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1. RUANG LINGKUP

Lingkup penerimaan pegawai meliputi perencanaan, pengumuman, persyaratan, dan pelamaran
2. MAKSUD DAN TUJUAN

Prosedur ini dibuat sebagai acuan penerimaan pegawai agar proses penerimaan pegawai UPN “Veteran” Jawa Timur dapat terlaksana secara konsisten dan efektif.
3. ISTILAH DAN DEFINISI
	3.1 Perencanaan
	:
	Berapa jumlah pegawai yang dibutuhkan dalam penerimaan pegawai

	3.2 Pengumuman
	:


	Pengumuman penerimaan pegawai diumumkan seluas-luasnya oleh pejabat pembina kepegawaian yang dilakukan paling lambat 15 hari sebelum tanggal penerimaan lamaran, dalam pengumuman dicantumkan :

a. Jumlah dan jenis jabatan yang lowong

b. Syarat yang harus dipenuhi oleh setiap pelamar

c. Alamat dan tempat lamaran ditujukan; dan

d. Batas waktu pengajuan lamaran

	3.3 Persyaratan
	:
	Kriteria bakal calon pegawai yang dibutuhkan :

a. Berijazah serendah-rendahnya SLTA/S1/S2/S3

b. IPK minimal 3,5 untuk Dosen

c. IPK minimal 2,75 untuk pegawai/ karyawan

d. Batasan Usia

	3.4 Pelamaran
	:
	Kelengkapan syarat-syarat administrasi yang harus dipenuhi sesuai yang dipersyaratkan oleh instansi kepada masing-masing pelamar atau bakal calon pegawai


4. KETENTUAN UMUM
5.1 Undang-undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah dengan Undang-undang Nomor 43 Tahun 1999

5.2 Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002

5.3 Keputusan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahun 2002 tanggal 17 Juni 2002 tentang ketentuan pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 99 Tahun 2000 sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002
5. PROSEDUR

5.1 Membuat dan memikirkan Manajemen Resiko (Resiko pada Kewibawaan dan Kehandalan UPN ”Veteran” Jawa Timur untuk Keamanan, Keunggulan, Kepuasan Pelanggan, Efektifitas, Efisiensi, Kepatuhan Hukum dan lain-lain) terlebih dahulu tentang Proses Pengadaan Pegawai beserta peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi. Kemudian menyusun Risk Register/Daftar Resiko dan Peluang (Lihat Dokumen Risk Register).

5.2 Semua pihak wajib mencegah terjadinya resiko yang terkait dengan Proses Pengadaan Pegawai.

5.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi.
5.4 Pengadaan dan Pengembangan
5.4.1 Identifikasi kondisi dan kebutuhan pegawai
5.4.1.1 Setiap awal tahun ajaran, petugas  bagian kepegawaian Biro Umum dan Keuangan.
5.4.1.2 Berdasarkan rasio / standar kepegawaian yang diacu, selanjutnya diidentifikasi pemenuhan dan kebutuhan pegawai.

5.4.1.3 Kebutuhan pegawai diajukan kepada Rektor untuk ditinjau dan ditetapkan rencana tindak lanjutnya.
5.4.1.4 Pihak universitas selanjutnya menyesuaikan alokasi karyawan dengan kebutuhan dan kondisi di universitas.
5.5 Karier
5.5.1 Administrasi kepegawaian 

5.5.1.1. Bagian kepegawaian BIRO UMUM dan KEUANGAN melaksanakan registrasi dan kearsipan pegawai.

5.5.1.2. Administrasi kepegawaian antara lain : 

a. Proses usulan kenaikan tingkat

b. Proses kenaikan gaji berkala

c. Proses usulan pensiun

d. Proses usulan mutasi (mutasi keluar, mutasi masuk)

5.5.1.3. Petugas BIRO UMUM dan KEUANGAN mencatat dan senantiasa meng-update karyawan dalam data Kekuatan Personil setiap 3 bulan sekali

5.5.1.4. Proses administrasi kepegawaian mengacu pada UU, PP, dan Kep. DIKTI.

5.5.1.5. Untuk program peningkatan kompetensi pegawai, bagian kepegawaian Biro Umum dan Keuangan mengacu pada Manual Pengembangan Kompetensi Pegawai.
5.5.1.6. Penilaian pegawai dilakukan secara periodik, dengan ketentuan Daftar Penilaian Prestasi Pekerjaan (DP-3) setiap tahun.
5.5.1.7. Tindak lanjut hasil penilaian karyawan adalah :

a. Pembinaan personil yang bersangkutan

b. Sebagai salah satu persyaratan pertimbangan/ persetujuan kenaikan pangkat penempatan dalam jabatan.

c. Proses administrasi kepegawaian lainnya

5.5.1.8. Bagian kepegawaian BIRO UMUM dan KEUANGAN menyimpan, memelihara dan senantiasa meng-update data / arsip kepegawaian dalam data Kekuatan Personil setiap 3 bulan sekali.
6. KONDISI KHUSUS

7. LAMPIRAN

-

