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TUJUAN  
SOP rekruitmen pegawai dibuat dengan tujuan agar pengangkatan pegawai sesuai dengan kebutuhan dan berjalan tertib, sehingga sesuai dengan prinsip good governance.

RUANG LINGKUP
SOP rekrutmen pegawai ini meliputi klasifikasi kebutuhan tenaga pegawai, persyaratan standar minimal pelamar yang diperlukan dan proses seleksi yang dilakukan untuk menentukan rekrutmen di lingkungan UMMI

DEFINISI
1. Unsur Pimpinan Universitas adalah pejabat yang secara struktural menjabat dan memimpin dilingkungan UMMI yang terdiri dari Rektor, Wakil Rektor, Dekan, Ketua Program Studi
2. Pegawai adalah tenaga akademik dan tenaga administratif yang diangkat, diserahi tugas, dan digaji berdasarkan peraturan yang berlaku di UMMI
3. Tenaga Akademik yaitu dosen, laboran, teknisi mata kuliah dan pustakawan
4. Tenaga Administratif yaitu karyawan yang melaksanakan ketatausahaan pelaksanaan Catur Dharma
5. Dosen adalah seorang yang berdasarkan pendidikan dan keahliannya diangkat dengan tugas utama melaksanakan catur dharma perguruan tinggi. Terdiri dari dosen tetap dan dosen tidak tetap.
6. Rekruitmen adalah proses yang dilakukan untuk memperoleh sekelompok calon pegawai Universitas Muhammadiyah Sukabumi yang memenuhi kompetensi pekerjaan yang diperlukan sesuai dengan lowongan formasi yang tersedia.

RUJUKAN
1. SOTK UMMI 2013
2. SK Rektor No. 477/KEP/I.0/E/2010 tentang Perubahan Surat Keputusan No. 431/KEP/I.0/E/2006 mengenai Ketentuan Pegawai di Lingkungan Universitas Muhammadiyah Sukabumi
3. SK. Bersama BPH dengan Rektor UMMI No. 001/KEP/BPH-UMMI/E/2011 dan No. 157/KEP/I.0/E/2011


GARIS BESAR PROSEDUR
1. Pimpinan Unit Kerja melakukan pemetaan SDM dan mengidentifikasi kebutuhan pegawai di unit kerjanya
2. Kebutuhan pegawai ditentukan berdasarkan kebutuhan bidang/program studi/laboratorium/unit kerja yang membutuhkan dan disesuaikan berdasarkan spesifikasi keahlian yang dibutuhkan dengan mengutamakan efisiensi dan efektifitas
3. Pimpinan Unit Kerja Mengajukan usulan kebutuhan tenaga kerja ke Rektor
4. Rektor beserta jajarannya melakukan pengkajian terhadap usulan tersebut, dengan dasar urgensi kebutuhan, kemampuan keuangan dan prospek program studi. 
5. Jika hasil pengkajian rekrutmen dianggap tidak perlu, maka rekrutmen pegawai tidak dilanjutkan tetapi jika dianggap perlu  maka dilanjutkan ke proses berikutnya
6. kepala Bagian Umum dan Kepegawaian melalui kepala urusan kepegawaian mengumumkan adanya lowongan pekerjaan secara luas akan kebutuhan pegawai, baik tenaga akademik maupun tenaga adminsitratif sesuai dengan spesifikasi keahlian yang diperlukan
7. Bagian kepegawaian mengumpulkan dan menerima pelamar sesuai klasifikasi yang diperlukan
8. Bagian kepegawaian melakukan seleksi administrasi.
9. Pelamar yang tidak lolos seleksi administrasi tidak dapat melanjutkan ke tahapan seleksi berikutnya dan diberi surat pemberitahuan ketidaklolosanya dan penyebabnya.
10. Pelamar yang lolos seleksi administrasi, harus mengikuti seleksi tertulis.  Jika Tidak
     lolos dari seleksi tertulis, pelamar tidak dapat melanjutkan ke tahapan berikutnya dan
     diberi surat pemberitahuan
11. Jika Pelamar lolos dari tes tertulis, maka pelamar memasuki tahap berikutnya yaitu seleksi wawancara oleh wakil rektor dan koordinator Al Islam dan Kemuhammadiyahan.
12. Hasil tes diolah untuk mendapatkan keputusan hasil tes oleh kepala biro. 
13. Setelah diolah dan diperoleh hasilnya, hasil diumumkan secara tertutup melalui surat dan terbuka.
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Lampiran 1:  Form Berita Acara 


FORM
BERITA ACARA

Pada hari ini…………….. tanggal……….Bulan……. Tahun…. dari jam…… hingga jam... telah dilaksanakan seleksi administrasi/seleksi tertulis/seleksi wawancara untuk Calon Pegawai di Lingkungan Universitas Muhammadiyah Sukabumi.  Seleksi ini dihadiri oleh ….. peserta, dan …. panitia.
Catatan selama Kegiatan seleksi adalah :
………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………..................................................................
Demikian berita acara ini dibuat, untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.


Sukabumi,……………………...


 (
Panitia Rekru
i
tmen Pegawai,
(………………………………………………..)
) (
Mengetahui,
(………………………………………..)
)









Lampiran 2:  Form Hasil Seleksi Administrasi 

FORM
HASIL PENILAIAN SELEKSI ADMINISTRASI
Hari  :

Tanggal:

	No
	Nama
Pelamar
	Persyaratan (beri tanda ceklis)
	Hasil
lolos/gagal

	
	
	Ijazah S2
	Transkrip
	….
	dll
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




   Sukabumi,………………...........


Lampiran 2: Form Hasil Penilaian Tes Tertulis 


FORM

HASIL PENILAIAN TES TERTULIS

Hari       :
Tanggal:

	No
	Nama
	Nilai
	Hasil

	
	
	Al Islam
	Potensi
Akademik
	Bahasa
Inggris
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                                                                      
                                                                                                                          Sukabumi,……………….........




(…………………………………)


[bookmark: _GoBack]Lampiran 3: Form Hasil Penilaian Tes Wawancara 


FORM

HASIL PENILAIAN TES WAWANCARA

Hari      :
Tanggal:

	No
	Nama
	Nilai
	Hasil

	
	
	Penguji 1
	Penguji 2
	Penguji 3
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




Sukabumi,………………...........





(…………………………………)
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