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1. Tujuan 

Prosedur ini ditetapkan untuk menjadi acuan dalam Proses Pemilihan Tenaga 

Kependidikan/Laboran Berprestasi tingkat Prodi untuk dapat diajukan dalam Seleksi 

Tenaga Kependidikan/Laboran Berprestasi Tingkat Universitas. 

 

2. Ruang Lingkup 

2.1. Informasi Seleksi Tenaga Kependidikan/Laboran Berprestasi. 

2.2. Penyeleksian Tenaga Kependidikan/Laboran Berprestasi tingkat Prodi. 

2.3. Pendelegasian Tenaga Kependidikan/Laboran Berprestasi Tingkat Universitas. 

 

3. Referensi 

3.1. Buku Pedoman Tenaga Kependidikan/Laboran Berprestasi 

3.2. Persyaratan ISO 9001:2015 klausul 7.1.2  

 

4. Definisi 

Tenaga Kependidikan/Laboran Berprestasi adalah Tenaga Kependidikan/Laboran yang 

berhasil mencapai prestasi tinggi dalam pelaksanaan tupoksinya. 

 

5. UraianProsedur 

AKTIVITAS PELAKSANA 
PENANGGUNG 

JAWAB 
REKAMAN MUTU 

1. Menerima Surat 
Pemberitahuan 
Pelaksanaan Seleksi 
Tenaga 
Kependidikan/Laboran 

Admin. Prodi Ka.Prodi SK Panitia/tim Tenaga 

Kependidikan/Labora

n Berprestasi 

Surat Pemberitahuan. 
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Berprestasi dari 
Universitas 

2. Mengumumkan kepada 
Tenaga 
Kependidikan/Laboran  

Admin. Prodi Ka.Prodi Pengumuman. 

3. Menerima formulir 
pendaftaran Tenaga 
Kependidikan/Laboran 
Berprestasi kemudian 
diserahkan kepada 
Ka.Prodi untuk 
diverifikasi 

Admin. Prodi Ka.Prodi Lembar Pendaftaran 

4. Melakukan Verifikasi 
kelengkapan 
Persyaratan Pengajuan 
Tenaga 
Kependidikan/Laboran 
Berprestasi sesuai  
dengan panduan Tenaga 
Kependidikan/Laboran 
berprestasi Dikti 

Ka.Prodi Ka.Prodi Lembar Rekap 

Kelengkapan Berkas 

5. Menyeleksi Tenaga 
Kependidikan/Laboran 
Berprestasi sesuai  
dengan panduan Tenaga 
Kependidikan/Laboran 
berprestasi Dikti 

Tim Penilai 

Tenaga 

Kependidikan/La

boran Berprestasi 

Ka.Prodi Lembar hasil seleksi 

dan Berita Acara 

Kegiatan Seleksi 

Tenaga 

Kependidikan/Labora

n Berprestasi tingkat 

Jurusan 

6. Mengumumkan hasil 
seleksi Tenaga 
Kependidikan/Laboran 
Berprestasi tingkat Prodi 

Admin. Prodi Ka.Prodi Hasil seleksi 

 

7. Mengirim Surat 
Pengajuan Tenaga 
Kependidikan/Laboran 
Berprestasi untuk satu 

Admin. Prodi Ka.Prodi Surat Pengajuan 

Tenaga 

Kependidikan/Labora

n Berprestasi 
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orang dari tingkat Prodi 
ke Universitas 

8. Melakukan seleksi 
Berkas tenaga 
kependidikan/laboran 
berprestasi di seleksi di 
tingkat Universitas 

Adm.Universitas WAREK II Hasil seleksi 

9. Melakukan Tes untuk 
memilih tenaga 
kependidikan dan 
laboran berprestasi 

Adm. Universitas 

dan WAREK II 

Ketua Soal ujian tulis dan 

psikotes 

10. Penetapan tenaga 
Kependidikan/laboran 
berprestasi 

Ketua Ketua Surat Keputusan 

11. Pengumuman tenaga 
kependidikan dan 
laboran berprestasi 

Adm. Universitas WAREK II Surat Pengumuman 

12. Pengarsipan berkas 
pemilihan Tenaga 
Kependidikan/Laboran 
Berprestasi 

Admin. Prodi Ka.Prodi Arsip 

13. Selesai    

 

6. Rekaman Mutu 

6.1 SK Panitia/tim Tenaga Kependidikan/Laboran Berprestasi 

6.2 Pengumuman 

6.3 Formulir Pendaftaran 

6.4 Rekap Kelengkapan Berkas 

6.5 Lembar Hasil Nilai Seleksi Tenaga Kependidikan/Laboran Berprestasi 

6.6 Berita Acara Kegiatan 

6.7 Lembar Pengajuan Tenaga Kependidikan/Laboran Berprestasi tingkat Prodi 
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7. Alur Prosedur 
 

 




