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1. Tujuan 

 

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk : 

a. Memberikan penjelasan tentang tata-cara proses seleksi, rekrutmen dan pelaporan 

dosen tidak tetap dalam pengelolaan. 

b. Sebagai pedoman bagi Unit Pengelola Program Studi (UPPS) dalam melaksanakan 

proses seleksi, rekrutmen dan pelaporan dosen tidak tetap. 

c. Sebagai pedoman bagi Biro Adm. Sumber Daya Manusia dan Biro Adm. 

Akademik dalam pelaporan Dosen Tidak Tetap di Aplikasi Pelaporan. 

 

2. Definisi  

 

a. Fakultas adalah salah satu unsur universitas yang melaksanakan kegiatan 

akademik, janjang sarjana dan pasca sarjana dalam satu rumpun ilmu tertentu 

yang dipimpin oleh seorang dekan. 

b. Dekan adalah pemimpin fakultas yang mengkoordinasikan pengelolaan sumber 

daya dan penjaminan mutu fakultas. 

c. Program Studi adalah kesatuan kegiatan Pendidikan dan pembelajaran yang 

memiliki kurikulum dan metode pembelajaran tertentu dalam satu jenis 

Pendidikan akademik, Pendidikan profesi dan/atau Pendidikan vokasi. 

d. Biro Adm. Sumber Daya Manusia adalah unit kerja yang bertugas melaksanakan 

fungsi seleksi, rekrutmen dan pelaporan sumber daya manusia. 

e. Biro Adm. Akademik adalah unit kerja yang bertugas melaksanakan fungsi 

layanan administrasi akademik. 

f. Dosen Tetap adalah dosen tetap YMIK dan Dosen Kontrak Dalam yang memiliki 

NIDN atau NIDK Universitas Nasional serta aktif melaksanakan kegiatan 

Tridharma Perguruan Tinggi. 

g. Dosen Tidak Tetap adalah dosen yang mengajar di Universitas Nasional dengan 

kriteria : 

i. Memiliki NIDN atau NIDK non Universitas Nasional, atau 

ii. Memiliki NUP Universitas Nasional 

 

3. Ruang Lingkup 

 

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini berisi tahapan-tahapan proses seleksi, 

rekrutmen dan pelaporan dosen tidak tetap yang berlaku di seluruh UPPS pada 

Universitas Nasional.  
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4. Pihak yang Terlibat 

 

a. Rektor 

b. Wakil Rektor bidang Akademik, Kemahasiswaan dan Alumni 

c. Wakil Rektor bidang Administrasi Umum, Keuangan dan Sumber Daya Manusia 

d. Dekan 

e. Ketua Program Studi 

f. Biro Adm Sumber Daya Manusia 

g. Biro Adm Akademik 

h. Dosen Tidak Tetap 

 

5. Prosedur  

 

a. Ketua Program Studi mengajukan permohonan Dosen Tidak Tetap ke Dekan 

sesuai kebutuhan Prodi dengan memenuhi ketentuan syarat Dosen Tidak Tetap 

berikut :  

i. Program S1 dan Profesi : usia maksimum 69 tahun, jabatan akademik 

minimal Lektor dan berpendidikan minimal S3 sebidang. 

ii. Program S2 dan S3 : usia maksimum 69 tahun, jabatan akademik minimal 

Lektor Kepala dan berpendidikan minimal S3 sebidang. 

iii. Berpengalaman mengajar minimal 2 (dua) semester yang dibuktikan dengan 

surat keterangan mengajar. 

iv. Poin i sampai iii dapat diabaikan jika Dosen Tidak Tetap merupakan praktisi 

sesuai bidang ilmu yang diperlukan. 

v. Persyaratan praktisi diatur dalam ketentuan tersendiri pada Pedoman Praktisi 

Mengajar). 

b. Dekan melakukan evaluasi dan menyetujui permohonan Kaprodi, kemudian 

mengajukan Dosen Tidak Tetap ke BSDM dengan mengirimkan Form Pengajuan 

Dosen Tidak Tetap yang disertai Surat Pengantar Fakultas yang ditujukan ke 

Rektor dengan tembusan ke Warek AKA, Warek AKS dan BSDM.  

c. BSDM melakukan :  

i. Pengurusan NUP Dosen Tidak Tetap bagi Dosen yang belum memiliki 

NIDN/NIDK Non-UNAS. 

ii. Input data di aplikasi internal UNAS dan PD Dikti 

iii. Penerbitan SK Rektor untuk Dosen Tidak Tetap. 

d. Kaprodi menyusun jadwal ajar bagi Dosen Tidak Tetap. 

e. Kaprodi melakukan input jadwal ajar di aplikasi akademik 

f. BAA melakukan pelaporan jadwal ajar di aplikasi PDDIKTI 

 



6. Alur Prosedur /Bagan Alur 
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8. Lampiran 

 

a. Formulir Pengajuan Dosen Tidak Tetap 

b. Surat Pengantar Fakultas 
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