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Nama SOP . Rekrutmen Tenaga Kontrak BLU

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2003 tentang Ketenagakerjaan

2 Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 jo. Peraturan Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012

1. Memahami peraturan tentang ketenagakerjaan dan pengelolaan BLU

2. Dapat mengoperasikan komputer dan program Microsoft Office

Keterkaitan : Peralatan / Perlengkapan :
1. Komputer/ Laptop
2. Printer
3. Kertas

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila standar operasional prosedur tidak dilaksanakan, pemenuhan kebutuhan pegawai BLU tergangg

u

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Prosedur

Mutu Baku
Kepala
No. Aktivitas ; Bagian SOSTEY) ; Analis Waktu Ket
Direktur . Kepegawaian Kanit IT . Kelengkapan . Output
Akademik Kepegawaian (menit)
dan Umum
dan Umum
. . Catatan
Memberikan arahan kepada Kepala Bagian
1 |Akademik dan Umum untuk melakukan C:) ﬁg:?ntohonan 10 menit (ali:rr]nabnar
rekrutmen tenaga kontrak BLU disposisi)
Memberikan instruksi kepada Ka Subbag
2 Kepegawaian dan Umum untuk " Catatan 10 menit Catatan
menyiapkan pengumuman rekrutmen arahan instruksi
tenaga kontrak BLU
Memberikan penugasan kepada Analis
3 Kepegawaian untuk membuat N Catatan 10 menit |Catatan
pengumuman rekrutmen tenaga kontrak g — instruksi instruksi
BLU
A 4
Membuat konsep pengumuman rekrutmen o
4 tenaga kontrak BLU l—:l
Lembar
Memeriksa konsep pengumuman T Disposisi .
5 rekrutmen tenaga kontrak BLU " ) Catatan 60 menit |Konsep surat
Penugasan
Mengesahan konsep pengumuman T R B Y .
6 rekrutmen tenaga kontrak BLU > < Konsep surat | 10 menit |Konsep surat
Menyetujui konsep pengumuman < Y .
7 rekrutmen tenaga kontrak BLU < Konsep surat 5 menit |Konsep surat
8 I\B/Ingumumkan rekrutmen tenaga kontrak > Konsep surat | 5 menit |Konsep surat
A4
Menerima berkas pelamar tenaga kontrak Surat Usul .. |Surat Usul
9 BLU I::I Pensiun 10 menit Pensiun
Memberikan arahan kepada Kepala Bagian o
10 | akademik dan Umum untuk melakukan —
seleksi calon tenaga kontrak BLU
Memberikan instruksi kepada Ka Subbag |
11 |Kepegawaian dan Umum untuk melakukan 'I_:l
seleksi calon tenaga kontrak BLU
Memberikan penugasan kepada Analis
12 |Kepegawaian untuk membuat panggilan ]

tes seleksi calon tenaga kontrak BLU




No.

Aktivitas

Mutu Baku

Direktur

Kepala
Bagian
Akademik
dan Umum

Ka Subbag
Kepegawaian
dan Umum

Kanit IT

Analis
Kepegawaian

Kelengkapan

Waktu
(menit)

Output

Ket

13

Membuat konsep panggilan wawancara
dan psikotes seleksi calon tenaga kontrak
BLU

14

Memeriksa konsep panggilan wawancara
dan psikotes seleksi calon tenaga kontrak
BLU

\ 4
A

15

Mengesahan konsep panggilan tes seleksi
calon tenaga kontrak BLU

16

Menyetujui konsep panggilan wawancara
dan psikotes seleksi calon tenaga kontrak
BLU

A

17

Mengirimkan panggilan wawancara dan
psikotes kepada calon tenaga kontrak BLU
dan mengolah hasil seleksi

18

Memberikan arahan kepada Kepala Bagian
Akademik dan Umum atas hasil seleksi

1

19

Memberikan instruksi kepada Ka Subbag
Kepegawaian dan Umum untuk membuat
konsep pengumuman kelulusan dan
perjanjian kerja

20

Memberikan Penugasan kepada Analis
Kepegawaian untuk membuat konsep
pengumuman kelulusan dan perjanjian
kerja

21

Membuat konsep pengumuman kelulusan
dan perjanjian kerja

22

Memeriksa konsep pengumuman kelulusan
dan perjanjian kerja

A 4
A

23

Mengesahkan konsep pengumuman
kelulusan dan perjanjian kerja

A
A

24

Mengesahkan pengumuman kelulusan

25

Mengumumkan hasil seleksi calon tenaga
kontrak BLU melalui website

26

Menandatangani perjanjian kerja

A

27

Mengarsipkan perjanjian kerja

f]




