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Prosedur Recruitment Karyawan dan Dosen

(Pegawai Negeri Sipil)

. Tujuan:

Menjelaskan prosedur recruitment karyawan dan dosen

(Pegawai Negeri Sipil).

Ruang Lingkup :
Pengajuan kebutuhan dosen dan karyawan hingga

diterimanya dosen dan karyawan di jurusan.

Definisi :
Recruitment adalah suatu proses untuk memenuhi

kebutuhan akan tenaga kerja.

Rujukan :

4.1 SK MENPAN NOMOR : 13/MENPAN/1988

4.2 PENJELASAN DIRJEN DIKTI NOMOR: 2493/D/1988

4.3 Standar Nasional Indonesia (SNI) Sistem Manajemen
Mutu (SMM) - Persyaratan ISO 9001:2008, Badan
Standardisasi Nasional.

. Garis Besar Prosedur :

5.1 Setiap tahun anggaran, rektorat mengirimkan Surat
Pengajuan Tenaga ke Dekanat yang kemudian

disampaikan ke Jurusan.
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5.2

5.3
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5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Jurusan menginformasikan ke dekanat berapa jumlah
tenaga yang dibutuhkan berikut kriterianya.

Dekanat melanjutkan informasi ke rektorat.

Rektorat kemudian memfasilitasi penyampaian
informasi ke pusat (Jakarta).

Pusat mengkaji mengenai pengajuan tenaga dari
rektorat dan memutuskan berapa tenaga yang dapat
direkrut rektorat dan menyampaikannya ke rektorat.
Rektorat mengumumkan ke publik mengenai
kebutuhan tenaga kerja.

Rektorat melakukan TPA dan tes tertulis secara
serentak pada pendaftar.

Setelah TPA dan tes tertulis, bagi pendaftar yang lolos
melakukan interview test di fakultas tujuan masing-
masing.

Fakultas kemudian memutuskan siapa saja yang lolos
seleksi untuk masing-masing jurusan. Bagi pendaftar
yang lolos seleksi, fakultas akan menginformasikan ke
rektorat yang kemudian menyampaikan ke pusat

untuk diajukan sebagai PNS.
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