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1. Tujuan
Prosedur disusun untuk menjamin rekrutmen dosen dan tenaga kependidikan sesuai

dengan kebijakan Universitas

2. Definisi
adalah sebuah proses dalam penerimaan SDM di Universitas baik tenaga pendidik
maupun tenaga kependidikan

3.  RUANG LINGKUP
Prosedur ini menjelaskan mekanisme rekruitmen dosen dan tenaga kependidikan

4. Referensi
4.1 Persyaratan SMM ISO 9001:2015 Klausul 7.1.2

4.2 Pedoman Kepegawaian

5. PERSYARATAN
5.1 Permintaan rekruitmen dosen dan tenaga kependidikan

5.2 Pengumuman penerimaan dosen dan tenaga kependidikan

6. Rincian Prosedur

No | Aktivitas Pelaksana Penanggung Rekaman Mutu
jawab

Melakukan Pendataan / Warek Il Warek Il Laporan
invetarisasi kebutuhan SDM tiap kebutuhan SDM
prodi dan melaporkan ke Rektor
Universitas
Mendapatkan laporan Rektor Rektor Laporan
kebutuhan SDM dari Warek Il kebutuhan SDM
Rektor melaporkan ke yayasan Rektor Yayasan Laporan
permintaan kebutuhan SDM kebutuhan SDM
Membuat pengumuman Warek Il Warek Il Pengumuman
perekrutan pegawai melalui penerimaan
bagian kepegawaian Universitas pegawai
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5. Bagian kepegawaian Bag. Bag. Pengumuman
mengumumkan tentang Kepegawaian Kepegawaian penerimaan
rekruitmen pegawai melalui pegawai
media sosial seperti web UFDK,
intagram dan tiktok

6. | Calon pegawai Calon pegawai Calon pegawai Berkas
mengirimkan/memberikan pendaftaran
berkas pendaftaran ke
Universitas

7. Berkas perdaftaran diterima oleh | Bag. Bag. Berkas
bagian kepagawaian Universitas | Kepegawaian Kepegawaian pendaftaran

8. Berkas yang masuk diseleksi oleh | Warek Il Warek Il Berkas
Warek Il pendaftaran

9. Calon pegawai yang lulus seleksi Bag. Bag. Soal ujian
di hubungi oleh bagian Kepegawaian Kepegawaian penerimaan
kepegawaian dan melakukan tes pegawai
seleksi penerimaan (Psikotest)

10. | Calon pegawai yang lulus tes Calon pegawai Rektor Hasil tes
melaksanakan interview dengan
Rektor Universitas

11. | Rektor membuat keputusan Rektor Rektor Hasil tes
penerimaan calon pegawai

12. | Calon pegawai mendapatkan Bag. Rektor Hasil tes
informasi tentang hasil keputusan | Kepegawaian

7. REKAMAN MUTU

7.1 Laporan Kebutuhan SDM

7.2 Pengumuman Penerimaan Pegawai

7.3 Berkas Pendaftaran

7.4 Soal Ujian Penerimaan Pegawai

7.5 Hasil Tes
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8. ALUR PROSEDUR

SOP Rekrutmen Dosen dan Tenaga Kependidikan

Calon Pegawai Bag. Kepegawaian Warek Il Rektor Yayasan
pendataan mendapatkan
kebutuhan oleh =| laporan kebutuhan
warek Il SDM dari warek Il

melaporkan kepada
yayasan

ndapatkan lapo
ermintaan kebutuhan
SDM

mendapatkan membuat membuat

informasi pengumuman | pengumuman | memberikan Yes

penerimaan melalui media penerimaan arahan
pegawal cetak pegawai
R —
I Y
mengirimkan berkas berk:
erkas yan
berkas kepada pendaftaran ‘y b ]
. - masuk diseleksi
universitas diterima
J
menghubungi
melakukan tes calon pegawai |= -
yang lulus seleksi
mengeluarkan
interview dengan keputusan
rektor penerimaan calon
pegawai
memberikan

mendapatkan

informasi terkait [«

hasil keputusan
P hasil keputusan

bekerja di
universitas fort
de kock

selesai
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