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1. TUJUAN
Untuk memastikan proses promosi dan mutasi pegawai di Universitas Winaya Mukti dilaksanakan secara transparan, objektif, adil, dan akuntabel sesuai dengan kebutuhan organisasi serta pengembangan karir dan kompetensi pegawai.
2. CAKUPAN
Prosedur ini berlaku untuk seluruh proses promosi dan mutasi pegawai (baik Dosen maupun Tenaga Kependidikan) tetap di lingkungan Universitas Winaya Mukti, mulai dari identifikasi kebutuhan hingga pelaksanaan dan pembaruan data kepegawaian.
3. DEFINISI
· Promosi: Kenaikan jenjang jabatan dan/atau golongan pegawai yang dilakukan karena adanya peningkatan kompetensi, kualifikasi, kinerja, atau kebutuhan organisasi.
· Mutasi: Perpindahan pegawai dari satu posisi/jabatan/unit kerja ke posisi/jabatan/unit kerja lain yang setara atau setingkat, baik atas inisiatif universitas maupun permohonan pegawai, sesuai dengan kebutuhan organisasi.
· Pegawai: Pegawai Tetap Universitas Winaya Mukti, baik dari unsur Dosen maupun Tenaga Kependidikan.
· Tim Penilai: Tim yang dibentuk oleh Rektor atau Wakil Rektor terkait untuk melakukan evaluasi dan memberikan rekomendasi mengenai usulan promosi dan mutasi pegawai.
· KPI: Key Performance Indicator, merupakan indikator kunci kinerja pegawai.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan dan Formasi
	Unit Kerja Terkait, Bagian Sumber Daya Manusia (SDM)

	5.2
	Penyusunan & Pengajuan Usulan Promosi/Mutasi
	Unit Kerja Terkait

	5.3
	Verifikasi Kelengkapan Dokumen Administrasi
	Bagian SDM

	5.4
	Evaluasi Kualifikasi dan Kompetensi Awal Pegawai
	Bagian SDM

	5.5
	Penyelenggaraan Asesmen Kompetensi (jika diperlukan)
	Bagian SDM, Tim Asesor Internal/Eksternal

	5.6
	Pembentukan dan Rapat Tim Penilai Promosi & Mutasi
	Rektor/Wakil Rektor, Tim Penilai

	5.7
	Penyusunan Rekomendasi Tim Penilai
	Tim Penilai

	5.8
	Pemeriksaan dan Persetujuan Rektor
	Rektor

	5.9
	Penerbitan Surat Keputusan (SK) Promosi/Mutasi
	Bagian SDM

	5.10
	Sosialisasi Keputusan dan Penyerahan SK
	Bagian SDM

	5.11
	Pelaksanaan Serah Terima Jabatan/Tugas
	Pegawai Ybs, Unit Kerja Lama, Unit Kerja Baru

	5.12
	Pembaruan Data Kepegawaian
	Bagian SDM

	5.13
	Monitoring dan Evaluasi Pasca-Promosi/Mutasi
	Bagian SDM, Unit Kerja Baru
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	↓

		Identifikasi Kebutuhan & Formasi
PJ: Unit Kerja & Bagian SDM 




	↓

		Pengajuan Usulan Promosi/Mutasi
PJ: Unit Kerja 




	↓

		Verifikasi Dokumen & Evaluasi Awal
PJ: Bagian SDM 




	↓

		Asesmen Kompetensi (jika perlu)
PJ: Bagian SDM & Asesor 




	↓

		Rapat & Rekomendasi Tim Penilai
PJ: Tim Penilai 




	↓

		Persetujuan Rektor
PJ: Rektor 




	↓

		Penerbitan SK Promosi/Mutasi
PJ: Bagian SDM 




	↓

		Sosialisasi & Pelaksanaan
PJ: Bagian SDM & Pegawai 




	↓

		Pembaruan Data Kepegawaian
PJ: Bagian SDM 




	↓

		Monitoring & Evaluasi
PJ: Bagian SDM & Unit Kerja Baru 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat kepuasan pegawai terhadap kejelasan dan keadilan proses promosi/mutasi (target >80%)
· Persentase promosi/mutasi yang sesuai dengan analisis kebutuhan organisasi dan kompetensi pegawai (target >90%)
· Rata-rata waktu siklus proses promosi/mutasi dari pengajuan hingga penerbitan SK (target 

FORMULIR SOP Promosi & Mutasi Pegawai
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENGAJUAN PROMOSI/MUTASI PEGAWAI (PENDATAAN AWAL)
	Nama Pegawai:
	 

	NIP:
	 

	Jabatan Saat Ini:
	 

	Unit Kerja Saat Ini:
	 

	Masa Kerja (tahun):
	 

	Pendidikan Terakhir:
	 

	Usulan Promosi/Mutasi Ke:
	 

	Jabatan/Posisi Tujuan:
	 

	Unit Kerja Tujuan:
	 

	Alasan/Dasar Pengajuan:
	 

	Tanggal Pengajuan:
	 


CHECKLIST EVALUASI KUALIFIKASI & DOKUMEN PROMOSI/MUTASI (CHECKLIST TEKNIS)
	1. Kelengkapan Dokumen Administrasi (terlampir):
	 

	a. CV/Daftar Riwayat Hidup (Ada/Tidak)
	 

	b. Fotokopi Ijazah & Transkrip Nilai (Ada/Tidak)
	 

	c. Fotokopi SK Jabatan Terakhir (Ada/Tidak)
	 

	d. Hasil Penilaian Kinerja 2 Tahun Terakhir (Ada/Tidak)
	 

	e. Sertifikat Pelatihan/Kursus Relevan (Ada/Tidak)
	 

	f. Surat Rekomendasi Unit Kerja (Ada/Tidak)
	 

	2. Kualifikasi Formal:
	 

	a. Pendidikan sesuai persyaratan jabatan baru (Ya/Tidak)
	 

	b. Masa Kerja sesuai persyaratan (Ya/Tidak)
	 

	3. Hasil Penilaian Kinerja:
	 

	a. Skor rata-rata penilaian kinerja 2 tahun terakhir (Sesuai/Tidak Sesuai)
	 

	4. Hasil Asesmen Kompetensi (jika ada):
	 

	a. Hasil Asesmen (Memenuhi/Tidak Memenuhi)
	 

	Catatan Evaluasi:
	 


REKOMENDASI TIM PENILAI PROMOSI & MUTASI
	Nama Pegawai:
	 

	NIP:
	 

	Jabatan/Posisi Tujuan:
	 

	Hasil Evaluasi:
	 

	Pertimbangan Profesional Tim:
	 

	Rekomendasi Tim Penilai (Direkomendasikan/Tidak Direkomendasikan):
	 

	Alasan (jika tidak direkomendasikan):
	 

	Nama Ketua Tim Penilai:
	 

	Tanda Tangan Ketua Tim Penilai:
	 

	Tanggal Rekomendasi:
	 


PERSETUJUAN AKHIR REKTOR (VERIFIKASI AKHIR)
	Nama Pegawai:
	 

	NIP:
	 

	Jabatan/Posisi Tujuan:
	 

	Keputusan Rektor (Disetujui/Tidak Disetujui):
	 

	Alasan (jika tidak disetujui):
	 

	Tanggal Keputusan:
	 

	Nama Rektor Universitas Winaya Mukti:
	 

	Tanda Tangan Rektor:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA BAGIAN SUMBER DAYA MANUSIA
		(
	 
	)


REKTOR UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
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