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pelaksanaan kegiatan penerimaan Pegawai Non PNS ini 
wajib mengikuti jalur dalam SOP

Disimpan dalam data elektronik dan manual

dokumen naskah TKB dan Hasil Kegiatan
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SOP Penerbitan Surat Keputusan Jaringan Internet

Naskah Soal
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Bagian Umum 
dan Keuangan

Rektor/ WR 
II

Kelengkapan Waktu Ouput

1
Menganalisis Kebutuhan 
Pegawai

Database pegawai 
dan usulan dari unit 
kerja

1 hari data usulan

2

Menyusun Konsep 
kebutuhan pegawai kontrak 
berdasarkan pada data 
pegawai (bezzeting) dan 
perhitungan analisa beban 
kerja

database pegawai, 
formulir bezzeting 
pegawai

2 hari data

3
mengajukan ke pimpinan 
konsep kebutuhan pegawai 
untuk diperiksa

Tidak Ya

database pegawai, 
formulir bezzeting 
pegawai

1 hari data

4

pimpinan menetapkan 
formasi setelah diperiksa 
konsep kebutuhan pegawai 
kontrak dan menugaskan 
kepegawaian untuk 
mempersiapkan penerimaan 
pegawai non PNS

data kebutuhan 
pegawai, 
pengumuman 
penerimaan pegawai 
kontrak

- data

5
pelaksanaan siklus 
penerimaan berkas

berkas lamaran, 
lembar cheklist 
berkas

N/A Dokumen

6

proses seleksi tahap 
pertahap sampai kelulusan; 
Psikotes, TKB (tes bagi staf 
dan micriteching bagi dosen) 
dan wawancara

soal tes, dokumen tes N/A Dokumen

7
mengajukan hasil kelulusan 
ke pimpinan untuk disahkan

konsep pengumuman 
dan hasil penerimaan 
pegawai non PNS

2 hari surat

8

pimpinan meugaskan 
kepegawaian untuk 
mengumumkan hasil 
pengumuman pegawai non 
PNS dan pemberkasan

pengumuman hasil 
penerimaan pegawai 
kontrak

1 hari surat

9 pemberkasan di Institut
Persyaratan 
Pemberkasan sesuai 
ketetentuan Institut

1 Minggu

dokumen 
syarat 
pemberkasa
n

10
Pembuatan SK, dan Kontrak 
Kerja dan surat tugas 
penempatan

Draft SK, Perjanjian 
kerja, surat tugas 
penempatan

1 hari dokumen

11
Tanda Tangan SK, Kontrak 
Kerja dan Surat tugas 
penempatan

SK Pegawai, 
perjanjian kerja, 
surat tugas 
penempatan

1 hari dokumen

Mutu Baku

KeteranganNo Kegiatan

Pelaksana



12
penyerahan SK, kontrak 
kerja dan surat tugas 
penempatan

SK Pegawai, 
perjanjian kerja, 
surat tugas 
penempatan

1 hari

berita acara 
serah 
terima 
berkas


