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A. Tujuan 

Prosedur ini dibuat agar proses pemilihan tenaga kependidikan berprestasi 
dapat berjalan sesuai dengan standar tenaga kependidikan  
 

B. Ruang Lingkup 

Prosedur ini berlaku untuk proses seleksi pemilihan tenaga kependidikan  
berprestasi  yang dilaksanakan oleh Magister Hukum Universitas Wahid 
Hasyim Semarang 

 

C. Unit yang Terkait 

1. Dekan 
2. Ka. Prodi 

 

D. Standart  

1. Kualifikasi akademik 

a. Laboran Universitas Wahid Hasyim wajib berpendidikan minimal S1. 

b. Tenaga administrasi Universitas Wahid Hasyim wajib berpendidikan 
minimal D III dan memiliki keahlian dibidang .  

2. Kompetensi pedagogik tenaga kependidikan  Magister Hukum Universitas Wahid 
Hasyim wajib mengikuti pelatihan-pelatihan  yang menunjang pelaksanaan 
tugas. 

3. Kompetensi kepribadian tenaga kependidikan Magister Hukum Universitas 
Wahid Hasyim memiliki integritas dan kepribadian yang balk, sehingga dapat 
menjadi teladan bagi seluruh sivitas akademika. 

4. Kompetensi profesional tenaga kependidikan Magister Hukum Universitas 
Wahid Hasyim wajib memiliki sertifikat keahlian sebagai bentuk pengakuan 
tenaga profesional pada tahun 2015 

5. Kompetensi sosial tenaga kependidikan Magister Universitas Wahid Hasyim 
wajib mernlllki kepekaan dan interaksi sosial yang balk dilingkungan internal 
maupun eksternal 

 

E. Urutan Prosedur Prosedur 

1. Pendafharan 

a. Dekan melalui panitia pemilihan mengumumkan jadwal permilihan 
tenaga kependidikan berprestasi pada setiap Prodi/unit di lingkungan 
Magister Hukum Universitas Wahid Hasyim . 

b. Tiap Prodi/unit mengusulkan satu orang untuk didafharkan menjadi 
nominator tenaga kependidikan berprestasi berdasarkan standar dan 
kriteria yang telah ditetapkan 
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c. Panitia pemilihan melakukan inventarisasi nama peserta yang memenuhi 
standar dan kriteria yang telah ditetapkan untuk menjadi nominator 
tetap. 

2. Pelaksanaan 

d. Panitia mengundang peserta untuk pelaksanaan penilaian seleksi 
sebagaimana prsedur yang telah ditetapkan dalam sosialisasi. 

e. Panitia melakukan penilaian akhir sesuai dengan kriteria dan standar 
yang telah ditetapkan. 

f. Panitia memutuskan pemenang tenaga dari peserta tenaga kependidikan 
berprestasi 

g. Dekan menetapkan pemenang tenaga kependidikan berprestasi. 

 

F. Istilah dan Definisi 

1. Tenaga kependidikan adalah pegawai yang melaksanakan tugas pokok dan 
fungsi sebagai penyediaan sarana, pedoman dan prosedur layanan, registrasi dan 
herregistrasi., layanan perencanaan studi mahasiswa, layanan perkuliahan, 
evaluasi perkuliahan, serta layanan administrasi akademik lainnya yang menjadi 
bagian dari layanan administrasi akademik unit kerjanya. 

2. Tenaga kependidikan berprestasi adalah tenaga administrasi/laboran  yang 
dalam  3 (tiga) tahun terakhir memiliki prestasi yang sangat bermanfaat dan 
dapat dibanggakan. 

3. Panitia pemilihan adalah tim yang ditunjuk oleh dekan untuk melakukan proses 
seleksi dari penjaringan tiap program studi/unit 

 

G. Prosedur 

1. Pendafharan 

a. Dekan melalui panitia pemilihan mengumumkan jadwal permilihan 
tenaga kependidikan berprestasi pada setiap Prodi/unit di lingkungan 
Magister Hukum Universitas Wahid Hasyim . 

b. Tiap Prodi/unit mengusulkan satu orang untuk didaftarkan menjadi 
nominator tenaga kependidikan berprestasi berdasarkan standar dan 
kriteria yang telah ditetapkan 

c. Panitia pemilihan melakukan inventarisasi nama peserta yang memenuhi 
standar dan kriteria yang telah ditetapkan untuk menjadi nominator 
tetap. 

2. Pelaksanaan 

d. Panitia mengundang peserta untuk pelaksanaan penilaian seleksi 
sebagaimana prsedur yang telah ditetapkan dalam sosialisasi. 

e. Panitia melakukan penilaian akhir sesuai dengan kriteria dan standar 
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yang telah ditetapkan. 

f. Panitia memutuskan pemenang tenaga dari peserta tenaga kependidikan 
berprestasi 

g. Dekan menetapkan pemenang tenaga kependidikan berprestasi. 

H. Bagan Alir 

No Rincian Kegiatan Ka. Prodi Panitia Dekan  
1 Dekan melalui panitia pemilihan 

mengumumkan jadwal pemilihan 
tenaga kependidikan berprestasi .  

   

2 Kaprodi mengusulkan satu orang 
untuk didafharkan menjadi nominator 
tenaga kependidikan berprestasi 
berdasarkan standar dan kriteria yang 
telah ditetapkan 
 

   

3 Panitia melakukan  penilaian akhir 
sesuai dengan kriteria dan standar 
yang telah ditetapkan  

   

4 Dekan mengesahkan pemenang 
tenaga kependidikan berprestasi 
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