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SOP REKRUTMEN TENAGA PENDIDIK DAN KEPENDIDIKAN 

 

1. Tujuan dari Standar Opersional Prosedur Rekrutmen Dosen adalah : 

a. Memberikan acuan bagi Rektor, Dekan dan Ketua Program Studi untuk melakukan perekrutan 

tenaga pendidik dan kependidikan di Universitas Pendidikan Muhammadiyaah (UNIMUDA) 

Sorong 

b. Menjamin kepastian standar perekrutan tenaga pendidik dan kependidikan di Universitas 

Pendidikan Muhammadiyaah (UNIMUDA) Sorong 

 

2. Ruang Lingkup 

a. Persyaratan calon tenaga pendidik dan kependidikan di Universitas Pendidikan 

Muhammadiyaah (UNIMUDA) Sorong 

b. Prosedur pelaksanaan perekrutan tenaga pendidik dan kependidikan 

c. Waktu yang diperlukan untuk melakukan proses perekrutan 

 

3. Definisi 

a. Tenaga Pendidik adalah tenaga kependidikan yang berkualifikasi sebagai dosen serta berpartisipasi 

dalam penyelenggaraan pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 

b. Tenaga Kependidikan adalah tenaga kependidikan yang kualifikasi sebagai staf sesuai dengan bidang 

keahlian yang dimiliki dalam penyelenggaraan pendidikan. 

 

4. Pengguna 

Pihak-pihak terkait yang menngunakan SOP ini adalah 

a. Ketua Badan Pembina Harian 

b. Rektor 

c. Dekan 

d. Kapala Biro Umum dan SDM 

e. Kepala Biro Keungan dan Perencanaan  

f. Ketua Program Studi 

g. Kepala UPT 

 

5. Prasyaratan Calon Dosen 

Untuk menjadi Dosen di Universitas Pendidikan Muhammadiyaah (UNIMUDA) Sorong harus 

memenuhi persyaratan sebagai berikut : 

a. Bertagwa Kepada Tuhan Yang Maha Esa 

b. Berdomisili di Propinsi Papua Barat. 

c. Berijazah minimal S2 yang relevan untuk tenaga pendidik dan berijazah minimal S1 untuk 

tenaga kependidikan 

d. Memiliki kemampuan kualifikasi yang dibutuhkan 

 

6. Prosedur 

a. Biro Umum dan Kepegawaian  membuat pengumuman adanya formasi kebutuhan tenaga 

dosen selama dua minggu. 

b. Biro Umum dan Kepegawaian menyusun jadwal penerimaan tenaga pendidik dan 



kependidikan 

c. Dua minggu, selanjutnya Biro Umum dan Kepegawaian melakukan seleksi terhadap berkas 

yang telah masuk 

d. Calon tenaga pendidik dan kependidikan yang dinyatakan lulus seleksi berkas administrasi 

akan dilanjutkan test wawancara bila lulus akan diusulkan ke Yayasan agar diterbitkan SK 

sebagai calon tenaga pendidik dan kependidikan. 

e. Calon tenaga dosen tersebut akan melalui masa training selama 3 (tiga) bulan, masa 

percobaan selama 6 bulan dengan gaji 100% 

f. Bagi calon tenaga pendidik dan kependidikan yang telah mengikuti masa orientasi dan 

percobaan dinyatakan telah memenuhi kriteria evaluasi yang ditetapkan, diangkat sebagai 

pegawai kontrak selama 1 (satu) tahun dan kepadanya diberikan Surat Keputusan (SK) yang 

dikeluarkan oleh Ketua Badan Pembina Harian (BPH). 

g. Setelah menjalani masa kontrak selama 1 (satu) tahun dan dinyatakan memenuhi 

kriteria evaluasi yang ditetapkan, dapat diangkat sebagai tenaga pendidik dan kependidikan  

tetap lembaga dan kepadanya diberikan Surat Keputusan (SK) yang dikeluarkan oleh Ketua 

Badan Pembina Harian (BPH). 

 

7. Flowchat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

Biro Umum dan Kepegawaian melakukan seleksi 

terhadap berkas yang telah masuk 

Biro Umum dan Kepegawaian  membuat pengumuman adanya formasi 

kebutuhan tenaga pendidik dan kependidikan selama dua minggu 

Biro Umum dan Kepegawaian menyusun jadwal penerimaan tenaga 

pendidik dan kependidikan 

Setelah dinyatakan lulus dari masa orientasi dan percobaan yang telah memenuhi kriteria evaluasi yang 

ditetapkan, diangkat sebagai pegawai kontrak selama 1 (satu) tahun dan kepadanya diberikan Surat 

Keputusan (SK) yang dikeluarkan oleh Ketua Badan Pembina Harian (BPH) 

Setelah 1 tahun maka dapat diangkat sebagai pegawai tetap dan kepadanya 

diberikan Surat Keputusan (SK) yang dikeluarkan oleh Ketua Badan Pembina 

Harian (BPH) 

Calon tenaga pendidik dan kependidikan tersebut akan melalui masa 

training selama 3 (tiga) bulan, masa percobaan selama 6 bulan dengan 

gaji 100% 

Bagi calon yang dinyatakan lulus akan diusulkan ke Yayasan agar 

diterbitkan SK sebagai calon tenaga pendidik dan kependidikan 

Calon tenaga dosen yang dinyatakan lulus seleksi berkas 

administrasi akan dilanjutkan test wawancara 

Selesai 



8. Penutup 

a. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila terdapat 

kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya. 

b. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai dengan 
peraturan perundang-undangan 

 

9. Referensi 

a. Statuta Unimuda Sorong 

b. Renstara Unimuda 2018-2023 

c. Standar Mutu Unimuda Sorong 

 

 

 

 

 


