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6.

TUJUAN PROSEDUR

Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai :
I. Prosedur tata cara penerimaan pegawai baru

2. Persyaratan yang diperlukan dalam penerimaan pegawai baru.

RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi :

I. Tata cara penerimaan pegawai baru

2. Pihak-pihak yang terlibat dalam rangka penerimaan pegawai baru.

DEFINISIISTILAH

PROSEDUR

I. Berdasarkan informasi yang diterima dari bagian yang membutuhkan/penambahan
pegawai. Kabiro SDM UBD membuat pengumuman lowongan melalui media/Koran,
atau media lainnya.

Kabiro SDM menerima & menyeleksi berkas/lamaran yang sesuai dengan informasi
vang telah diumumkan:

3. Pemberian Blanko oleh Kabiro SDM untuk diisi oleh pelamar:
4. Pelaksanaan seleksi/ujian tertulis oleh Kabiro SDM
5. Pelaksanaan seleksi test wawancara oleh Kabiro SDM

6. Pengumunan Hasil Seleksi oleh Kabiro SDM.

Penyiapan berkas usulan oleh Kabiro SDM,

8. Penerbitan surat keputusan sebagai tenaga kontrak selama 3 bulan dan | tahun oleh
kabiro SDM:

9. Evaluasi bisa/tidak yang bersangkutan diperpanjang SK sebagai tenaga kontrak untuk
selanjutnya, oleh Bagian Kepegawaian, ditandatangani oleh Retorat (warek 11)

b

PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP
|. Rektor dan wakil rektor

2. Dekan/kaprodi

3. Kabiro SDM

BAGAN ALIR PROSEDUR

Tersedia

REFERENSI

l. Buku Pedoman Angka Kredit (Keputusan Menkowasbangpan
No.38/Kep/MK.WASPAN/8/1999)

2. Peraturan Pemerintah No.12 Tahun 2002.
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