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1. TUJUAN
Untuk memastikan proses pengangkatan tenaga ahli di Universitas Winaya Mukti dilakukan secara transparan, objektif, dan sesuai dengan kebutuhan strategis universitas serta peraturan yang berlaku, guna memperoleh sumber daya manusia yang berkualitas.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan pengangkatan tenaga ahli, mulai dari identifikasi kebutuhan, proses seleksi, penerbitan surat Kontra Kerja, hingga orientasi dan penempatan tenaga ahli di lingkungan Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Tenaga Ahli: Individu yang memiliki keahlian atau kompetensi spesifik di bidang tertentu, yang diangkat untuk memberikan dukungan ersamaati atau konsultasi pada program/proyek/kebutuhan universitas dalam jangka waktu tertentu.
· Unit Pengusul: Fakultas, departemen, atau unit kerja di lingkungan Universitas Winaya Mukti yang mengidentifikasi dan mengajukan kebutuhan akan tenaga ahli.
· Panitia Seleksi: Tim yang dibentuk oleh Rektor untuk merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi proses seleksi calon tenaga ahli.
· SK Pengangkatan: Surat Keputusan Rektor mengenai pengangkatan resmi seorang individu sebagai tenaga ahli di Universitas Winaya Mukti.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan Tenaga Ahli: Unit pengusul mengidentifikasi kebutuhan spesifik akan tenaga ahli berdasarkan proyek, program, atau kekosongan keahlian yang mendesak di unitnya.
	Unit Pengusul

	5.2
	Penyusunan Usulan Kebutuhan: Unit pengusul ersama dokumen usulan kebutuhan tenaga ahli yang mencakup latar belakang, ruang lingkup tugas, kualifikasi, durasi, dan estimasi anggaran yang diajukan.
	Unit Pengusul

	5.3
	Pengajuan Usulan ke Rektorat: Unit pengusul mengajukan dokumen usulan yang telah lengkap kepada Kepala Rektor melalui Bagian Kepegawaian Rektorat untuk evaluasi awal.
	Unit Pengusul

	5.4
	Evaluasi Awal dan Verifikasi: Bagian Kepegawaian Rektorat melakukan verifikasi kelengkapan dokumen dan relevansi usulan dengan kebijakan universitas serta ketersediaan anggaran. Jika tidak lengkap atau relevan, usulan dikembalikan ke unit pengusul untuk perbaikan.
	Bagian Kepegawaian Rektorat

	5.5
	Pembentukan Panitia Seleksi: Jika usulan disetujui, Rektor menerbitkan surat ersama (SK) pembentukan Panitia Seleksi Tenaga Ahli yang beranggotakan perwakilan dari Rektorat dan unit terkait.
	Rektor

	5.6
	Penyusunan Kriteria dan Mekanisme Seleksi: Panitia Seleksi ersama kriteria penilaian, metode seleksi (misalnya, tes tertulis, wawancara, presentasi portofolio), dan jadwal proses seleksi.
	Panitia Seleksi

	5.7
	Proses Rekrutmen dan Pengumuman: Panitia Seleksi mengumumkan lowongan secara terbuka melalui berbagai kanal (website universitas, media massa, jaringan ersamaati) dan menerima lamaran.
	Panitia Seleksi

	5.8
	Seleksi Administrasi dan Kompetensi Awal: Panitia Seleksi melakukan seleksi ersamaative terhadap dokumen lamaran (CV, ijazah, sertifikat) dan penilaian awal berdasarkan kualifikasi yang ditetapkan.
	Panitia Seleksi

	5.9
	Uji Kompetensi dan Wawancara: Calon yang lolos seleksi awal diundang untuk mengikuti uji kompetensi dan wawancara mendalam untuk menggali keahlian, pengalaman, dan kesesuaian budaya kerja.
	Panitia Seleksi

	5.10
	Penilaian dan Rekomendasi Calon: Panitia Seleksi melakukan penilaian komprehensif terhadap seluruh calon, ersama daftar peringkat, dan memberikan rekomendasi calon terbaik kepada Rektor.
	Panitia Seleksi

	5.11
	Persetujuan Rektor dan Penerbitan SK: Rektor meninjau rekomendasi Panitia Seleksi, dan jika disetujui, menerbitkan Surat Keputusan (SK) Pengangkatan Tenaga Ahli secara resmi.
	Rektor

	5.12
	Penawaran dan Penandatanganan Kontrak: Bagian Kepegawaian Rektorat menyampaikan SK Pengangkatan dan draf kontrak kerja kepada Tenaga Ahli terpilih untuk ditinjau dan ditandatangani.
	Bagian Kepegawaian Rektorat

	5.13
	Orientasi dan Serah Terima Tugas: Bagian Kepegawaian Rektorat ersama unit pengusul melakukan orientasi bagi Tenaga Ahli baru dan serah terima tugas serta fasilitas pendukung yang diperlukan.
	Bagian Kepegawaian Rektorat & Unit Pengusul

	5.14
	Monitoring dan Evaluasi Kinerja Awal: Unit pengusul melakukan monitoring dan evaluasi kinerja Tenaga Ahli selama periode awal penugasan untuk memastikan kesesuaian dengan tujuan dan target.
	Unit Pengusul



FLOWCHART PROSEDUR SOP PENGANGKATAN TENAGA AHLI 
		START




	↓

		Identifikasi Kebutuhan Tenaga Ahli
PJ: Unit Pengusul 




	↓

		Ajukan Usulan & Dokumen Pendukung
PJ: Unit Pengusul 




	↓

		Verifikasi Kelengkapan & Relevansi Usulan
PJ: Bagian Kepegawaian Rektorat 




	↓

		Usulan Diterima?
PJ: Bagian Kepegawaian Rektorat 




	↓

		Terbitkan SK Pembentukan Panitia Seleksi
PJ: Rektor 




	↓

		Laksanakan Proses Seleksi (Administrasi, Tes, Wawancara)
PJ: Panitia Seleksi 




	↓

		Susun Laporan & Rekomendasi Calon
PJ: Panitia Seleksi 




	↓

		Persetujuan & Penerbitan SK Pengangkatan
PJ: Rektor 




	↓

		Penawaran & Penandatanganan Kontrak
PJ: Bagian Kepegawaian Rektorat 




	↓

		Orientasi & Penempatan
PJ: Bagian Kepegawaian Rektorat / Unit Pengusul 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase kesesuaian kualifikasi Tenaga Ahli dengan kebutuhan unit pengusul (target: >90%)
· Rata-rata waktu proses pengangkatan (dari usulan hingga SK terbit) (target: 
· Tingkat retensi Tenaga Ahli dalam 1 tahun pertama penugasan (target: >85%)
· Indeks kepuasan unit pengusul terhadap kinerja Tenaga Ahli (target: >4.0 dari 5.0)

FORMULIR SOP Pengangkatan Tenaga Ahli
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR USULAN KEBUTUHAN TENAGA AHLI
	Nama Unit Pengusul:
	 

	Nama Program/Proyek yang Membutuhkan:
	 

	Latar Belakang dan Urgensi Kebutuhan:
	 

	Ruang Lingkup Tugas Pokok Tenaga Ahli:
	 

	Kualifikasi Pendidikan Minimal:
	 

	Pengalaman Kerja Relevan Minimal (Tahun):
	 

	Keahlian Spesifik yang Dibutuhkan:
	 

	Durasi Penugasan (Dari – Sampai):
	 

	Estimasi Anggaran yang Diusulkan:
	 

	Tanggal Pengajuan Usulan:
	 


CHECKLIST PENILAIAN SELEKSI CALON TENAGA AHLI
	Nama Calon Tenaga Ahli:
	 

	Posisi/Keahlian yang Dilamar:
	 

	Pendidikan Sesuai Kualifikasi? (Ya/Tidak):
	 

	Pengalaman Relevan Sesuai? (Ya/Tidak):
	 

	Hasil Tes Kompetensi Teknis (Nilai/Keterangan):
	 

	Hasil Wawancara (Skor/Catatan Penting):
	 

	Verifikasi Portofolio/Karya (Jika Ada):
	 

	Referensi (Jika Ada):
	 

	Catatan Tambahan Panitia Seleksi:
	 

	Rekomendasi Panitia Seleksi (Layak/Tidak Layak):
	 


LEMBAR VERIFIKASI DAN PERSETUJUAN PENGANGKATAN TENAGA AHLI
	Nama Calon Tenaga Ahli Terpilih:
	 

	Unit Penempatan:
	 

	Nomor Usulan Kebutuhan:
	 

	Tanggal Persetujuan Rektorat:
	 

	Nomor SK Pengangkatan:
	 

	Tanggal SK Pengangkatan:
	 

	Masa Berlaku Kontrak (Dari – Sampai):
	 

	Besaran Remunerasi yang Disetujui (Per Bulan/Proyek):
	 

	Tanda Tangan Pihak Universitas (Pejabat yang Berwenang):
	 

	Tanda Tangan Tenaga Ahli:
	 

	Catatan Verifikator Akhir:
	 




	Di Buat Oleh,






Kepala Bagian Kepegawaian Rektorat

	Di Sahkan Oleh,






Rektor 
Universitas Winaya Mukti
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