Pemutahiran Data

33 SOP Kenaikan Golongan Tenaga Kependidikan
PROSEDUR

53 Staf Surat & Pengarsipan DSDI menerima daftar dari Staf Pengelolaan Data
nama-nama pegawai yang akan diangkat tetap/ akan naik golongan.

5.2 Staf Surat & Pengarsipan membuat Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan
(DP3) untuk pegawai yang bersangkutan dan dikirimkan kepada pimpinan
Fakultas/Unit Kerja untuk diberikan penilaian, dengan batas waktu
pengembalian kepada DSDI selama 3 hari waktu kerja atau selambat-lambatnya
9 hari dari DP3 diterima oleh Fakultas/Unit Kerja.

5.3 Jika formulir belum dikembalikan kepada Staf Surat & Pengarsipan DSDI, maka

Staf akan melakukan follow up kepada Fakultas/Unit Kerja.
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5.4 Formulir yang sudah diterima Staf Surat & Pengarsipan DSDI dicatat tanggal
kembalinya serta melampirkan lembar disposisi dan diserahkan kepada Direktur
DSDI untuk diteruskan kepada Kepala Bidang Administrasi selanjutnya diproses

oleh Staf Pengelolaan Data.
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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/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Manual Psadne IK dan
Mutu Formulir

Rektorat

Fakultas Kedoktaran

Program Studl Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi §-1 Teknlk Sipil

Program Stud| S-1 Teknik Elektro

Program Studi 5-1 Teknik Industri

Program Studi -1 5istem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi 5-1 Psikologl

Program Studi 5-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi 5-1 Sastra Inggris

Program Studi S5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Studi 5-1 Sastra China

Ketua Program Studi D-111 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-111 Seni Rupa dan Desain

Program Studi 5-1 Seni Rupa Mumi

Program Studi S-1 Desain Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

_Fakultas Teknologl Informasi

Program Studi D-111 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1Sistem 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 Strategi, Pengembangan dan Kepemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakal (LPPM)

Lembaga Edukasi

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 Pemasaran
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8. FORMULIR
8.1 Form DP3
9. REFERENSI

9.1 SK Pengurus YPTKM Nomor : -




