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A. Tujuan 

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara kegiatan 

perekrutan Dosen/Pegawai Universitas Mathla’ul Anwar Banten. 

 

B. Luas Lingkup 

Prosedur ini menjelaskan cara-cara : 

1. Perencanaan Perekrutan Dosen/Pegawai UNMA Banten 

2. Persyaratan menjadi Dosen/Pegawai UNMA Banten 

3. Proses Perekrutan Dosen UNMA Banten 

4. Proses Penempatan Dosen UNMA Banten 

5. Pihak-pihak yang terkait dalam proses perekrutan dosen UNMA Bnaten 

 

C. Definisi 

1. Dosen adalah pendidik professional dan ilmuan dengan tugas utama mentransformasikan, 

mengembangkan, dan menyebarluaskan lmu pengetahuan, teknologi, dan seni melalui 

pendidikan, penelitian dan pengabdian kepada masyarakat. 

2. Jabatan Struktural adalah suatu kedudukan yang menunjukan tugas, tanggung jawab, 

wewenang, dan hak seseorang Pegawai Negeri Sipil dalam rangka memimpin suatu satuan 

organisasi negara. 

3. Jabatan Fungsional adalah suatu kedudukan yang menunjukan tugas, tanggung jawab, 

wewenang, dan hak seseorang Pegawai Negeri Sipil dalam rangka menjalankan tugas 

pokok dan fungsi keahlian dan / keterampilan untuk mencapai tujuan organisasi 

4. Pegawai tidak tetap pemerintah adalah merupakan pegawai yang diangkat dengan 

perjanjian kerja dalam jangka waktu paling singkat 12 (dua belas) bulan pada instansi dan 

perwakilan. 

 

D. Uraian Prosedur 

 Pengadaan Calon dosen dan tenaga kependidikan 

1. Warek II UNMA menerima pengajuan perencanaan pemenuhan pegawai di UNMA 

Banten berdasarkan atas : 

a. Kebutuhan 

b. Analisa Jabatan 

c. Beban Kerja Fakultas dan Kantor Pusat 

2. Bagian Kepegawaian UNMA mengidentifikasi kebutuhan pegawai berdasarkan telah 

Fakultas/Unit Kerja 
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3. Setelah dilakukan identifikasi, selanjutnya Bagian Kepegawaian mengajukan draft 

usulan pemenuhan pegawai ke Rektor UNMA 

4. Setelah Disetujui Rektor, Kepala Biro AUPK melakukan usulan ke Ke BPH untuk 

pemenuhan Kebutuhan Dosen dan tenaga kependidikan di Universitas Mathla’ul 

Anwar Banten 

 Pengadaan Tenaga Tidak Tetap 

1. Berdasarkan identifikasi kebutuhan pegawai di UNMA Banten yang berdasar pada 

kebutuhan unit, Kabag Kepegawaian mengajukan pengadaan tenaga kontrak ke 

Kepala Biro AUPK Universitas Mathla’ul Anwar Banten. 

2.  Setelah Kepala Biro AUPK UNMA Banten menyetujui, Kabag Organisasi, 

Kepegawaian mengajukan permohonan pengisian tenaga kontrak kepada Rektor 

UNMA Banten 

3. Setelah Rektor UNMA Banten menyetujui, tim rekruitmen UNMA Banten 

mengadakan seleksi tenaga kontrak 

4. Tim rekruitmen membaca dan meneliti surat lamaran yang masuk dan memberi 

rekomendasi sesuai kebutuhan 

5. Tim rekruitmen memanggil pelamar yang sesuai persyaratan sebelum pelaksanaan tes 

melalui surat panggilan dan mengadakan tes masuk yang antara lain terdiri dari : 

• Tulis. 

• Wawancara. 

• Praktek (baca tulis Al-quran) 

• Kesehatan 

6. Penentu lolos seleksi calon tenaga kontrak adalah tim rekruitmen 

7. Apabila diterima pelamar / calon tenaga kontrak mendapat surat panggilan dan hasil 

tes 

8. Perjanjian kontrak di tandatangani tenaga kontrak dan kepala biro AUPK UNMA 

Banten diketahui Rektor 

 

E. Pengguna  

1. Kepala Biro AUPK melalui Kepala Bagian Organisasi, Kepegawaian Universitas 

Mathla’ul Anwar Banten 

2. Dekan Fakultas di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Banten 

3. Kasubag Umum dan Kepegawaian Fakultas di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar 

Banten 

4. Calon Dosen Universitas Mathla’ul Anwar Banten 
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