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4 Agustus 2015
Lamp  :  1 berkas

Perihal:  Pemilihan Tenaga Administrasi 

  Akademik Berprestasi 2015
Yth. 
1. Para Ketua Jurusan
2. Kepala Bagian Akademik dan Kemahasiswaan
Politeknik Negeri Jakarta

Kampus UI - Depok
Merujuk surat dari Direktur Pendidik dan Tenaga Kependidikan Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi nomor: 453/E4.2/2015 tanggal 11 Maret 2015, dengan ini kami menyampaikan bahwa Politeknik Negeri Jakarta akan melaksanakan Pemilihan Tenaga Administrasi Akademik Berprestasi Tingkat Politeknik.  Tenaga Administrasi Akademik yang terpilih menjadi juara 1 Tingkat Politeknik akan diikutsertakan dalam Program Pemilihan Tenaga Administrasi Akademik Berprestasi Tingkat Nasional.
Para Tenaga Administrasi Akademik berprestasi di Jurusan dan di bidang akademik diundang untuk dapat mengikuti kegiatan ini.  Persyaratan, jadwal, dan sistem penilaian terlampir.
Informasi dan formulir pendaftaran Tenaga Administrasi Akademik Berprestasi Tingkat Politeknik dapat pula diunduh di web www.pnj.ac.id

Berkas-berkas yang harus diisi oleh peserta kami tunggu paling lambat tanggal 27 Agustus 2015 di sekretariat Pembantu Direktur 1.
Atas perhatian dan kerjasamanya, kami mengucapkan terima kasih.

Direktur,

Abdillah, S.E., M.Si
NIP 195903091989101001
Tembusan:

1. Pembantu Direktur Bidang Akademik
2. Pembantu Direktur Bidang Adm. Umum dan Keuangan
3. Kepala Bagian Adm. Umum dan Keuangan
Politeknik Negeri Jakarta
Lampiran Surat Nomor:               /PL3/DT/2015
PERSYARATAN TENAGA ADMINISTRASI AKADEMIK BERPRESTASI

	1. Berkualifikasi pendidikan minimal D-III (dibuktikan dengan fotokopi ijazah yang dilegalisasi). 

2. Memiliki SK pengangkatan sebagai tenaga kependidikan tetap di perguruan tinggi yang bersangkutan (dibuktikan dengan fotokopi SK terakhir diketahui oleh Kepala Bagian Kepegawaian).  

3. Minimal telah memiliki pengalaman mengelola bidang administrasi akademik sekurang-kurangnya 3 (tiga) tahun dan setinggi-tingginya menjabat sebagai Kepala Sub Bagian di tingkat universitas/fakultas/unit kerja yang setara (dibuktikan dengan fotokopi Surat Keputusan atau Surat Tugas). 

4. Dikirim oleh atasan langsung


PENILAIAN TENAGA ADMINISTRASI AKADEMIK BERPRESTASI
	No.
	Aspek Penilaian
	Bobot


	1
	2
	3

	1
	Deskripsi diri (sesuai lampiran 2)
	40%

	2
	Karya kreatif prestatif bidang administrasi akademik yang berkontribusi terhadap pengembangan profesi pengelola adminsitrasi akademik perguruan tinggi (sesuai Lampiran 3)

	60%


JADWAL TENAGA ADMINISTRASI AKADEMIK BERPRESTASI
	No.
	Kegiatan
	Pelaksanaan


	1
	2
	3

	1
	Rapat Panitia
	Agustus

	2
	Pemberitahuan ke Jurusan
	Agustus

	3
	Pengiriman Berkas Calon ke Panitia
	27 Agustus

	4
	Presentasi Karya Unggul 
	1 September

	5
	Pengumuman Pemenang
	September


Lampiran 1 
CURRICULUM VITAE
A. DATA DIRI 
1. Nama Lengkap 

: _________________________________________  

2. NIP. 



: _________________________________________  
3. Pangkat dan golongan 
: _________________________________________ 

4. Tanggal lahir 


: _________________________________________  
5. Tempat lahir 


: _________________________________________  
6. Jenis Kelamin 


: Pria/Wanita *) 

7. Agama 


: _________________________________________  
8. Perguruan Tinggi 

: _________________________________________  
9. Rektorat/Fakultas/Jurusan/  

Departemen 


: _________________________________________  
10. a. Pekerjaan/Jabatan sekarang : _______________________________________
b. TMT



: _________________________________________  
11. Alamat Perguruan Tinggi 
: _________________________________________  
12. Telp/Fax. 


: _________________________________________  
13. Pendidikan terakhir 

: _________________________________________  
14. Alamat 


: _________________________________________  
15. Telp.a. Rumah 

: _________________________________________  
b. HP 


: _________________________________________  
c. e-mail 


: _________________________________________  
B. Riwayat Pendidikan/Pelatihan/Kursus 
	NO
	JENIS
PENDIDIKAN/PELATIHAN/KURSUS
	INSTITUSI
	TAHUN

	1. 
	  
	 
	 

	2. 
	  
	 
	 

	3. 
	  
	 
	 

	Dst 
	 
	 
	 


C. Riwayat pekerjaan 
	NO
	JABATAN
	UNIT KERJA
	TAHUN

	1. 
	 
	 
	 

	2. 
	 
	 
	 

	3. 
	 
	 
	 

	Dst 
	 
	 
	 


D. Penghargaan Yang Pernah Diperoleh 
	NO
	JENIS PENGHARGAAN
	INSTITUSI
	TAHUN

	1. 
	 
	 
	 

	2. 
	 
	 
	 

	3. 
	 
	 
	 

	Dst 
	 
	 
	 


	         Atasan langsung,      

 
	               Penyusun, 

	( ...................................... )  
	( ............................................ ) 


Lampiran 2 
DESKRIPSI DIRI 
Deskripsikan diri anda secara jelas dalam bentuk esai, dimohon untuk melakukan penilaian secara objektif terhadap informasi esai tersebut. Objektivitas tenaga administrasi akademik dalam menilai dirinya sendiri menjadi gambaran komitmen dan profesionalisme: 

A. Etos kerja (semangat, target kerja, deskripsi, ketangguhan). 

B. Integritas diri (kejujuran, keteguhan pada prinsip, konsentrasi, tanggungjawab dan keteladanan). 

C. Keterbukaan terhadap kritik, saran dan pendapat orang lain. 

D. Peran sosial (kemampuan kerjasama, komunikasi). 

E. Kreativitas dan inovasi. 

	        Atasan langsung,      


	                Penyusun, 

	( ...................................... )                     
	(……........................................) 


Lampiran 3 
KARYA KREATIF PRESTATIF 
Uraian Karya kreatif Prestatif memuat: 

1. Posisi/peran/fungsi diri Anda pada karya kreatif prestatif. 

2. Latar belakang. 

3. Karya kreatif Prestatif yang diunggulkan. 

4. Implementasi. 

5. Pengesahan dari atasan. 

6. Lampiran bukti karya. 

         Mengetahui: 

         Atasan langsung,      




                Penyusun, 

( ...................................... )  



( ............................................ ) 

Lampiran 4 
FORM SELEKSI ADMINISTRASI
DAFTAR KENDALI KELENGKAPAN PERSYARATAN
	NO 
	PERSYARATAN 
	KETERPENUHAN 

	1.  
	Bukti Ijasah terkahir. 
	Upload 

	2.  
	SK pengangkatan sebagai tenaga kependidikan tetap di perguruan tinggi yang bersangkutan 
	Upload 

	3.  
	Kelengkapan Bukti Pengalaman minimal 3 tahun di bidang administrasi akademik. 
	Upload 

	4.  
	Bukti menjabat sebagai Kepala Sub Bagian atau yang setara atau menduduki jabatan akademik (bagi yang menjabat). 
	Upload 

	5.  
	Struktur organisasi PT yang menunjukkan posisi ybs. 
	Upload 

	6.  
	Bukti dari PTN/Kopertis ybs sebagai pemenang hasil seleksi. 
	Upload 

	7.  
	Bukti Curriculum Vitae yang diketahui atasan langsung dan dokumen pendukung. 
	Upload 

	8.  
	Bukti Deskripsi Diri. 
	Upload 

	9.  
	Bukti Makalah Karya Kreatif  Prestatif yang diketahui atasan langsung.. 
	Upload 

	10.  
	(dokumen-dokumen lain yang mendukung) 
	Upload 

	11.  
	………………….. 
	 

	12.  
	………………….. 
	 


