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A. Dasar Hukum:

1. Undang-Undang Republik Indonesia No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional;

2. Undang-Undang Republik Indonesia No.14 Tahwl 2005 tentang Guru dan Dosen;

3. Undang-Undang No. 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

4. Undang-undang nomor: 13 tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

5. Peratuan Pemerintah Republik Indonesia No.19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional

Pendidikan;

6. Peraturan Pemerintah Republik lndonesia No. 37 Tahun 2009 tentang Dosen;

7. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No.4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

8. Pemturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia No. 36 Tahun 2010 tentang

Organisasi dan Tata Keda Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi;

9. Peraturan mented Pendidikan dan Kebudayaan Nomr 84 Tahun 2013 tentang Pengangkatan

Dosen Tetap Non Pegawai Negeri Sipil Pada Perguruan Tinggi Negeri dan Dosen tetap

pada Perguruan Tinggi Swasta

10. Peratuan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 26

Tahun 20 I 5 tentang Registrasi Pendidik Pada Perguruan Tinggi

11. Peratuan Yayasan Unisma nomor : 001/PER.02,ry.V201 I tentang Statuta Universitas Islam

Malang

12. Peratuan Yayasan Unisma nomor : 001/PER.LlflV/2010 tentang Peraturan Kepegawaian

B. Tujuan:

l. Memberikan petunjuk tentang prosedur penerimaan pegawai.

2. Memb€ri pedoman semu{I unsur yang terlibat dalam penerimaan pegawai.

3. Untuk mewujudkan kesamaan pengertian, tindakan, prosedur, dan mekanisme penanganan

administrasi penerimaan pegawai di Universitas Islam Malang

{-



C. Deskripsi:

l. Penerimaan Pegawai Yayasan IINISMA dilakukan urtuk memenuhi kebutuhan kekurangan

tenaga kerja dan pemenuhan rasio dosen dan karyawan di lingkungan yayasan IINISMA,

sesuai dengan acuan percncanaan kebutuhan tenaga keda yang disusun yayasan atas usulan

pelaksana kegiatan yayasan.

2. Pegawai yang dimaksud adalah seseorang yang bekerja di lingkungan LNISMA.

D. Mekanisme:

l. Wakil Rektor 2 (WR 2) dar/atau Wakil Rektor 1 (WR l) melalui Kepala Biro Administrasi,

Umum, dan Keuaogan (Ka BAUK) dar/atau melalui Kepala Birc Administasi Akademik

dan Kerjasama (BAAK) meminta kepada Kepala Bagian Umum Personalia (Kabag UP)

membuat estimasi kebutuhan pemenuhan rasio jumlah dosen : mahasiswa & estimasi

kebutuhan p€me[uhan rasio jumlah pegawai : mahasiswa

2. Kabag UP melyampaikan data estimasi dan mengkomunikasikannya kepada wR I

dar/atau WR 2 melalui Ka BAUK dar/atau Ka BAAK

3. Atas disposisi WR 1 dan/atau WR 2 Kabag UP membuat undangan rapat bersama

Rektorat, Dekan Fakultas dan Ka. Biro

4. Rektor melalui WR 2 menyampaikan data kebutuhan pegawai baru kepada yayasan.

5. Yayasan mengadakan rapat khusus bersama denga[ Rektorat

6. Yayasan memberikan persetujuan dan melakukan prcses rekruitment melalui pembuatan

iklan di media

7. Bagian UP melakukan seleksi administmtif calon pegawai dan dikirim ke yayasan

8. Yayasan mengadakan res seleksi pegawai.

9. Yayasan mengumumkan calon pegawai yang lolos tes mela.lui suat pemberitahuan maupun

di website uNISMA.

10. Yayasan membuatkan SK unhrk pegawai yang sudah lolos tes dan diserahkan kepada

Rektor melalui WR 2.
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