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1. TUJUAN
1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai mekanisme pengajuan

Dosen Tetap Non PNS di HUKUM.

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup POB ini meliputi:

2.1. Tata cara pengajuan Dosen Tetap Non PNS

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam sumber daya manusia

3. DEFINISI/KATA KUNCI
3.1. Pengajuan Dosen Tetap Non PNS adalah mekanisme yang harus dilaksanakan

dalam mengajukan dosen tetap non pegawai negeri sipil atau kontrak.

4. PENGGUNA
Pengguna POB ini adalah:

4.1. Dekan

4.2. Wakil Dekan I, II, III

4.3. Koordinator Program Studi

4.4. Dosen

5. PERSYARATAN
5.1. Foto copy transkrip nilai ijazah S1 yang telah dilegalisir

5.2. Foto copy transkrip nilai ijazah S2 yang telah dilegalisir

5.3. Surat lamaran kerja

5.4. Foto 4x6 = 2 lembar
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5.5. Foto copy kartu tanda penduduk (KTP)

5.6. Foto copy kartu keluarga (KK)

5.7. Surat keterangan cacatan kepolisian (SKCK)

5.8. Surat keterangan sehat jasmani dan rohani dari rumah sakit bertipe minimal C

6. PROSEDUR

NO. KEGIATAN PELAKSANA KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1

Program Studi
mengusulkan
kepada Dekan
dalam Rapat
pimpinan Fakultas.

Koordinator
Program Studi Surat permohonan 1 hari Surat

permohonan

2

Program Studi
membuat surat
permohonan kepada
Fakultas tentang
kebutuhan Dosen
Tetap Non PNS.

Koordinator
Program Studi Surat permohonan 1 hari Surat

permohonan

3

Fakultas
membentuk Panitia
Penerimaan Dosen
Tetap Non PNS.

Dekan
Rapat

Pembentukan
panitia

1 hari

Panitia
Penerimaan
Dosen Tetap

Non PNS

4

Calon Dosen Tetap
Non PNS mengikuti
tes potensial
akademik (TPA) dan
tes kemampuan
bidang (TKB)

Panitia seleksi Calon Pegawai
tetap non PNS 1 hari

Hasil laporan
Tes potensial

akademik

5

Fakultas bersama
Koordinator
Program Studi
melakukan tes
wawancara dan
microteaching.

Dekan, Wakil
Dekan I, Wakil

Dekan II,
Wakil Dekan

III dan
Koordinator

Program studi

Calon Pegawai
tetap non PNS 1 hari

Hasil laporan
tes

wawancara
dan

microteaching

6

Hasil tes wawancara
dan microteaching
dilaporkan ke
rektorat

Dekan

Berkas penilaian
hasil tes potensial

akademik, tes
ptensi

kemampuan
bidang,

wawancara dan
microteaching

1 hari Laporan

7

Berdasarkan
pengumumuman
dari Fakultas, Pihak
Fakultas selanjutnya
secara administrasif
membuatkan SK.

Dekan Surat Keputusan 1-3 hari

SK
pengangkatan

dosen tetap
non PNS
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7. ALUR KERJA
Alur kerja prosedur pengajuan dosen tetap non PNS dapat dilihat sebagai berikut:

ALUR KERJA PENGAJUAN DOSEN TETAP NON PNS

PANITIA SELEKSI KOORDINATOR PROGRAM
STUDI

DEKAN/WAKIL DEKAN
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