STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENERIMAAN PEGAWAI BARU TENAGA EDUKATIF

. Tujuan:
Standard Operating Procedure (SOP) Penerimaan Pegawai Baru Tenaga Edukatif
bertujuan untuk menyeragamkan prosedur penerimaan pegawai baru tenaga edukatif

di lingkungan Weisitas Negeri Gorontalo.

. Pengertian:

Yang dimaksud dengan penerimaan pegawai baru tenaga edukatif adalah suatu
kegiatan pengangkatan calon pegawai negeri sipil tenaga edukatif untuk mengisi
kekurangan atau lowongan di fakultas sesuai dengan faemsesligang

. Ketentuan:

- Peraturan Pemerintah No.97 tahun 2000

. Prosedur:

a. Pengumuman penerimaan PNS (tenfigtifed
b. Penerimaan berkas lamaran

Seleksi data pelamar

Pelaksanaan ujian CPNS

Pengumuman hasil ujian CPNS

~ ® 2 o

Disposisi untuk ditindaklanjuti
Pendaftaraulang dan penerimaan kelengkapan berkas

= Q

Penelitian berkas daftar ulang dan pengiriman berkas ke DIKNAS

Penerimaan dan persetujuan berkas

j.  Menerima berkas persetujuan untuk proses selanjutnya
k. Konsep SK CPM®Bta Pertimbangan

l.  Meneliti konsep SK dan pengantiak tanda tangan

m. Meneliti kelengkapan berkas SK CPNS
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Tanda tangan SK CPNS

Menerima SK CPNS untuk ditindaklanjuti
Menindaklanjuti disposisi Kepala BAUK
Mengirimkan SK CPNS kepada yang bersangkutan
Menerima SK CPNS

Mengarsipkan berkas.

Membuat KP4 dan\&P
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Tabel :

PENERIMAAN PEGAWAI BARU EDUKATIF

FORMULIR

NO KEGIATAN WAKTU | PELAKSANA| TANGGUNG JAWA ADA TDK KET

1 | Pengumuman penerimaan PNy 7 hari | Kepala BAUK PRI Vv

2 | Penerimaan berkas lamaran 1 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. \%

3 | Seleksilata pelamar 2 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv

4 | Pelaksanaan ujian CPNS 2 hari | Kepala BAUK PRI \%

5 | Pengumuman hasil ujian CPN§ 7 hari | Kepala BAUK PRI \%

6 | Disposisi untuk ditindaklanjuti 2 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv

7 | Pendaftan ulang dan penerimg 2 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv
berkas ke DIKNAS

8 | Penelitian berkas daftar ulang{ 7 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv
pengiriman berkas ke DIKNAS

9 | Penerimaan dan persetujuan - Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. \%
berkas

10 | Menerima berkas persetujuan | - Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv
proses selanjutnya.

11 | Konsep SK CPNS/Nota 7 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. \%
Pertimbangan

12 | Meneliti konsep SK dan penga] 1 hari | Kasubag. Eduk Kabg. Kepeg. Vv
untuk tanda tangan
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13 | Meneliti kelengkapan berkas S| 1 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv
CPNS

14 | Tanda tangan SK CPNS 2 hari | Kepala BAUK PRI \%

15 | Menerima SK CPNS untuk 1 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv
ditindaklanjuti

16 | Menindaklanjuti disisoKepala 1 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv
BAUK

17 | Mengirimkan SK CPNS kepad{ 4 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv

18 | Menerima SK CPNS 1 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. \

19 | Mengarsipkan berkas 1 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. \

20 | Membuat KP4 dan SPMT 1 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. \
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ALUR PENERIMAAN PEGAWAI BARU TENAGA EDUKATIF

KASUBAG EDUKATI KABAG. KEPEG. KEPALA BAUK PR. Il DIKNAS YBS
Pengumuman
penerimaaANS
(7 hari)
v
Penerimaan berka Seleksi data Pelaksanaan Pengumuman
lamaran (1 hari) > pelamar ujian CPNS » hasil ujian CPN
(2 hari) (2 hari) (7 hari)
Penelitian berkas A
daftar ulang dan Pendaftare_m ulang da Disposisi untu
- penerimaan » o o
pengiriman berkas kelengkapan berkas « ditindaklanjuti
ke DIKNAS (2 hari)
(7 hari)
| Penerimaan
i : dan
Nota Pertlrr_lbange Menerma berkas | persetujuan
(7 hari) persetujuan untul berkas

proses selanjutny

Mengirimkan SK|

CPNS kepada yb
(4 hari) \

Mengarsipkar
berkas
(1 hari)

Meneliti konsep SK da
pengantar untuk tandg

tangan (1 hari)

Meneliti
kelengkapan berka

SK CPNS
(1 hari)

Menindaklanjuti

disposisi Kepala BA <
(1 hari)

Menerima SK

Tanda tangan
SK CPNS

(2 hari)

CPNS unk <
ditindaklanjuti

Menerima
SK CPNS
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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP)
PENGANGKATAN DOSEN LUAR BIASA

. Tujuan:

Standard Opdireg Procedure (SOP) Pengangkatan Dosen Luar Biasa bertujuan
untuk menyeragamkan prosedur pengangkatan dosen luar biasa di lingkungan
Universitas Negeri Gorontalo.

. Pengertian:

Yang dimaksud dengan Pengangkatan Dosen Luar Biasa adalah dosen tidak tetap di
lingkungan Universitas Negeri Gorontalo yang dapat berasal dari kalangan Pegawai
Negeri maupun Swasta dengan memiliki kemampuan akademik dan diangkat

berdasarkan kebutuhan fakultas.

. Ketentuan:

- Kebijakan pimpinan universitas

. Prosedur:

Menerima surat paraan dosen luar biasa, dan mengusulkan ke UNG
Meneliti usulan dosen luar biasa, dan membuat konsep SK Rektor
Meneliti konsep SK dan meneruskan ke PR 1

Menandatangani SK Rektor

Disposisi untuk ditindaklanjuti tentang SK dosen luar biasa
Tindaklanjut despsi dari BAUK

Menerima SK Rektor untuk disampaikan ke DIKNAS

-~ 0o o 0 T @

= Q

Menerbitkan SK dosen luar biasa

Mengarsipkan

j.  Menerima tembusan
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Tabel

PENGANGKATAN DOSEN LUAR BIASA

FORMULIR
NO KEGIATAN WAKTU | PELAKSANA| TANGGUNG JAWA ADA TDK KET
1 | Menerima suérmintaan doserr 7 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv
luar biasa, dan mengusulkan k
UNG
2 | Meneliti usulan dosen luar biag 3 hari | Kabag. Kepeg Kepala BAUK Vv
dan membuat konsep SK Rekt
3 | Meneliti konsep SK dan 1 hari | Kepal®AUK PRI Vv
meneruskan ke PR Il
4 | Menandatangani SK Rektor 2 hari | Kepala BAUK PRI V
Disposisi untuk ditindaklanjuti 1 hari | Kepala BAUK PRI Vv
tentang SK dosen luar biasa
6 | Tindaklanjut disposisi dari BAY 1 hari | Kabag. Kepeg Kepala BAUK Vv
7 | Menerima SK Raktntuk 1 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv
disampaikan ke DIKNAS
8 | Menerbitkan SK dosen luar big 1 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv
9 | Mengarsipkan 1 hari | Kasubag. Eduk Kabag. Kepeg. Vv
10 | Menerima tembusan 1 hari | Staf Kasubag. Eduk. Vv
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