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. TUJUAN PROSEDUR

Prosedur ini berujuan untuk memperlancar kegiatan kepepawaian terkait dengan
operasional serta guna membantu tugas-tugas pokok vang bersifat subtansial,

RUANG LINGKUP
Prosedur ini diberlakukan untuk kepegawaian di Universitas Buddhi Dharma

DEFINISI ISTILAH

- Unit Organisasi adalah Universitas Buddhi Dharma

- Formulir {tata naskah) yang dikeluarkan, digumakan untuk semua kegiatan operasional
pegawai yang berada dilingkungan UBD.

FROSEDUR

I. Kabiro 5DM UBD mengadakan rapat internal perihal penggunoan tata naskah
(formulir) akademik vang kerapkali dibutuhkan pegawasi dalam menjalankan proses
kegiatan kepegiwaian,

2. Hasil rapat intemnal, menghasilkan beberapa formulir kepepawaian, hasil rapat ini
dismmpaikan kepada Kepala LPM, agar dapat dibakukan.

3. Kepala LPM melihat kebutuban dan kelengkapan formulir. setelsh lengkap maka
Kepala LPM membakukan melalui SOP yang mengatur mengenai tata naskah (form)
Kepepawaian.

4. S0P tata naskah disampaikan kepada Kabiro SDM agar dapat dijalankan.

3. kahiro 50M UBLD mencetak formulir kepegawaian agar dapat segera digunakan.

PETUGAS YANG MENJALANKAN S0P
Pegawai Di Lingkungan UBD

BAGAN ALIR PROSEDLUR
Tersedio (Contoh formudie fersedia

REFERENSI
Statuta dan Atran Kepegawaian URD
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DAFTAR PENOMORAN FORM. KEPEGAWAIAN UBD

Mo | Nomor Form Nama Form Revisi | Kei

L1 | UBDSDM/FM-00] Form. Aplikasi Pelamar Kerju 4
2 UBLVSDM/FM-002 | Form. Perminiaan Dosen ¥
3 UBDYSDM/FM-003 | Form. Permintaan Karyawan ¥
i UBD'SDM/FM-004 | Farm. Berakhimya Kontrak Kerjo ¥
5 UBD'SDM/FM-005 [ Form. Demaosi P
b | UBDSDMFM-006 | Form. ljin Keluar Kanior W
7 | UBDSDM/FM-007 | Form. ljin Pulang Awal ¥

| B | UBDSDM/FM-008 | Form. Kerja Lembur v
', UBD'SDMTM-00% | Form. Mutasi o '
14 UBD'SDM/FM-010 | Form, Perubahan Jam Kerja of
11 UBLYSDMFM-01 | Form. Promosi Karvawpn Tetap 5
12 LB SDMWIFM-01Z Form, Cuti o
13 UBD/SDM/FM-013 | Form. Masuk Kerjs Terlambat 4
4 UBD/'SDM/FM-014 | Form. Pengunduran Diri ¥
15 UBDVSDM/FM-015 | Form, Tidak Masuk Kerja

UBDVSDM/FM-016

Farm. Usulan Perpanjangan Konteak

!




Foto Pelamar

Form Aplikasi Pelamar

UNIVESITAS BUDDHI DHARMA
JL Imam Baonjol Ne 41 PO.BOX 4584-Tangerang
Telp : (021) 551-7853 Fax. (021) 556-6620

PEKERJAAN YANG DILAMAR :

Cafats ; Caam Farn sk aa) im agar dRAL hurul cevan ==

Nama Iarq'kap ...........................................................................................................................
TompatTglbablr o i : I ] _
O Y . s e L e et o
MARL: || e e o Bl e st
Telepon Rumah . Telepon Ganggam ... RSP S0 AP L
Alamat E-Mall - .

o e IR T T

No. KTP Dikeluarkan Qleh : .........c...... Tanggal berlaku i....c.cpin.- =[x IR
GOlongan Daral: | e iibisdiiismmsims
' = B. KELUARGA DAN LINGKUNGAN

Status Pemnikahan Belum Menikah

Menikah Sejak Tanggal
ﬁﬂercml Sejak Tanggal !

Data istri'suami *)

Nama lengkap ———- e b8 N e P 4 v i
TempatiTgl Lahir . | |

Alamat S rhen ity = .

Fendidikan Terakhir:

..................................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

‘ Fekerjaan

| Data Anak *) =]
Ne. Nama Anak l Tompat/T al Lahir . Pamdidikanfpt_-ﬂa_li |
L L

(2

2 Beiia =S

4 .|

5 ol — 1 ==




Tingkat  Mama Sekolah

8D
BLTP

SLTA

AKADEMI
'UNIVERSITAS




| D. RIWAYAT PEKERJAAN

T R PO i inimet i e s e F P o e P o e S e Y P T BT B eI B
Alamat Y i e g - S S e S e N
Jenis Usaha - Jumiah Karyawan ¢ ... -
Jabatan 1T (R AL S R R e n L e el
L T e g T L U SO T L e e R e L 6
Mama Derektur

e : " ]_'HFI"]:.:'HDT“ n

T O] R 8 Ol o ] P S . % e T B T TR T ST T P T T N BN P . . . AT

I O i L s
Alamat PP el o L )| - RO O L A R R
Jenis Usaha e R L L Jumiah Karyawan : ...,
Jabatan SRR by R o= o P e i
Mama Atasan Langsung ; ..
NEME DIMGKIUT e st ssesenserromesmsererem
Lama Kerja - =0

R T T T 00 0 D 0 0 0 0000000 0 38 s s e o i o e 0 T 0 0 00 e e B B A E

T T U R B R B R R SRS 8 R bbb w1

BTN R R R 0 e o 0 8 00 R R 00 O 50 B 8 6 58 8 6 e Bt g g e R M TR R LRI EE R

1C. MNAMA PEMUSBRBAN i it mamssperaer 5 e er b8ttt At S S ot bbb
Alamat e T B o AR i S
Janis Usaha i
Jabatan : Awal
MNama Atasan Langsung
N R b s T e L

Lama Keria : = 5D

............................... . Akhir

B e i S o T T 0 W 00 0 0 0 0 B0 8 e U B e i 6 i o 08 0 0 0 0 g g o

o e e R P TR D0 B R G RS D AR e

Alasan Berhenti E o i i B B e e e e R e
Gaji .

DTSN Prroinaii ool onniaa e v
Alamat P S o I s i b e i s B
Jenis Usaha ER—— |11, 11 T T _.
Jabatan g R O RN L R
MNama Alagan Langsung | c......ccomemmmem it s
P R I . eI e e

Lama Kerja : [T |1 i S/D

Alasan Berhenti
Gaji

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



2. Eimm‘rsam hul:rungan Anda ﬂmlgan atasan-atasan Anda terdahulu 7 Mengapa 7

LRt e LR LT TR TRTRTE [T TRTSTEY T LTRE ST R P i e T i sy ik s o - s b

T T 0 D O TR R e B B R R B R T R i s e e B 8 it e 6 forf e 4§ o T e T T 1 Y i e i i e e

 berunding 7

PIARIRER IV SR A Y b e e e r e P P P TR TR [ELTRTTTE ) T e L L T ]

4. Bila Anda menghadapi persoalan dalam pekerjaan dan harus mengambil keputusan, apa
yvang akan Anda lakukan ?

B TP PR T BT IR O UL B G G R A SR i e i SIS, N 0 R el i

5. Kapan Anda mulal dapat bekerja 7

6. a ﬁ.pa yang ahﬂn Aru;la lalr.uhan untuk dap;.ﬁt menuudu]-:l ]nbatan tﬂfsahul 7

e e T N R 8 e e 8 g 0 T 0 U O R R0 0 6 A 8k e i ik 4 o B g s

B O U LR 0 0 0 Rl e ot i i et s e ot O o 0 BN DN B0 W0 050 D000 08 0 Bl Bt 8 68 ik i 0 8 e B o om0 0 0 0 R 0

b. Jika dibutuhkan Perusahaan, apakah Anda bersedia tugas lapangan / perjalanan dinas
ke luar kota?

c. Apakah anda bersedia dimutasi / diternpatkan di luar kota 7 Jika bersedia, lolong
sebutkan kota [ wilayah area mana saja ?

N R R N 0 0 W o ot Y PR N N OO 0 N R NS U B B R B 5 5 o 8 545 e 0 8 0 e e e B R



d. Apakah anda bersedia dimutasi / ditempatkan di luar pulau Jawa 7 Jika bersedia, tolong
sebutkan kota / mla'_urah area mana saja 7

2 Siapakah referensi Anda {minimal 2 orang) 7 Dan apakah status hubungan Anda dangan
referensi 7

sl i g e e 8 Y TN P R R B D B 0 T i oo e b e ey A e T 0 B B Bk 8 5 o e

B g 8 e e e N TN DN B S i S R d B ik i

LT S L L T T T e e e e P P

5. Anda biasa membaca surat kabar / majalah apa saja 7
Surat kabar g T e o i st e R S o e o R

Majalah L S b i e e P s gl i s e e b e
Anda membaca Banyak| |Sedang I: Sedikit

e e U T T U I U U0 0 G D3 ki k0w B0 0 B B8 580 e e ey o e e

T T T T I BRI U0 D0 0 B0 000 0 5 i 8 e o 1 s o 0 0 01 00 0 0 0000 0 88 B e e e e b e o v o et i
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8. Kegiatan sosial ;

Organisasi  Macam Kegiatan Jabatan Tahun
=S G LAIN - LAIN 5 =

1. Apakah Anda pernah menderita sakit keras 7

o o o o 0 0 B 0 B ot o £ B 1 T O 0 0 0 0 B0 00 0 0 8 B e o 8598 om0 e gm0 0 B i

2. Apakah ada gangguan jasmani tetap/kerap menggangu Anda 7

e e e e et P T T T T T I 0 D0 R0 A 8 00 0 e § o o P B O 00 0 0 00 5 B 5 5 = 8 18 0 T B 0 o

3. Apakah kesehatan keluarga Anda baik-baik saja 7 Jika lidak siapa yang kerap mendapat
gangguan 7

i T L L L SRR B LR R AR S8 b Bt e =S P T PR T T P I 5 0G0 k5 00 8 o e 0 | e 0 PO 0 B0 0 O O 0 8 e B0 2 8 8 b

4. Orang yang dapat dihubungl segera dalam keadaan mendesakidarurat -
= MNama Lengkap FRIE RO . e e SR

Dengan ini saya menyatakan bahwa kelerangan yang saya berikan di atas, benar isinya. Bila
termyata terdapat ketidak benaran, saya akan bertanggung jawab atas akibatnya.

TN | s s

* Coved yang lsdak perlu



- UBD/SDM/FM-002

FORMULIR PERMINTAAN DOSEN

FREC:.. i
TANGGAL PERMINTAAN — Difsi alch Reknuilmen = oo i oo i aes besses soa ios tos vas sss bt sos i
{ Terhitung sk bagian Rekruitwen sengrivg Fom Peemintamm Dosen ysmg telal déisi secara lenghap dan besar)
TANGGAL DIBUTUHEAN
PERMINTAAN DARI FAK. /
UNTUE MENGISI PRODI
JUMLAH PERMINTAAN z
ALASAN PERMIMNTAAN
URAIAN SINGKAT MENGENAI TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB ¢
RUALIFTKASI : {Bertkar tanda v di piliham avdas
[:I Laki-Laki |___| Pengalaman *) [:[ Homehase
D Wanita |:| MNon Pengalaman D Honorer
MINIMAL DASAR PENDIDIKAN : [ ]5-1 []s2 [ |s3 [ ] prot
JURUSAN / LATAR BELAKANG PENDIDIKAN :
KEAHLIAN KHUSUS - . Pangkat Akademik
SYARAT PENOALAMAMN KERJA TAHUN BIDANG ;
") Diis! apabila bualyfitas vamg dimive adalak yamg berpeogealanan
HONOR / UPAH KERJA : Rp. { Standar { Pokok + Transp)
|
Dajukan Diperiksa Memyetujis
.
Dekan Kaprosdi Kepala Biro SDAM Wakil Rektor [T
KETERANGAN:

I Driafian aleh Kaprodi yung memhuntikan, dikeabai oleh Dekan, [¥ipeiikaa S0M acdmin.
2. Persetujunn stns permintans karyawan mengacu kopads Kebijakan Rekrurmen & Seleksi Dosen




UBD/SDM/FM-003

TANGGAL PERMINTAAN = Dilsi oleh Rekrultmen

FORMULIR PERMINTAAN KARYAWAN

F.REC. .

( Fearhitung sejek bagian Rekruliven menerio Form Permintaan Karyenan yong telah diisl secara fengha dan berar)

TANGGAL DIBUTUHKAN

PERMINTAAN DARI UNIT / BAGIAN

UNTUK MENGISI POSIS]

JUMLAH PERMINTAAN

ALASAN PERMINTAAN

URAIAN SINGEAT MENGENAI TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB

KUALIFIKASI : { Berikan ganda

[ ] Laki-Laki
[[] wanita

v il il v andy
|:| Pengaimman *)
D Mon Pengalaman

[ ] Harian
|:| Bulanan

[___| TK Langsung

| ] TK Tidak Langsung

MINIMAL DASAR PENDIDIKAN : [ ] SMa |:||:rj [Jst []s2[]s3 [ Jmin-tain

JURUSAN/ LATAR BELAKANG PENDIDIKAN |

KEAHLIAN KHUSUS

SYARAT PENGALAMAN KERJA :

TAHUN

% Dhiisi apabila fealifibes yang diving adadlob vang berpengalaman
[ Standar { Pokok + Transp)

HONOR 7 UPAH KERJA : Rp.

 Pangkat Akademik :

BIDANG :

‘| Dinjukan Diperiksa Menyetujus
Ausan langsung Kepola Unir __Kepala Bira SDM wakil Rektor 11
KETERAMGAN:

L.[%ajuen oleh atasan kevja yang membutubkann, diketahai Pimpinan Instines] |, Diperiksa SD0W sdmin,
2. Persetujuan atps permintnan koreewnn mengaou kepada Kobdjakan Rekrotmen & Seleksi Kanvawan
3. Lempirken Job Dese, calon Karyavwan ierschul




UBD/SDM/FM-004 |

| NAMA LENGKAP

FORMULIR

BERAKHIRNYA KONTRAK KERJA

TGL MASUK KERJA

NOMOR INDUTE

DIVISVDEP, UNIT

BAGIAN

JABATAN

| FENDIDIRAN

| ALASAN

TERHITUNG MULAI
TANGGAL

Digjukan

Diketahui

Diperiksa

Menyetujui

| Atasan Langsung

Pimpinan Unit _

Riro SDM

Wakil Rektor [0

F-HADMIN.

REVIS|

SIMPAN: HE

Lakia STHIPAM:




UBD/SDM/FM-005

FORMULIR DEMOSI

NAMA LENGEAP

TGL MASUK KERJA

HOMOR INDUEK
DIVISVDEPJUNIT LAMA : BARL :
. BAGIAN | LAMA : BARLU ¢

JABATAN LAMA : BARLU :

PEMDIDIKAN

TERHITUNG MULAI N

TAMGGAL

ALASAN PERUBAHAN |

Sdermpetujui [tiperiksa Fersetujumm Miengusel e

1| ekl Rekicr [ Eepada HBirg 500 Atian Kerja Bami Adirzan Langsung Lamin | Kayauan
i Mama & Trd Mamy & Tid Marmn & Til Mg & Ted Hama & Ted
E F-HR ADMIM-......0c000 REVISI LDHSINPAMN: HER LA SIMPAN: TARGOAL:




UBD/SDM/FM-006

FORMULIR
IJIN KELUAR KANTOR
DINAS /PRIBADI

|| Nama

NIP

Departeman

Linit

Tanggal ljin

Tujuan

Keperluan

Lama ljin

: mulai jam sid jam

Pemochon

Mengetahui Diperiksa Menyetujui

Enryaiwai

F-HEADMIM: .. ...

Atssun langsung Bire SDM Wakil Rektar 11

_Dugimepan HE Tanggal "]




UBD/SDM/FM-007

FORMULIR
LJIN PULANG AWAL
MNama
Mo, Induk Karvawan
|-
Uit =
I | Tgl. ijin pulang awal
Tujuan
Eeperluan /Alasan®
| Jam Pulang | e
~ Pemohon Mengetaus Diiperikss Meryerujui
Karyawan Adasan langsung Birc: S0 Wakil Rekiar 11
F-HR.ADMIN:........ Hevisis- Disimpan HIt Tanggai /

* Lampirkan Sural Dokler dars Klinik Buddii, apabils asalan pulang Sakic,



UBD/SDM/FM-008 J

FORMULIR
KERJA LEMBUR
Nama
Mo Induk Karyawan | @ |
' Depariemen
Linit
Haeri dan Tanggal
kerja Lembur
keperluan
Lama kerja Lembur : Jam sd. = Jam
| [diisi pdeh atasan)
Pada hari Libur :
Diisi olek : Jam masuk : f )
SATFAM
: Jam pulang : i ] |
Menvetujui Diperiksa Karyvawan Atasan Kerja
Wakil Rektor 11 | Kepala Biro SDM Nama Jelas Pimpinan Atasan
Linit Langsung
Revisi - Disimpan HR Tanggal: /| /
|




UBD/SDM/FM-009

FORMULIR MUTASI
MalA LENGEKAR
TGL MASUK .
BERIA
HOMOR TNDLTK
i DIV /DEPAINIT | LAMA : .. B A v o R A B
' BAGIAN AN b i AR © < i i
JABATAN N 0 s B otk Mk A ks b PR
|
FEMDIDIK AN
TERHITUNG TGL
MUTAS]
ALABAN
MLUTAS]
Menyetsul Daperikia Menyeiujui Persztujusn Mengusubkan
Wagk 1l B S0 Karawan Atasan Kerju Barg Aigepn Kena Lasa
P o &8 Tl Maman & Tid ama.& Td P & Tid Mema & Thd
F-HE ALMIN- | REWISL LISEFAN: HE TaNERAL
Mote:
. Mutesi, ngar disertnkan Urnkan Tugss, Tanggung Jowab senn Wewenmingiva
2. DBaik simsan beng muoupun atasan lsma hane meiveie|ol misiasi eesebul
Ao Akmsan lnma mememggil Earyiwan, yang nken dimains| antok meember| penjeinsan tujusn maiasi werssbul




UBD/SDM/FM-010 |

| FORMULIR
i PERUBAHAN JAM KERJA
Mumn
|
Mo Induke Kanyimann
DEFH.T‘IETI:H]
Uirai
Tumn kerjn lnme
Ulsulan perubshan Jam kerja
Alasan Perubaimn
Berinka Mulni Tanggnl
Menyetajul Diperiksa Dhikezabui Mengajukan
Wakil Rektor 11 Birg SN Adlmsan Kerga Karyawan




FORMULIR PROMOSI
PEGAWAI TETAP

- UBD/SDM/IFM-011

| NAMA LENGKAP

NOMIOR INDUK

TGL MASLUE KERIA

PENDIDIEAM
DIVISIDEPANIT LAMA, ¢ BARL :
BaGLaM LAMA BARL
JABATAN LAMA BARL :
STATUS
TERHITUMG TGL
[ ALASAN
Sbemyesugul Menpetahui Diiperits Mengetalrl Mengusudian
BPH Wakil Rekior I1 Elirg S Pimgpinan Lni Abpsan Langsung |
M & Tid Peaenn & Tud Hama & Tl kama & Trd Mumn & Tid -
FaHi AN - REVISL : | DISIMPAN - HR TAMGGAL |
Note

Arnsan kerja wajib

I. Menyertakon urnian tugas don tanggung jawab, seria Penilaian Pretasi Kerja karvawan tersebut

2. Wajib menulis alasan promosi



UBD/SDM/IFM-012

FORMULIR CUTI

|| Nama

| Unit Kerja/Bagien

Tgl masuk Kerja:

No.Induk Karyawan

Tgl.vang dimohon

. Masuk kerja kembali
Jenis Cuti

D Tahunan -———-ererhari, I:l Khusgits ——-eeeeeeee—hari/bulan

Alasan permohonan cutl

Alamat Selama Cun

Bila Sava tidak masuk berja sesual tangeal vang ditentukan di atas, sava bersedia diberikan tindekan sesuai
Feratyran Unlversiiay Budadly' Dharma,

Diperiksa Oleh, (

) Tangpnl Periksa =

Persetujiuan Diperiksa Diketahui Yang mengajukan Cuti
Wakil Rektor 1 Kepala Biro SDM Pimpéinan Linit Karyawan
Narmn & Trd _ Nama & T MNama & Tid Nama & Trd
Keterangan dari DM Admin,
Halo Cutl tahun ...vvimiiens Hari kerja
Cuti vang diambil Hari kerja
SO s Hari kerja




UBD/SDM/FM-013

FORMULIR
TERLAMBAT MASUK KERJA
|
HAMA LENGRAP |
NOMOR INDUK KARYAWAN
DIVISVDEPUNIT
BAGIAN
JABATAN
TANGGAL TERLAMBAT MASUK
JAM KEHADIRAN
PEMBERITAHUAN Tgl. Kepada' Melalui :
ALASAN
I
Pernohan, Mengetahut, Driperiksa, Disetujui
. Karyawan Atsan kerja langsung Bira SDM Wokil Rektor 11
" F-HR Admin-,.... REVISI: DISIMPAN: HR | TANGGAL: 7




UBD/SDM/FM-014

PENGUNDURAN DIRI KARYAWAN

HAMA LERGEAFP

FORMULIR

TGL MASUK KERIA

NOMOR INDUR

DIVISUDEP.UNIT

BAGLAN

JABATAN

PEMLHDME AN

ALASAN BERHENTI

TERHITUMNG MULAI

USULAN
Menyetujui, Driperiksa Menvetujui Mengajukan
| |
! |
i
Wakil Rektor 11 Biro 5DM Alasan Lanpgsung Karynwan
i hara & Trd Suma & Tid i Nama & Tid Piema & Trd
F-HR ADMIMN DHSIMPAN: HR | LAMA SIMPAN TAMGOAL:




UBD/SDM/FM-015

FORMULIR
TIDAK MASUK KERJA
NAMA LENGKAP
MOMOCR INDUEKE KARY AWAN
DIVISVDEP AUMIT
BAGIAM
| JABATAN
TANGUAL TDE MASUK KERIA I w.d
| PEMBERITAHUAN TDK MASUK | Tgl. Kepadn' Melalul |
MAsSUK KEMBALI Tanggal ;
| ALASAN
JIKA SAKIT
SURAT DOKTER ADA TIDAK ADM |
Pemohon, Mengetihui, Driperiksa, Drisenajui
Karyawan | Atasan kegja langsung Bire SDM - Sy ey
F-HE_Admin-..... | REVISI: DISIMPAM: HRE | TAMGGAL: {

* Sakit lebih dord sata harl haros ada Sursl Ketesangnn Dokler




UBD/SDM/FM-016

FORMULIR

PERPANJANGAN KONTRAK KERJA

NAMA LENGEAP

- NOMOR INDUK

TGLMASUEK KERTA

DIVISVDEP. UNIT

STATUS HUB.KERIA

JABATAN

PEMDIDIKAN

GAJl/ HONOR

TERHITUMG
TANGUAL

ALASAN
PERPAMIARNGAN

Menyengu

[¥iperiksa

Exketahil

Chinjukam

Walkil Reloor I1

Biro S0

Fimpinan Lini

Alasan Langsuny




