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NAMA SOP PROSEDUR REKRUITMEN PEGAWAI

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

2. PP No. 4/2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi

3. Peraturan Rektor Undana No 756 /PP/2015 tentang Norma dan Tolak Ukur Penyelenggaran Pendidikan di
UNDANA.

1. Memiliki kemampuan pengolahan data
2. Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur pemerintahan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan laporan

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP Pelaksana
2. SOP Pendokumentasian

3. SOP Pencairan Anggaran

1. Lembaran kerja/Rencana kerja anggaran
2. Term of Refference (TOR)
3. Komputer/Printer/Scanner

4. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila laporan terlambat dibuat maka pelaksanaan kegiatan berikutnya akan tertunda

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Prosedur Rekruitmen Pegawai

N Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Ket.
Wakil Rektor Il Tim Seleksi Pelamar BAUKK Kelengkapan Waktu Output

1 Analisis Kebutuhan Pegawai 2 hari Hasil analisis
Panitia seleksi, SK

2 Membentuk Tim Seleksi Pegawai 1 hari L
panitia

v
Mengumumkan Seleksi .
3 N n 1jam pengumuman
Penerimaan Pegawai
a Mendaftarkan diri kepada tim Surat lamaran dan 1 hari Bukti pendaftaran,
> ari
seleksi persyaratan kartu ujian
5 Verifikasi Kelengkapan Dokumen < Dokumen lamaran 2 jam Hasil verifikasi
6 Mengikuti test I_ Kart ta test 1 hari Daftar kehadiran,
engikuti tes: artu peserta tes ari
g YA P hasil ujian
7 Memeriksa hasil test F Soal ujian 1 hari Hasil ujian
" F— N Pengumuman hasil,

8 Mengumumkan hasil test > Hasil ujian 1 hari I
bukti kelulusan

9 Mengikuti Orientasi Bukti kelulusan 14 hari  |Sertifikat

YA
. ! \ . .
10 Pengangkatan Pegawai 100% Sertifikat SK Pegawai 100%







