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1. TUJUAN
Memastikan terlaksananya proses rekrutmen Dosen dan Tenaga Kependidikan yang terstandardisasi, transparan, objektif, dan akuntabel guna memperoleh sumber daya manusia yang berkualitas, kompeten, dan sesuai dengan kebutuhan serta nilai-nilai Universitas Winaya Mukti.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan rekrutmen Dosen dan Tenaga Kependidikan, mulai dari identifikasi kebutuhan, pengumuman lowongan, seleksi administrasi, uji kompetensi, wawancara, hingga pengangkatan dan orientasi awal di Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Dosen: Tenaga pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama mentransformasikan, mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat.
· Tenaga Kependidikan: Anggota masyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat untuk menunjang penyelenggaraan pendidikan di perguruan tinggi, seperti pustakawan, laboran, teknisi, dan staf administrasi.
· Panitia Rekrutmen: Tim yang dibentuk berdasarkan Surat Keputusan Rektor untuk merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi seluruh tahapan proses rekrutmen Dosen dan Tenaga Kependidikan.
· Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas Winaya Mukti yang memiliki kewenangan penuh dalam penetapan kebijakan dan keputusan strategis, termasuk pengangkatan pegawai.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan Pegawai: Setiap unit kerja/fakultas mengajukan Surat Permintaan Kebutuhan Pegawai (SPKP) kepada Direktur Sumber Daya Manusia (SDM), berisi rincian jabatan, jumlah, dan kualifikasi yang dibutuhkan.
	Dekan/Kepala Unit, Direktur SDM

	5.2
	Verifikasi Kebutuhan dan Anggaran: Direktur SDM memverifikasi SPKP dan memastikan ketersediaan anggaran dengan berkoordinasi dengan Direktur Keuangan. Hasil verifikasi diajukan kepada Rektor.
	Direktur SDM, Direktur Keuangan

	5.3
	Pembentukan Panitia Rekrutmen: Rektor menerbitkan Surat Keputusan (SK) tentang pembentukan Panitia Rekrutmen, menetapkan ketua dan anggota panitia.
	Rektor

	5.4
	Penyusunan Kriteria dan Persyaratan: Panitia Rekrutmen merumuskan kriteria dan persyaratan khusus untuk setiap posisi yang dibutuhkan, termasuk kompetensi teknis dan soft skill, sesuai arahan Rektor.
	Panitia Rekrutmen

	5.5
	Pengumuman Lowongan: Panitia Rekrutmen mengumumkan lowongan secara luas melalui media cetak, elektronik, situs web resmi universitas, dan platform rekrutmen lainnya dengan jangka waktu tertentu.
	Panitia Rekrutmen, Divisi Komunikasi

	5.6
	Penerimaan dan Pendaftaran Lamaran: Panitia Rekrutmen menerima berkas lamaran dari pelamar sesuai dengan metode yang telah ditentukan (online/offline) hingga batas waktu pendaftaran.
	Panitia Rekrutmen

	5.7
	Seleksi Administrasi: Panitia Rekrutmen melakukan verifikasi kelengkapan dan kesesuaian berkas lamaran dengan persyaratan yang telah ditetapkan. Hasil seleksi administrasi diumumkan.
	Panitia Rekrutmen

	5.8
	Pelaksanaan Uji Kompetensi (Tertulis/Praktik/Microteaching): Pelamar yang lolos seleksi administrasi diundang untuk mengikuti uji kompetensi yang relevan dengan jabatan yang dilamar.
	Panitia Rekrutmen

	5.9
	Pelaksanaan Wawancara: Pelamar yang lolos uji kompetensi diundang untuk wawancara dengan Panitia Rekrutmen, meliputi wawancara kompetensi, perilaku, dan motivasi.
	Panitia Rekrutmen

	5.10
	Wawancara Akhir dengan Rektor/Wakil Rektor: Kandidat terbaik yang direkomendasikan Panitia Rekrutmen diundang untuk wawancara akhir dengan Rektor atau Wakil Rektor terkait untuk penilaian strategis dan kesesuaian nilai universitas.
	Rektor/Wakil Rektor, Panitia Rekrutmen

	5.11
	Penilaian Akhir dan Penetapan Calon Terpilih: Panitia Rekrutmen merumuskan hasil akhir dari seluruh tahapan seleksi dan mengajukan daftar calon terpilih kepada Rektor untuk persetujuan.
	Panitia Rekrutmen

	5.12
	Penerbitan Surat Penawaran Kerja (Offering Letter): Direktur SDM menerbitkan Surat Penawaran Kerja kepada calon terpilih, mencantumkan detail gaji, tunjangan, dan syarat kerja lainnya.
	Direktur SDM

	5.13
	Verifikasi Kesehatan dan Referensi: Calon terpilih menjalani pemeriksaan kesehatan di rumah sakit/klinik rekanan universitas dan dilakukan verifikasi referensi oleh Direktur SDM.
	Direktur SDM

	5.14
	Pengangkatan Pegawai: Setelah calon terpilih menerima penawaran dan lolos verifikasi, Rektor menerbitkan Surat Keputusan Pengangkatan Pegawai.
	Rektor

	5.15
	Orientasi Awal (Onboarding): Pegawai baru mengikuti program orientasi untuk mengenalkan lingkungan kerja, budaya universitas, serta hak dan kewajiban pegawai.
	Direktur SDM, Unit Kerja Terkait
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Rata-rata waktu rekrutmen (dari pengumuman hingga penawaran kerja) tidak lebih dari 60 hari kerja.
· Tingkat pemenuhan kebutuhan pegawai sebesar 95% per tahun.
· Persentase kepuasan unit kerja pengguna terhadap kualitas pegawai baru minimal 85%.
· Tingkat retensi pegawai baru dalam 1 tahun pertama minimal 90%.
· Persentase kesesuaian kualifikasi kandidat terpilih dengan persyaratan jabatan minimal 95%.

FORMULIR SOP Rekrutmen Dosen & Tenaga Kependidikan
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PERMINTAAN KEBUTUHAN DOSEN & TENAGA KEPENDIDIKAN
	UNIT PENGUSUL:
	 

	NAMA JABATAN YANG DIBUTUHKAN:
	 

	KATEGORI (Dosen/Tenaga Kependidikan):
	 

	JUMLAH KEBUTUHAN:
	 

	KUALIFIKASI PENDIDIKAN MINIMAL:
	 

	BIDANG KEAHLIAN SPESIFIK:
	 

	PENGALAMAN KERJA RELEVAN (Jika Ada):
	 

	URAIAN TUGAS POKOK SINGKAT:
	 

	ALASAN PERMINTAAN KEBUTUHAN:
	 

	TANGGAL PERMINTAAN:
	 

	DISETUJUI OLEH (Dekan/Kepala Unit):
	 

	VERIFIKASI SDM (Tanggal & Nama):
	 


CHECKLIST VERIFIKASI DOKUMEN ADMINISTRASI PELAMAR
	NAMA PELAMAR:
	 

	JABATAN DILAMAR:
	 

	SURAT LAMARAN (Ada/Tidak Ada):
	 

	CURRICULUM VITAE (CV) TERBARU (Ada/Tidak Ada):
	 

	SALINAN KTP (Ada/Tidak Ada):
	 

	SALINAN IJAZAH TERAKHIR & TRANSKRIP NILAI TERLEGALISIR (Ada/Tidak Ada):
	 

	SERTIFIKAT KEAHLIAN/PELATIHAN (Jika Ada) (Ada/Tidak Ada):
	 

	BUKTI PUBLIKASI ILMIAH (Untuk Dosen, Jika Ada) (Ada/Tidak Ada):
	 

	SERTIFIKAT KEMAMPUAN BAHASA INGGRIS (TOEFL/TOEIC, Jika Dipersyaratkan) (Ada/Tidak Ada):
	 

	BERKAS LAINNYA (Sebutkan):
	 

	STATUS VERIFIKASI (Lengkap/Tidak Lengkap):
	 

	CATATAN TAMBAHAN:
	 

	NAMA PETUGAS VERIFIKASI & TANDA TANGAN:
	 


LEMBAR PENILAIAN WAWANCARA/UJI KOMPETENSI
	NAMA PELAMAR:
	 

	JABATAN DILAMAR:
	 

	PEWAWANCARA/PENGUJI:
	 

	TANGGAL WAWANCARA/UJI:
	 

	ASPEK PENILAIAN 1: PENGUASAAN MATERI/KEAHLIAN (Skala 1-5):
	 

	ASPEK PENILAIAN 2: KEMAMPUAN KOMUNIKASI & INTERPERSONAL (Skala 1-5):
	 

	ASPEK PENILAIAN 3: MOTIVASI & KOMITMEN (Skala 1-5):
	 

	ASPEK PENILAIAN 4: ETIKA PROFESIONAL & INTEGRITAS (Skala 1-5):
	 

	ASPEK PENILAIAN 5: PENYELESAIAN MASALAH & PENGAMBILAN KEPUTUSAN (Skala 1-5):
	 

	NILAI TOTAL (Jumlah Skor):
	 

	KESIMPULAN UMUM (Kelebihan/Kekurangan):
	 

	REKOMENDASI (Sangat Direkomendasikan/Direkomendasikan/Dipertimbangkan/Tidak Direkomendasikan):
	 

	TANDA TANGAN PEWAWANCARA/PENGUJI:
	 


FORMULIR VERIFIKASI AKHIR CALON PEGAWAI TERPILIH
	NAMA CALON PEGAWAI TERPILIH:
	 

	JABATAN YANG DISEPAKATI:
	 

	TANGGAL PENAWARAN KERJA:
	 

	STATUS VERIFIKASI KESEHATAN (Lulus/Tidak Lulus, Tanggal Pemeriksaan):
	 

	HASIL VERIFIKASI REFERENSI (Baik/Cukup/Kurang, Catatan):
	 

	GAJI POKOK YANG DISEPAKATI:
	 

	TUNJANGAN LAINNYA:
	 

	TANGGAL MULAI EFEKTIF BEKERJA:
	 

	CATATAN KHUSUS (Jika Ada):
	 

	STATUS PERSETUJUAN REKTOR (Disetujui/Tidak Disetujui, Tanggal):
	 

	NAMA & TANDA TANGAN PEJABAT SDM:
	 

	NAMA & TANDA TANGAN REKTOR:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


DIREKTUR SUMBER DAYA MANUSIA
		(
	 
	)


REKTOR
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