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I. UNIT KERJA TERKAIT 

1. Kelompok Keahlian (KK) 
2. Direktorat Kepegawaian ITB 

 

II. TUJUAN 

Tujuan dari SOP ini adalah untuk mengatur alur usulan penerimaan dosen tetap di 
lingkungan Fakultas Teknologi Industri (FTI) non Pegawai Negeri Sipil (PNS) agar 
berjalan lancar dan efektif.  

 

III. REFERENSI 

Surat edaran Wakil Rektor bidang Sumberdaya dan Organisai (WRSO) ITB nomor 
1772/I1.B03/KP/2017 tentang Penerimaan Dosen Tetap Non Pegawai Negeri Sipil di 
lingkungan Institut Teknologi Bandung tahun 2017. 
 

IV. PENGERTIAN & BATASAN 

A. Pengertian  

Dosen tetap non PNS adalah seseorang dengan tingkat pendidikan tertentu 
yang diangkat dengan keputusan Rektor untuk melaksanakan kegiatan 
akademik yang terdiri atas kegiatan pendidikan, pengajaran (termasuk 
membantu praktikum dan membantu pembimbingan tugas akhir mahasiswa), 
penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. 

B. Batasan 

SOP ini mengatur prosedur pengusulan dan pengangkatan dosen tetap ITB 
non PNS. 

 

V. PROSEDUR 

1. Pihak Institut Teknologi Bandung (ITB) memberikan informasi tentang rencana 
pembukaan formasi penerimaan calon dosen non PNS; 
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2. Dekan/Wakil Dekan bidang Sumberdaya (WDSD) menerima  informasi 
rencana pembukaan dan menyampaikan informasi tersebut kepada KK di 
lingkungan FTI; 

3. Ketua KK mengusulkan formasi calon dosen tetap non PNS kepada 
Dekan/WDSD melalui Kepala Bagian/Kepala Sub bagian Kepegawaian; 

4. Kepala Sub bagian Kepegawaian membuat surat usulan yang disertai data 
tingkat pendidikan, persyaratan khusus, jumlah formasi dan rencana 
penempatan di KK untuk disetujui oleh WDSD dan diajukan ke Direktorat 
Kepegawaian ITB; 

5. Sub bagian Kepegawaian menerima dokumen lamaran dan melakukan 
pemeriksaan lanjut kelengkapan dokumen serta memberikan rekomendasi 
kelulusan pelamar yang memenuhi syarat administrasi kepada pihak ITB untuk 
diumumkan; 

6. Pelamar yang dinyatakan memenuhi syarat tahapan seleksi administrasi akan 
diundang untuk melaksanakan tes kemampuan dasar dan tes kesehatan; 

7. Pelamar yang dinyatakan memenuhi syarat pada tahapan tes kemampuan 
dasar dan tes kesehatan, akan diundang kembali untuk melaksanakan tes 
kompetensi bidang; 

8. Kepala Bagian/Kepala Sub bagian Kepegawaian mempersiapkan dokumen 
peserta tes kompetensi bidang; 

9. Ketua KK/Komunitas/Ketua Program Studi mempersiapkan penyelenggaran 
seleksi tes kompetensi bidang dan mengajukan hasil penilaian serta  
rekomendasi kelulusan kepada pihak Dekanat; 

10. Dekan mengusulkan calon dosen tetap non PNS disertai nilai kelulusan ke 
Rektorat melalui WRSD; 

 

VI. INDIKATOR KEBERHASILAN 

Usulan penerimaan dosen tetap ITB non PNS diajukan ke ITB sesuai dengan jadwal 
yang ditentukan ITB.  

 

VII. LAMPIRAN  

Lampiran 1 - Diagram Alir Pengangkatan dosen tetap non PNS 
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Memberikan informasi 
rencana pembukaan 

penerimaan calon 
dosen non PNS

Memberikan informasi 

Mengusulkan formasi 
dosen non PNS 

Menerima usulan dan 
memberikan disposisi

Membuat draft  surat 
usulan formasi dosen 

non PNS

Draft Surat Usulan Formasi Dosen

Memeriksa draft surat

Mengirimkan surat 
usulan formasi dosen 

non PNS

disetujui ?

Ya

Tidak

Surat usulan formasi dosen

Penerimaan calon 
dosen non PNS

Menerima berkas 
pelamar

Melakukan verifikasi 
dokumen administrasi

Memberikan daftar 
pelamar yang lulus 

administrasi

Memeriksa pelamar 
yang dinyatakan lulus 

administrasi

disetujui ?

Ya

Tidak

Memberikan informasi 
pelamar yang 

dinyatakan lulus 
administrasi

Menerima informasi 
pelamar yang 

dinyatakan lulus 
administrasi

Menyampaikan hasil 
seleksi

Mempersiapkan tes 
kemampuan 

kompetensi bidang

Melaksanakan tes 
kompetensi bidang

Memberikan 
rekomendasi & hasil 

tes kompetensi 

Menerima usulan & 
memberikan disposisi 

Membuat draft surat 
usulan calon dosen non 

PNS

Memeriksa draf surat

disetujui ?

Ya

Tidak

Draft surat usulan calon dosen non PNS

Mengumumkan hasil 
seleksi

Mengirimkan surat 
usulan calon dosen non 

PNS

 Surat usulan calon dosen non PNS


