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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMILIHAN STAF KEPENDIDIKAN BERPRESTASI

SOP ini digunakan untuk melengkapi : 1. Standar Evaulasi Pembelajaran (E.03)
Proses Penanggiing b Tanggal
Nama Jabatan TTD £e

Eva Wahyuni Kepala Bagian /“LU:’

Feon Agustiningsih SDM < b

; Hasim As’ari, . .

Pemeriksaan SE.MM Wakil Rektor Il
Dr. Alimatus Sahrah, 4

Penetapan M.Si.. M.M. Rektor ( L B
Ranni Merli Safitri, Kepala Biro ) ?

Pengendalian | ST, M.Psi Administrasi ;

Umum 3

Dokumen DPM UMB Yogyakarta




UNIVERSITAS MERCU BUANA No Dokumen : UMBY/BAUK/SOP/03.12
'l' YOGYAKARTA Tanggal Terbit : 1 November 2017
e SOpP No. Revisi . 00
PEMILIHAN STAF KEPENDIDIKAN
BERPRESTASI Halaman 2 dari 4

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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1. TUJUAN
SOP Rekruitmen bertujuan untuk memilih staf kependidikan berprestasi

2. Ruang Lingkup
Prosedur ini mengatur dan menjelaskan tahapan pemilihan staf kependidikan berprestasi

3. Pihak yang Terlibat

Rektor, WR I, WR II, Kepala Biro Administrasi Umum, Kepala Biro Administasi
Akademik, Kepala SDM

4. Acuan
4.1 Peraturan Pegawai Universitas Mercu Buana Yogyakarta pasal 22

5. Prosedur

5.1. SDM memgedarkan surat edaran dan form pemilihan staf kependidikan terbaik ke
masing-masing unit

5.2. Unit kerja menyerahkan hasil pemilihan staf kependidikan terbaik ke SDM

5.3. SDM merekap hasil pelaporan masing-masing unit untuk diserahkan kepada kepala
Biro

5.4. Kepala biro menjadwalkan wawancara calon staf kependidikan tebaik

5.5. SDM menyusun undangan wawancara

5.6. Tim seleksi yang terdiri dari Rektor, WR I, WR II, Kepala Biro AUK dan Kepala

Biro AAK melakukan wawancara kepada calon staf tenaga kependidikan terbaik

5.7. SDM menerima hasil wawancara dan mengajukan anggaran untuk membuat piagam
penghargaan

5.8. Pemberian piagam penghargaan dilakukan pada saat dies natalis

6. DIAGRAM ALUR PEMILIHAN STAF BERPRESTASI
Diagram alur pemilihan staf berprestasi yang akan dijelaskan di halaman berikutnya
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Pemilihan Staf Kependidikan Berprestasi

SDM memgedarkan surat edaran
dan form pemilihan staf
kependidikan terbaik ke masing-
masing unit

Unit kerja menyerahkan hasil SDM merekap hasil pelaporan
pemilihan staf kependidikan masing-masing unit untuk
terbaik ke SDM diserahkan kepada kepala Biro

Tim seleksi yang terdiri dari
Rektor, WR I, WR II, Kepala Biro
SDM menyusun undangan AUK dan Kepala Biro AAK
wawancara melakukan wawancara kepada
calon staf tenaga kependidikan
terbaik

Kepala biro menjadwalkan
wawancara calon staf
kependidikan tebaik

SDM menerima hasil wawancara
dan mengajukan anggaran untuk
membuat piagam penghargaan

Pemberian piagam penghargaan
dilakukan pada saat dies natalis
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