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l. Ihfintui

Rdrnrmen tenaga p"."g$ dan kependidikan adalah proses penarikan sumberdayammusia rmtuk mgnsi{ lowongan tenaga pendidik dan- kependiditan sesuai dengan
kompetensi yang dibutuhkan.

2. Tuiuen

a Menyediakan tenaga pendidik dan kependidikan yang memenuhi syarat
b- Mengkoordinasjkan upaya perekrutan tenaga penAloit aan rcepln6dikan dengan

program seleksi dan pelatihan.
c. Kesinambungan Institusi STIE Mandala Jember dalam melaksanakan Tri Dharna

Perguruan Tinggr.

3. RuangLingkup SOP dan penggunaannya

Perekrutan T**gr Pendidik

Rekruanen pendidik (doyn) di lingkungan STIE Mandala Jember didasarkan pada
kebutuhan di masing-masing program studi dengan memperhatikan standar rasio dosen
dengan mahasiswa, yaitu l:45 (untuk bidang ito,, roriug. Kriteria utuo p"rryu*,uo,
kelengkapan administrasi, dan prosedur rekrud'en ditetapkarsebagai berikut:
a Kriteria/Penilaian

1t1' Minimal berpendidikan 32 dalam bidang yang sesuai untuk mengajar pada program
!?, d* berpendidikan s3 daraur Haane iang sesuai untuk *duj*;rd" i"";r-s2.

(2). IPK minimal 3,5 (tiga koma lima).
(3). Pria/Wanita Usia maksimal:

(4. il tahun bagr ypg belum bertugas sama sekali sebagai dosen luar biasa
o)- 49 tahun bagi {osen yang telah bertugas sebagai disen luar biasa minirnal 5

tahun atau lebifu atau telah memilikilenjang Jabatan 
..Iektot', sebagai dosen

luar biasa
Diutamakan mempuTyar kemampuan berbatrasa Inggris dan bisa mengoperasikan
komputer atau akses intemet.
Sehat jasnrani dan rohani.
Memiliki moral dan integritas tinggr.
Memiliki kualifikasi sebagai tenaga pendidik

b. Kelengkapan Administrasi
(1)' Surat permohonan/Iirmaran untuk menjadi dosen di atas kertas bermaterai 6000

ditujukan kepada Ketua STIE Mandala Jember.

(4).

(s).

(6).

(7).

@.
(3).

(4).

(5).

(6).

a.
(r).

DaftarRiwayat Hidup
Foto gony iia?ahyang tel+ Sy4* pe.rguruattinggr yang mengeluarkan. Bagiyang berijazah luar negeri telah ditetapkan penilaiiriiauJrrg* sK dari
Depdiknas.
Melampirkan surat keterangan pengalaman mengajar (fika ada)
Melampirkan surat berkelakuan baik dari tepotiiian 

v

Foto copy jabatan akademik (bagi yans r,rdrh mempunyai)
Pas photo berwarna ukuran ax6 iebanyak 2lembar
Foto copyKTP

Pnosedur
(l)' Lowongan forrrasi dosen diumumkan melatui media cetalc/elektronik.



(2). Pengumumam dilakukan paling lambat I bulan sebelum tanggal penerimaan
lamaran

(3). Bagian personalia menerima lamaran yang masuk
(4). Menyeleksi lamaran yang masuk sesuai dengan kebutuhan program studi.
(5). Memanggil pelamar yang memenuhi persyaratan
(6). Melakukan penyaringan melalui test, meliputi:

(a). Test tulis yang berhubungan dengan bidang keahlian,
(b). Test Potensi Akademik (TPA)
(c). Test kemampuan mengajar
(d). Wawancara (oleh Ketua STIE Mandala dan Ketua Yayasan)

(7). Mengumumkan hasil test secara tertulis dalam waktu maksimal I bulan.
(8). Pelamar yaog dinyatakan lulus akan dipanggil unttrk melengkapi persyaratan dan

menandatangani kontrak kerj a.

PerekrXrtan Tenaga Kependidikan

Tenaga kependidikan terdiri dari tenaga administrasi, tenaga perpustakan, tenaga
laboratorium dan tenaga tekhnis. Penerirnaan tenaga kependidiian ai iingtungan STIE
Mandala Jember dida-sarkan pada kebutuhan tenaga administrasi di bagian masing-masing.
Penerimaan tenaga administrasi diusulkan oleh kepala bagian kepada ketua melalui
Pembantu Ketua II. Kriteria atau persyaratan, kelengkapar- administrasi dan prosedur
penerimaan rekrutrnen tenaga administrasi adalah sebaqai berikut:

a. Kritena/persyaratan
(1). Pria Wanita usia maksimai 25 tahun.
(2). Serendah-rendahnya berpendidikan SLTA.
(3). Mampu mengoperasikan komputer (menguasai Microsaft affice).
(4). Diutamakan yang mempunyai pengalaman kerja.
(5). Mampu berkomunikasi dengan baik.
(5). Dapat bekerja secara individu maupun team
1z). Memiliki ketelitian dalam mengerjakan tugas.

b. Kelengkapan Administasi
(l). Surat Permohonan/lamaran diatas kertas bermaterai 6000.
(2). Foto copy Ijazah yang telah dilegalisir.
(3). Daftff Riwayat Hidup.
(4). Surat Keterangan berkelakukan baik dari kepolisian.
(5). Pas photo berwarna ukuran 4x6 sebayak 2 lembar.
(6). Foto copy KTP.

c. Prosedur
(l)' Calon pegawai mengajukan surat permohonan lamaran yang ditujukan kepada

Ketua STIE. Mandala Jember.
(2)- Baglan Personalia menerima dan melakukan seleksi ternadap lamaran yang masuk.
(3). Memanggil Pelamar yang memenuhi persyaratan.
(4). Mengadakan-test Memanggil pelarnar yang mernnuhi persyaratan, meiiputi:

(a). Test Tulis
1U;. Test keterampilan mengopersikan komputer .
(c). Wawancara

(s). Mengumumkan Hasil Test secara tertulis dalam waktu maksimal I bulan.
(6). Pelamar yang dinyatakan lulus akan dipanggrl untuk melenglkapi administrasi dan

menandatangani kontrak kerj a.



Perekrutan Pustakawan

Kriteria/persyaratan kelengkapan administrasi dan prosedur penerimaanl rekrutnen tenaga
pustakawan adalah sebagai berikut:

a- Kriteria/persyaratan
1t). Pria/Wanita usia maksimal 25 tahun
(2). Berpendidikan serendah-rendahnya SLTA atau 0-l,l pustakawan
(3)' Diutamakan yang mempunyai keterampilan komputer (menguasai Miqosofr

Ofrice).
(4). Diutamakan yang mempunyai pengalaman kerja

b. Kelengkapan Administrasi
(1). Surat Permohonanl lamman diatas kertas bermaterai 6000.
(2). Foto copy Ijazah yang telah dilegalisir.
(3). Raftar Riwayat Hidup.
(4). Surat Keterangan berkelaktrkan Baik dari Kepolisian.
(5). Pas photo berwarna u.kuran 4x6 sebayak 2lentbat.
(6). Foto copy KTP.

c. Prosedur
(l). Calon pegawai mengajukan surat permohonanflamaran yang dituiukan kepada

Kefira ST[E. Mandala Jember
(2). Bagian Personalia menerima dan melakukan seleksi terhadap lamaran yang masuk.
(3). Memanggil peiarnar yang memenuhi persyaratao
(+). Mengadakan test Memanggil pelamar yang memenuhi persyaratan, meliputi:

(a).Test Tulis
(b).Test keter.ampilan mengopersikan komputer
(c).Wawancara

(5). Mengumumkan F{asii Test seoara tertulis daiam waktu maksimal I bulan.
(6)' Pelarnar yang dinyatakan lulus akan dipanggil untuk melengkapi administrasi dan

menanda'.angani kcntrak kerj a.

Perekrutan Tenaga Laboran

Kriteria atau persyaratan, kelengkapan administrasi dan prosedur penerimaan rekrutnnen
tenaga laboran adalah sebagai berikut:

a. Kriteria/persyaratan
(l). Pria/Wanita usia maksimal25 tahuh.
(2). Berpendidikan serendah-rendahnya SLTA atau D-II politeknik
(3)' Diutamakan yang mempunyai keterampilan komputer (menguasai Microsoft

Office).
(+;. Diutamaka"tr yang mempunyai pengalaman kerja
Kelengkapan Administrasi
(l). Surat Pennohonanflamaran diatas kertas bermalerai 6000
(z). Foto copy Ijazah yang telatr dilegalisir
(3). Daftar Riwayat Hidup
(4). Surat Keterangan berkelakukan Baik dari Kepolisian
(s). Pas photo berwarna ukuran 4x6 sebayak 2 lembm.
(6). Foto copy KTP.

Prosedur



(l). Calon pegawai mengajukan surat permohonan/lanaran yang dituiukan kepa.da
Ketua STIE. Mandala Jember.

(2). Bagran Personalia menerima dan melakukan seleksi terhadap lamaran yang
masuk.

(3). Memanggil pelamar yang memenuhi persyaratan
(a)' Mengadakan test Memanggil pelamar yang memenuhi persyaxatan, meliputi:

(a). Test Tulis
(b). Testketerampilan mengopersikan komputer
(c). Wawancara

(5). Mengrrmumkan Hasil Test secara tertulis dalam waktu maksimal I butan.
(0). Pelamar yang dinyatakan lulus akan dipanggil untuk melengkapi administasi dan

menandatangani kontrak kerja

Pengangkatan l)osen Tetap Yayasan

Dosen yang telah menjalani masa percobaan sekurang-kurangnya 2 (dua) tahun, dapat
diangkat sebaqai Dosen Tetap Yayasan apabila setiap unsur kinerja dosen bernllal balk.
Unsur penilaian kinerja yang dimaksud meliputi:
a. Keaktifan mengajar (dari daftar kehadiran)
b. Kesesuaian materi yang diajarkan dengan silabi,
c. Evaiuasi Kinerja Dosen oleh mahasiswa
d- Kehafan dosen didalam memenuhi tata tertib.
e. Loyal dan mempunyai komitnent terhadap lembaga

Plosedur Pengangkatan Dosen Tetap Yayasan.
a. Ketua membuat usulan pengangkatan dosen yang bersangkutan kepada ketua yayasan.
b. Jika usulan pengangkatan disetujui oleh Yayasan, 

-kemudian 
dikeluarian Srnat

Keputusan Pengangkatan Dosen Tetap Yayasan.
c. Tanggal mulai berlaku Keputusan Pengangkatan Dosen Tetap Yayasan tidak berlaku

surut.
d. Surat Keputusan Pengangkatan Dosen Tetap Yayasan disampaikan kepada yang

bersangkutan dan bagian personalia untuk diarsip.

Penempatan/Pengangkntan Tenaga Administrasi
Tenaga Adminishasi y3g telatr menjalani masa percobaan sekurang-kurangnya 2 (dua)
tatun, diangkat sebagai Karyawan tetap apabila kinerjanya dinilai baik. Eviuasi tinerja
meliputi:
a. Tingkat Kehadiran
b. Kataatan dalam memenuhi tata tertib
c. Ketepatan menyelesaikan tugas
d. Loyal dan mempunyai komitnen terhadap lembaga.

hosedur Pengangkatan
a Pe'mbantu Ketua II membuat usulan pengangkatan karyawan yang bersangkutan kepada

Ketua
b. Iiku usulan pengangkatan disetujui oleh ketua, kemudian dikeluarkan Surat Keputusan

Pengangkatan Karyawan Tetap
c. Tanggal mulai berlaku Keputusan Pengangkatan Dosen Tetap Yayqsan tidak berlaku

surut
d- Surat Keputusan Pengangkatan Dosen Tetap Yayasan disampaikan kepada yang

bsangkutan dan bagian personalia rmtuk diarsip.
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Pcngembangan l)osen.

Penge,mbangan Dosen di STIE. Mandala Jember pada dasarnya mengacu pada UU No.2
tahnn 2W3 dafl Permen No 42 tahun 2007. Pasal 46 W No) tun"" ZOOj menyebutkan
bahwa dosen harus mempunyai kualifikasi minimum yaitu lulusan program magister
rmtuk program diploma atau sarjana; dan rurusan progftm doktoi *t * pro-gu.
Pascasarjana.

Peningkatan Kualifikasi Pendidikan.

Kualitas atau mutu dosen adalah salah satu unsur yang penting dalam menentukan mufu
lulusan. Berdasarkan pemikiran tersebut STIE MandalJf"-G berupaya meningktakan
mutu dosen antara lain demgan memberi kesempatan kepada dosen tetap-yayasan matq)un
DPK mtuk menempuh pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi, Uait< meUui Bantuan
Beasiswa Pendidikan Pasca Sarjana (BPPS), beasiswa yang disediakan yayasan, beasiswa
hibah.Lu* N.gti (DAAD Jerman" ADS-Aus&alia, ASEA UNINET) ,tuu d*gar, biaya
sendiri.

a. Kriteria/Pereyaratan

1t;- Dosen Tetap YayasanlDPK yang telah memiliki jabatan akademik Asisten Ahli.
(2). Beasiswa hanya dapat diberikan kepada dosen yang mengikuti pendidikan pasca

sarjanapada jalur pendidikan akademik linier antara Uiaang itnu St t" 52 dan dar
S1/S2 ke 53

(3). Telah mengabdi sekurang-kurangnya 2 tahun.

b. Kelengkapan Administasi
1ty. Salinan lJazahyang telah dilegalisir.
(z). Salinan Transkrip yang telatr dilegi:llisir.
(3). Surat Rekomendasi dari atasan tentang kelayakan akademik pendaftar
(4). Salinan Thesis progam magister (Khusus pelamar S3).
(5). Surat Ijin belajar dari atasan.
(6). sumt Keterangan tentang sumber dana dan penanggung jawab studi.
1zy. Daftar Riwayat Hidup.
(s). Salinan Sertifikat TOEFL
(e). Salinan Sertifikat TPA

untuk beasiswa Luar Negri, kelangkapan berkas pencalonan secara umum:
1t;. Form A Ditjen Dikti.
1zy. Academic Transcript dalam bahasa Inggis.
@. ljazahdalam bahasa Inggns.
(4). TOEFL Score.

1s1. Kumpulan bukti pengalaman penelitian.
(6). Keterangan status kepegawaian.
1z;. Surat Perjanjian Kerja (bagr non pNS).
(s). Lain-lain yang diperlukan secara khusus.

c. Prosedur Mendapatkan TWas BelaJar
1t1. Mengaj,kan permohonan tuqas belajm kepada ketua dengan tembusan

yayasan
(2). Jika pennohonan telah disetujui oleh ketua dan

me,ngeluarkan surat ijin belajar.
yayasan,' selanjutnya ketua

1:1. Menandatangani gurat qgrjanjian "sanggup kembali ke PT untuk mengembangkan
institusi dengan bidang ilmu yang dimiliki.

kepada
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1n1. Menandatangani surat perjanjian "sanggup menyelesaikan studi dalam waktu 3
Tahun (untuk ptogro magrster) dan maksimal 5 tahun (untuk program doktor)

(s). Melakukan pendaftaran kepada perguruan t:nggi tujuan
101. Mengajukan permohonan untuk mendapatkan beasiswa kepada lembaga penyedia

beasiswa/sponsor.
(z). Untuk beasiswa BPPS berkas pencalonan penerima beasiswa diserahkan kepada

Kopertis VII. Sedangkan untuk beasiswa luar negri berkas diserahkan ke Dijen
Dikti.

Pengaiuan Usul Jahaton Fungsional l)osen

a. Persyaratan
Pengajuan usul jabatan fungsional dosen di lingkungan ST/E. Mandala Jember kepada
Kopertis wilayah VII pada dasarnya dilakukan setelah memenuhi pemyaratan sebagai
berikut:
(l). Memfliki prestasi yang baik dibuktikan dengan keberhasilan dalaur Proses Belajar

Mengajar (BPM).
(z). Memiliki disiplin yang tinggi baik dalam aspek waktu mauputr kerja dalam

melaksanakan tridharrna.
(s). Memiliki moralitas yang tinggi sebagai manusia yang beradab dalam kehidupan

secaraumum.

1+1. Memiliki tata kramq sopan santun dataur perperilaku dan bertingkah laku sebagai
manusia yang berbudi/beretika dalarn kehidupan kampus.

Usulan Jabatan Fungsional dosen ke dalaur jabatan awal (Asisiten Ahli Lektor) kepada
dapat dilakukan apabila memenuhi persyaratan sebagai berikut:

Untuk Asisten Ahli:
1t;. Sekurang-kurangnya I (satu) tahun setelah melaksanakan tugas utama sebagai

dosen.
(z). Telah memiliki 25 angka krcdit (bagr yang berpendidikan Sl) dan 10 angka laedit

(bagr yang berpendidikan 82) di luar angka kredit ljazahyang dihitung sejak yang
bersangkutan melaksanakan tugas mengajar sebagai dosen

(3). Memiiiki kinerja int€gdtas, tanggung jawab dalam kehidupan kampus yang
dibuktikan dengan Sarita Acara "Rapat PertimbanqanlPersetuiuan Senat fT.

Untuk Lektor:
(l). Sehrang-kurangnya 1 (satu) tahun setelatr metaksanakan tugas utama sebagai

dosen.
(z). Memiliki Ijasah S3/Spesialis II sesuai denganpenugasan.
1r1. Telah memiliki sekurang-kurangnya 10 angka kredit di luar angka kredit tja?ah

yang dihiturg sejak yang benangkutan melaksanakan tugas mengajar sebagai
dosen.

(4). Memiliki kinerja, integritas, tanggung jawab dalarn kehidtrpan kampus yang
dibuktikao dengan berita ac,ara* Rapat Pertimbangan/Persetujuan Senat pT"

Kenaikan jabatan secara reguler (setingkat lebih tinggi) dapat dipertimbangkan apabila:
1t1. Sekurang-kurangnya I (satu) tatrun menduduki jabatan terakhir yang dimitit<i
(2). Telah memenuhi angka kredit yang disyaratkan. r
(3). Memiliki publikasi ilmiah dalam jumal nasional yang temkreditasi sebagai penulis

utama yang juulahnya 25% dart persyaratan angka kredit minimum, untuk
kegiatan penelitian bagi kenaikan jabatan dalam kurun waktu I sampai dengan 3
tahun.
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(c). Mempunyai sekurang-kuranqnya 2 karya monumental yang mendapat
pengakuan nasional dan internasional.

b. Prosedur
(l). Meminta fomr yang harus diisi ke bag ian personalia, yang meliputi:

(a). Fofin Penetapan Aneka Kredit
1u1' Fomr Resume Usulan Penetapan Angka Kredit Jabatan Tenaga pengajar pT

berikut lampirannya
(c)' Larnpiranl:DaftarUsulanPenetapanAngl<aKreditJabatanFungsionalDosen
1a)'r Lampiran 2: Surat pemyataan melaksanakan kegiatan p.iaiAL- danpengajaran.
(e). Lampiran 3: Daftar Kegiatan penelitian
(0. Lampiran 4: Daftar Kegiatan pengabdian pada masyarakat
(g)' Lampiran 5: Surat Pemyataan Melaksanakan Kegiatan pengabdian pada

Masyarakat
(h)' Lampiran 6: Surat Pemyataan Melaksanakan Kegiatan penuqiang Tridharma

PT
(z). Bagian Personalia menyiapkan dokumen disertakan.

(a). ljaz.ah
(b). sK Dosen Tetap yayasan (bag dosen yayasan), sK cpNs/pNs o4gi DpK).(c). SK Jabatan Terakhir.
(O. SK Penetapan Aneka Kredit dari DIKTI
(e). Surat Keterangan Melaksanakan Tugas
(0. Surat Keterangan menduduki Jabatan
(g). DP 3 duatahunterakhir (bagi DpK)
Ol. Ifurtu Pegawai
(r. Berita Acara "Rapat petimbangan/persetujuan 

senat pr.
C)' Surat Pengajuan Usulan Jabatan Fungsuonal dari Ketua STIE. MandalaJember

(3). Mengisi Form-Forrr tersebut dan menyertakan bukti pendukungnya
(4)' Fomr-form yang sudah diisi lengkai, diserahkan-llembali k; ;4gi* personaliamasing-masing rangkap 4, sedanekan burrti peno*ung dibuat rfi,*1,,} 2 (satuuntuk diarsip).

Mendliki kineriq 
^intgsntas, 

tanggung jawab datam kehidupan kampus yang
dibuktikan dengan serita Acara "Ruput F".ti-uuog* S"*t pP
Kenaikan Jabatan ke Guru sesm h"rrrc *or"r,,rf,i persyaratan tambahan sebagaiberikut:
(a). Memiliki pendidikan Doktor (s3) dalaur bidang yang sesuai dengan

penugasan.
(b). Mempunyai karya ilmiah dalaur bidang ilrnu yang sebagai penuris

utama yang diterbitkan dalam jurnal, sek uang-kurangnya satu pada ,iogku,
international yang memiliki reputasi dirambah"z paaitingtat oiriooal*e
terakreditasi.

Bagran Personalia mengarsip Berkas usulan pengajuan Jabatan Fungsional.Ba&an Personalia mengirimkan Berkas ut"ran-ri"ga3d Jabatan Fungsional keKoordinatorKopertislVilayahVllsurabaya. e-r---'

Bagan Personalia meminta oan mengarsip taoda terima berkas amimpertis

(4).

(r.

(5).

(6).

a.


