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1. TUJUAN
Untuk memastikan proses pengangkatan pejabat struktural di lingkungan Universitas Winaya Mukti berjalan secara transparan, objektif, akuntabel, dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan serta statuta universitas.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan pengangkatan pejabat struktural, mulai dari identifikasi kebutuhan, penjaringan, seleksi, penetapan, hingga pelantikan pejabat struktural di seluruh unit kerja di bawah Rektorat Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Pejabat Struktural: Pegawai yang menduduki jabatan struktural tertentu dengan tugas dan wewenang manajerial sesuai dengan organisasi dan tata kerja universitas.
· Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas Winaya Mukti yang memiliki kewenangan penuh dalam pengambilan keputusan strategis, termasuk pengangkatan pejabat struktural.
· Senat Universitas: Badan normatif dan perwakilan tertinggi di Universitas Winaya Mukti yang mempunyai wewenang untuk memberikan pertimbangan dan persetujuan terhadap kebijakan strategis, termasuk usulan pengangkatan pejabat tertentu.
· Unit Kerja: Fakultas, Lembaga, Biro, atau bagian lain di Universitas Winaya Mukti yang memiliki struktur organisasi dan dipimpin oleh seorang pejabat struktural.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan Pengangkatan/Pergantian Pejabat Struktural
	Kepala Unit Kerja terkait, Biro Sumber Daya Manusia (SDM)

	5.2
	Penyusunan dan Pengumuman Kriteria Calon Pejabat Struktural
	Biro SDM, Rektorat

	5.3
	Proses Penjaringan/Nominasi Calon
	Kepala Unit Kerja terkait, Senat Universitas (untuk posisi tertentu), Biro SDM

	5.4
	Penyampaian Daftar Calon kepada Rektor
	Biro SDM

	5.5
	Seleksi Administrasi dan Kelengkapan Dokumen Calon
	Biro SDM

	5.6
	Penilaian Kompetensi, Wawancara, dan/atau Asesmen (jika diperlukan)
	Tim Penilai/Panitia Seleksi yang ditunjuk Rektor, Biro SDM

	5.7
	Pembahasan dan Pemberian Pertimbangan oleh Senat Universitas (untuk posisi tertentu sesuai statuta)
	Senat Universitas

	5.8
	Penyusunan Rekomendasi Calon Terpilih
	Tim Penilai/Panitia Seleksi, Biro SDM

	5.9
	Rapat Pimpinan untuk Penetapan Calon Pejabat Struktural
	Rektor dan jajaran Pimpinan Universitas

	5.10
	Penerbitan Surat Keputusan (SK) Pengangkatan Pejabat Struktural
	Rektor, Biro Hukum dan Tata Laksana

	5.11
	Pemberitahuan dan Penyiapan Pelantikan
	Biro SDM, Sekretariat Rektorat

	5.12
	Pelantikan dan Pengambilan Sumpah Jabatan Pejabat Struktural
	Rektor

	5.13
	Sosialisasi dan Orientasi Tugas Pokok Fungsi (Tupoksi) kepada Pejabat Baru
	Biro SDM, Unit Kerja terkait

	5.14
	Pendokumentasian Seluruh Proses Pengangkatan
	Biro SDM
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	↓

		Identifikasi Kebutuhan
PJ: Kepala Unit Kerja, Biro SDM 




	↓

		Penyusunan & Pengumuman Kriteria
PJ: Biro SDM, Rektorat 




	↓

		Penjaringan Calon
PJ: Unit Kerja, Senat, Biro SDM 




	↓

		Seleksi Administrasi & Dokumen
PJ: Biro SDM 




	↓

		Penilaian Kompetensi & Wawancara
PJ: Tim Penilai, Biro SDM 




	↓

		Pertimbangan Senat (jika berlaku)
PJ: Senat Universitas 




	↓

		Rekomendasi Calon
PJ: Tim Penilai, Biro SDM 




	↓

		Penetapan oleh Rapat Pimpinan
PJ: Rektor dan Jajaran Pimpinan 




	↓

		Penerbitan SK Pengangkatan
PJ: Rektor, Biro Hukum 




	↓

		Pelantikan Pejabat
PJ: Rektor 




	↓

		Orientasi Pejabat Baru
PJ: Biro SDM, Unit Kerja 




	↓

		Pendokumentasian
PJ: Biro SDM 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat keterisian jabatan struktural sesuai target waktu: minimal 90%
· Persentase proses pengangkatan yang memenuhi kriteria objektif: 100%
· Persentase pejabat baru yang mengikuti orientasi tupoksi: 100%
· Tingkat kepuasan stakeholder terhadap proses pengangkatan: minimal 85%

FORMULIR SOP Pengangkatan Pejabat Struktural
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDAFTARAN/USULAN CALON PEJABAT STRUKTURAL
	Nama Lengkap Calon
	 

	NIP/Nomor Induk Kepegawaian (jika ada)
	 

	Tempat, Tanggal Lahir
	 

	Pangkat/Golongan (jika PNS)
	 

	Jabatan Fungsional (jika ada)
	 

	Unit Kerja Asal
	 

	Pendidikan Terakhir dan Bidang Keahlian
	 

	Pengalaman Jabatan Struktural Sebelumnya (jika ada)
	 

	Posisi Struktural yang Diusulkan/Dilamar
	 

	Alasan Pengusulan/Minat Jabatan
	 


CHECKLIST KELENGKAPAN DOKUMEN CALON PEJABAT STRUKTURAL
	Daftar Riwayat Hidup (CV) Terbaru
	 

	Fotokopi Ijazah dan Transkrip Nilai Terakhir (Legalisir)
	 

	Fotokopi SK Pengangkatan Pegawai Pertama dan Terakhir
	 

	Sertifikat Pelatihan Kepemimpinan/Manajerial yang Relevan
	 

	Surat Keterangan Sehat dari Rumah Sakit Pemerintah
	 

	Surat Pernyataan Bersedia Menjabat (bermeterai)
	 

	Surat Pernyataan Tidak Sedang Menjalani Sanksi Disiplin
	 

	Laporan Penilaian Kinerja Tahunan 2 Tahun Terakhir
	 

	Surat Rekomendasi dari Pimpinan (jika disyaratkan)
	 


LEMBAR PENILAIAN KOMPETENSI CALON PEJABAT STRUKTURAL
	Nama Calon
	 

	Posisi yang Dilamar
	 

	Aspek Kepemimpinan (Skala 1-5)
	 

	Aspek Manajerial dan Perencanaan (Skala 1-5)
	 

	Aspek Komunikasi dan Kerjasama (Skala 1-5)
	 

	Aspek Inovasi dan Pemecahan Masalah (Skala 1-5)
	 

	Pemahaman Visi, Misi, dan Tata Kelola Universitas (Skala 1-5)
	 

	Integritas dan Etika (Skala 1-5)
	 

	Komentar/Catatan Penilai
	 

	Rekomendasi Penilai (Direkomendasikan/Tidak Direkomendasikan)
	 


BERITA ACARA VERIFIKASI AKHIR DAN PENETAPAN CALON TERPILIH
	Nomor Berita Acara
	 

	Tanggal Pelaksanaan Verifikasi/Rapat
	 

	Nama Calon Terpilih
	 

	Jabatan Struktural yang Ditetapkan
	 

	Unit Kerja Penempatan
	 

	Pertimbangan Utama Penetapan
	 

	Catatan Khusus
	 

	Nama dan Tanda Tangan Pihak Verifikator/Ketua Tim Penilai
	 

	Nama dan Tanda Tangan Rektor sebagai Penentu Keputusan
	 






	Di Buat Oleh,





Kepala Biro Sumber Daya Manusia
Universitas Winaya Mukti

	Di Periksa Oleh,





Sekertaris Rektorat

	

Di Sahkan Oleh,





Rektor
Universitas Winaya Mukti
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