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. TUJUAN PROSEDUR

a. Memastikan kesesuaian, kecukupan, dan efisiensi proses
b. Karyawan konsisten dalam melakukan suatu pekerjaan dan mampu berkinerja dengan sesuai
sasaran
c. Memperjelas alur tugas, wewenang, dan tanggung jawab karyawan
d. Mencegah karyawan melakukan kesalahan dalam melaksanakan tugas
. RUANG LINGKUP
a. Mudah dicari, saling terkait dan berurut
b. Mudah dipahami, mudah diterapkan, sesuai, cukup dan efektif penerapannya
DEFINISI ISTILAH

Jobdesk adalah uraian yang berisi informasi menyeluruh tentang mengapa pekerjaan itu ada,
ruang lingkup, tugas/kewajiban, tanggung jawab, dan kondisi-kondisi yang diperlukan apabila
pekerjaan tersebut dikerjakan.
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Alur kerja : Bagian kepegawaian melakukan pengumpulan data mengenai jobdesk, kemudian
melakukan rekapitulasi dan penyusunan draft, hasil rekapitulasi tersebut diverifikasi data oleh
pihak pimpinan unit, dan kemudian hasilnya disempurnakan dalam draft final.

Semua calon karyawan yang diterima sebagai karyawan, langsung diberikan dokumen
jobdesk oleh pimpinan unit, dimana dokumen tersebut memuat informasi mengenai :

a. Identitas jabatan

b. Ruang lingkup,

c. Indikator kinerja

d. Rincian tugas

e. Wewenang

f. Tanggung jawab

g. Spesifikasi jabatan, dan kedudukan dalam struktur organisasi

Bagian kepegawaian menjelaskan Visi, Misi organisasi, dan memastikan karyawan
memahami apa yang akan dikerjakan selama ini.

. PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP

Kabag HRD
Pimpinan Unit
Rektor beserta jajaran
Unit penunjang
Calon karyawan

. BAGAN ALIR PROSEDUR

Tersedia

REFERENSI
Statuta
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