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TUJUAN

1.1

1.2

Memperjelas prosedur pengajuan penerbitan Pengajuan Surat Keputusan Rektor
tentang Pengangkatan suatu Jabatan Administratif bagi Pegawai di lingkungan
Universitas Kristen Maranatha.

Seluruh pegawai, unit kerja, Rektorat, serta Yayasan mengetahui secara jelas
proses Pengajuan Surat Keputusan Rektor tentang Pengangkatan suatu Jabatan

Administrasi yang sedang berlangsung.

RUANG LINGKUP

21 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha.
DEFINISI
3.1  Yayasan . Yayasan Perguruan Tinggi Kristen Maranatha.
3.2  Rektorat : WR yang membidangi Sumber Daya, dan Rektor UKM.
33  UKM . Universitas Kristen Maranatha
3.4 Pimpinan Unit : Pimpinan di mana Pegawai ditempatkan
Kerja
3.5 DSDI . Direktorat Sumber Daya Insani.
3.6 SK . Surat Keputusan.
DOKUMEN TERKAIT
4.1 SOP Pemutahiran Data
4.2 SOP Pengarsipan
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PROSEDUR
5.1  Pimpinan Unit Kerja mengajukan penerbitan Surat Keputusan tentang

52

5.3

5.4

55

pengangkatan jabatan administrastif berdasarkan Struktur Organisasi yang
berlaku;

Surat pengajuan dikirim melalui mtrack yang ditujukan kepada Rektorat dengan
dilampiri Struktur Organisasi;

Setelah ada persetujuan Rektorat, maka DSDI membuat Surat Keputusan Rektor
tentang Pengangkatan Jabatan Administrastif sesuai pengajuan, dengan
mencantumkan besaran tunjangan sesuai dengan disposisi Rektorat yang
mengacu pada ketentuan yang berlaku;

SK Rektor dikirimkan kepada pegawai yang bersangkutan, dan ditembuskan
kepada Pimpinan Unit Kerja;

DSDI menginput data jabatan administratif tersebut ke dalam Sistem Informasi
Kepegawaian untuk diberikan tunjangan sesuai ketentuan yang berlaku,

pemutahiran data jabatan administratif, serta mengarsipkannya.
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6.

FLOWMAP

UNIVERSITAS

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Jtunjangan sesual ketentuan yang berlaku, pemutahiran data
labatan admini if, serta ipk

KRISTEN
MARANATHA PENGAJUAN SURAT KEPUTUSAN REKTOR TENTANG
PENGANGKATAN SUATU JABATAN ADMINISTRATIF
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Pimpinan 2 Keterangan
UnitKerja ot b Wil Outpes
C'_‘ﬁ
Surat
Pimpi Unit Kerja mengajukan f bitan Surat
1 |Ke an B per ) Jab administrastif rj Pefrlnohonan‘
|berdasarkan Struktur Organisasi yang bertaku; by Sty
Organisasi
Surat pengajuan dikirim melalul mtrack yang ditujukan / P
2 |kepada Rekiorat dengan ditampirl Struktur Organisasi; i -—‘——'—i‘t_r_s :‘::;3?;2:;;
Setelah ada persetujuan Rektorat, maka 0SD! membuat |
3 Eur i Ewmuia;f::lor mn?ang P:E'::’::i Jabma.n ...,._.}{__ —— Surat Permohanan, 3 hard SK dilakukan
Bataran tuniangan ‘u'uam;mm Sisposlsi Rekiorat vang ps Struktur Organisasi Pengangkatan | pengecekan
mengacu pada ketentuan yang berlaku;
I
SK Rektor dikirimkan kepada pegawal yang bersangkutan, S ) bukti
4 dan ditembuskan kepada Pimplnan Unit Kerja; SkPanganghatan Lhad p(mﬂ,ilk:un
D30I menginput data jabatan administratif tersebut ke
5 dalam Sistem Informasi Kepegawalan untuk diberikan .
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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

Kebijakan Standar
Mutu

=
£
g

Manual IK dan
Prosedur o

Rektorat

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Studi S-1 Teknik Sipil

Program Studi S-1 Teknik Elektro

Program Studi S-1 Teknik Industri

{1:4.1:‘14.6—

Program Studi S-1 Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Studi S-1 Psikologi

Program Studi S-2 Psikologi

Fakultas Sastra

Program Studi 5-1 Sastra Inggris

Program Studi 5-1 Sastra Jepang

Ketua Program Studi S-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-11l Seni Rupa dan Desain

Program Studi S-1 Seni Rupa Mumi

Program Studi S-1 Desaln Komunikasi Visual

Program Studi 5-1 Desain Interior

Fakultas Teknologi Informasi

Program Studi D-Ill Teknik Informatika

Program Studi S-1 Teknik Informatika

Program Studi 5-1 Sistem Informasi

Fakultas Hukum

Program Studi S-11lmu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigl

Program 5tudi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

f

Badan Pelayanan Kerohanian (BPK)

Badan Strategi, Pengembangan dan Ke pemimpinan (BSPK)

Badan Penjaminan Mutu (BPM)

Badan Etik dan Pengawas Internal

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat (LPPM)

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Perpustakaan Pusat

Direktorat Keuangan

Sekretariat Universitas

Direktorat Informasi

Direktorat Kemahasiswaan

Direktorat Kerja Sama

Direktorat Sumber Daya dan Pengembangan Insani (SDP1)

Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Direktorat Pemasaran
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8. FORMULIR
8.1
9. REFERENSI

9.1  SKPengurus YPTKM Nomor : 1790/SK/YPTKM/X/2018 tanggal 26 Oktober 2018,
Tentang Peraturan Perusahaan YPTKM.

9.2  SK Pengurus YPTKM Nomor : 1833/SK/YPTKM/XI/2018 tanggal 27 November
2018, Tentang Ketentuan Pengupahan Pegawai Tetap dan Tidak Tetap YPTKM.

9.3 SK Pengurus YPTKM Nomor : 1085/SK/YPTKM/X/2016 tanggal 28 Oktober 2016,
Tentang Penetapan Tunjangan Jabatan bagi Pejabat Struktural Universitas

Kristen Maranatha Periode 2016-2020.




