PERSYARATAN PEMILIHAN
TENAGA KEPENDIDIKAN ADMINISTRASI AKADEMIK BERPRESTASI TAHUN 2016

NO SYARAT ADMINISTRASI AKADEMIK BERPRESTASI DOKUMEN PENDUKUNG YANG DISERTAKAN
ljazah foto copy yang dilegalisir, CV, Deskripsi Diri, Surat
1 Kualifikasi Pendidikan Berkualifikasi pendidikan minimal D-III Keputusan (SK) pengangkatan pertama.
Karya Prestasi Unggul (formulir terlampir )
2 Status kepegawaian Tenaga Kependidikan tetap Aktif/PNS/PUI Surat Keputusan (SK) Rektor
Minimal telah mem.iliki F)e.ngal.aman me.ngelola bida.ng administrasi a.kade.m-ik sekurang-kurangnya 3 dibuktikan dengan fotokopi Surat Keputusan atau Surat
(tiga) tahun dan setinggi-tingginya menjabat sebagai Kepala Sub Bagian di tingkat Tugas
universitas/fakultas/unit kerja yang setara &
Kriteria Penilaian :
Karya kreatif prestatif yang sudah diimplementasikan minimal di unit kerjanya, antara lain berupa: 1.Tulisan/uraian dalam satu bidang yang diunggulkan
sesuai dengan ketentuan yang dinyatakan pada poin a
a. Mengembangkan prinsip kerja yang efisien dan efektif. sampai dengan e
b. Membuat SOP (Standard Operating Procedure) dan Peraturan/ Pedoman teknis, beserta sistem 2. Menyampaikan karya kreatif prestatif yang dituangkan
c. Mengaplikasikan dan mengelola sistem berbasis IT (Information Technology) pada bidang layanan dalam bentuk makalah dan dilengkapi dengan bukti
1 Karya Kreatif Prestatif administrasi akademik. (diketahui/disetujui oleh pimpinan perguruan tinggi yang
berwenang) (lihat lampiran 3)
d. Mengembangkan kerjasama tim yang efektif bersama staf/rekan sejawat bagian layanan administrasi
akademik untuk meningkatkan kinerja secara optimal untuk mencapai indikator kerja berdasarkan
waktu yang telah ditetapkan.
e. Menjaga keberlanjutan (sustainability) tugas dan fungsi layanan administrasi akademik
Deskripsi diri menggambarkan penilaian diri sendiri yang mengggambarkan kejujuran dan
profesionalisme, meliputi :
a. Etos kerja (semangat, target kerja, deskripsi, ketangguhan) Tulisan/uraian deskripsi diri yang menggambarkan poin a
2 Deskripsi Diri b. Integritas diri (kejujuran, keteguhan pada prinsip, konsentrasi, tanggungjawab dan keteladanan) sampai dengan poin e dan diketahui/disetujui oleh
pimpinan perguruan tinggi yang berwenang (lihat lampiran)
c. Keterbukaan terhadap kritik, saran dan pendapat orang lain
d. Peran sosial (kemampuan kerjasama, komunikasi
e. Kreativitas dan inovasi
Note:

1 Kkarya kreatif prestasi, cv, deskripsi diri, diberikan dalam bentuk soft copy dan hard copy
2 dokumen pendukung diberikan dalam bentuk soft copy
3 email : andiniwiyasti.ui@gmail.com (dengan format subject : nama_fakultas_kategori tendikpres)




