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1. TUJUAN
Memastikan proses pengangkatan Dekan dan Kepala Program Studi di Universitas Winaya Mukti berjalan secara transparan, akuntabel, objektif, dan sesuai dengan statuta serta peraturan yang berlaku, guna memperoleh pimpinan akademik yang kompeten dan berintegritas.
2. CAKUPAN
SOP ini mencakup seluruh tahapan proses pengangkatan Dekan dan Kepala Program Studi di lingkungan Universitas Winaya Mukti, mulai dari identifikasi kebutuhan hingga penetapan dan pelantikan pejabat.
3. DEFINISI
· Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas yang bertanggung jawab atas seluruh pengelolaan dan kebijakan universitas.
· Dekan: Pimpinan tertinggi di tingkat Fakultas yang bertanggung jawab atas pengelolaan akademik dan administratif fakultas.
· Kepala Program Studi (Kaprodi): Pimpinan di tingkat Program Studi yang bertanggung jawab atas pengelolaan akademik program studi.
· Senat Universitas: Badan normatif dan perwakilan tertinggi di Universitas yang memiliki tugas memberikan pertimbangan dan pengawasan kepada Rektor.
· Senat Fakultas: Badan normatif dan perwakilan tertinggi di Fakultas yang memiliki tugas memberikan pertimbangan dan pengawasan kepada Dekan.
· Uji Kelayakan dan Kepatutan (UKK): Proses penilaian komprehensif terhadap calon pimpinan akademik untuk mengukur kompetensi, integritas, dan kesesuaian dengan persyaratan jabatan.
· SK Rektor: Surat Keputusan Rektor, dokumen resmi yang berisi penetapan atau pengangkatan suatu jabatan atau kebijakan.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan Pengangkatan: Biro Sumber Daya Manusia (SDM) atau unit terkait di Rektorat mengidentifikasi posisi Dekan atau Kepala Program Studi yang akan berakhir masa jabatannya atau yang kosong, berdasarkan data kepegawaian dan kalender akademik.
	Biro SDM Rektorat

	5.2
	Penyusunan dan Penetapan Kriteria: Rektor, dengan masukan dari Senat Universitas dan Senat Fakultas terkait, menyusun serta menetapkan kriteria dan persyaratan calon Dekan/Kaprodi, termasuk batas usia, jenjang pendidikan, jabatan fungsional, dan pengalaman manajerial.
	Rektor, Senat Universitas, Senat Fakultas

	5.3
	Penjaringan dan Nominasi Calon: Senat Fakultas/Program Studi melakukan penjaringan dan nominasi calon Dekan/Kaprodi yang memenuhi kriteria, kemudian menyampaikan daftar nominasi beserta profil singkat masing-masing calon kepada Rektor melalui Biro SDM.
	Senat Fakultas/Program Studi

	5.4
	Verifikasi Administrasi dan Akademik: Biro SDM dan unit terkait melakukan verifikasi kelengkapan dokumen administrasi dan rekam jejak akademik/profesional calon yang dinominasikan untuk memastikan kesesuaian dengan kriteria yang telah ditetapkan.
	Biro SDM Rektorat

	5.5
	Pembentukan Tim Penilai/Uji Kelayakan: Rektor membentuk Tim Penilai yang terdiri dari unsur Senat Universitas, pakar terkait, dan/atau perwakilan dari Rektorat untuk melaksanakan Uji Kelayakan dan Kepatutan (UKK).
	Rektor

	5.6
	Pelaksanaan Uji Kelayakan dan Kepatutan (UKK): Tim Penilai melaksanakan UKK kepada calon, meliputi presentasi visi misi, wawancara mendalam, dan/atau penilaian kompetensi manajerial dan kepemimpinan.
	Tim Penilai

	5.7
	Penyusunan dan Penyampaian Rekomendasi: Tim Penilai menyusun laporan hasil UKK dan menyampaikan rekomendasi calon yang dianggap paling memenuhi syarat kepada Rektor, dilengkapi dengan pertimbangan dan penilaian komprehensif.
	Tim Penilai

	5.8
	Penetapan Calon Terpilih oleh Rektor: Rektor mempelajari laporan dan rekomendasi, kemudian menetapkan satu calon terpilih untuk jabatan Dekan atau Kaprodi berdasarkan pertimbangan strategis universitas dan hasil UKK.
	Rektor

	5.9
	Penyusunan Surat Keputusan (SK) Pengangkatan: Biro Hukum dan Organisasi, bekerja sama dengan Biro SDM, menyusun draf Surat Keputusan (SK) Rektor tentang pengangkatan Dekan/Kaprodi terpilih, mencakup nama, jabatan, dan periode masa bakti.
	Biro Hukum dan Organisasi, Biro SDM Rektorat

	5.10
	Penandatanganan SK Pengangkatan: Rektor meninjau dan menandatangani SK Pengangkatan Dekan/Kaprodi, yang kemudian didistribusikan kepada pihak terkait.
	Rektor

	5.11
	Sosialisasi dan Pengumuman: Biro Komunikasi dan Humas atau unit terkait mengumumkan secara resmi pengangkatan Dekan/Kaprodi baru kepada seluruh civitas akademika Universitas Winaya Mukti.
	Biro Komunikasi dan Humas

	5.12
	Persiapan dan Pelaksanaan Pelantikan: Rektorat melalui Biro Tata Usaha menyelenggarakan upacara pelantikan Dekan/Kaprodi baru sesuai jadwal yang ditetapkan.
	Biro Tata Usaha Rektorat

	5.13
	Serah Terima Jabatan: Setelah pelantikan, dilaksanakan serah terima jabatan dari pejabat lama (jika ada) kepada pejabat baru, diikuti dengan penyerahan memori jabatan dan aset.
	Biro Tata Usaha Rektorat, Pejabat Lama, Pejabat Baru

	5.14
	Pendokumentasian dan Pengarsipan: Biro SDM dan unit terkait mendokumentasikan seluruh proses pengangkatan dan mengarsipkan SK serta dokumen pendukung lainnya sesuai ketentuan pengelolaan arsip universitas.
	Biro SDM Rektorat, Unit Terkait
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase pengangkatan Dekan/Kaprodi yang selesai tepat waktu sesuai jadwal yang ditetapkan.
· Tingkat kepatuhan terhadap seluruh regulasi dan statuta universitas dalam proses pengangkatan (minimal 95%).
· Tingkat kepuasan Senat Universitas dan Senat Fakultas terhadap transparansi dan objektivitas proses pengangkatan (target minimal 80%).
· Jumlah pengangkatan yang dibatalkan atau dianulir dalam 1 tahun pertama masa jabatan (target 0%).

FORMULIR SOP Pengangkatan Dekan & Kaprodi
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR DATA CALON DEKAN / KAPRODI
	Nama Lengkap Calon:
	 

	NIDN/NIP:
	 

	Jabatan Fungsional/Pangkat Terakhir:
	 

	Unit Kerja Asal (Fakultas/Prodi):
	 

	Pendidikan Terakhir (Jenjang, Jurusan, Institusi):
	 

	Pengalaman Manajerial Relevan (Jabatan & Periode):
	 

	Visi dan Misi Singkat untuk Jabatan yang Diusulkan:
	 

	Kontak (Email/Telepon):
	 

	Tanggal Pengisian Formulir:
	 


LEMBAR VERIFIKASI KELAYAKAN CALON
	Usia Maksimal Sesuai Statuta: (Ya/Tidak/N/A) [Keterangan]
	 

	Jenjang Pendidikan Minimal Sesuai Jabatan: (Ya/Tidak/N/A) [Keterangan]
	 

	Jabatan Fungsional Minimal Sesuai Jabatan: (Ya/Tidak/N/A) [Keterangan]
	 

	Tidak Sedang Menjalani Hukuman Disiplin: (Ya/Tidak/N/A) [Keterangan]
	 

	Tidak Sedang Menjabat Lebih dari Batas Periode: (Ya/Tidak/N/A) [Keterangan]
	 

	Memiliki Rekam Jejak Akademik dan Manajerial Baik: (Ya/Tidak/N/A) [Keterangan]
	 

	Laporan Harta Kekayaan Penyelenggara Negara (LHKPN) Terlampir (jika relevan): (Ya/Tidak/N/A) [Keterangan]
	 

	Hasil Penilaian Uji Kelayakan dan Kepatutan: (Lulus/Tidak Lulus) [Skor/Catatan]
	 

	Verifikator (Nama & Jabatan):
	 

	Tanggal Verifikasi:
	 


REKOMENDASI DAN KEPUTUSAN PENGANGKATAN
	Nama Calon yang Direkomendasikan:
	 

	Jabatan yang Diusulkan (Dekan/Kaprodi):
	 

	Fakultas/Program Studi:
	 

	Periode Jabatan:
	 

	Pertimbangan Senat Universitas/Tim Penilai (Ringkasan):
	 

	Status Rekomendasi (Diterima/Ditolak):
	 

	Tanggal Keputusan Rektor:
	 

	Nomor Surat Keputusan (SK) Rektor:
	 

	Tanggal SK:
	 

	Catatan Khusus (jika ada):
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BIRO SUMBER DAYA MANUSIA
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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