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A.Tujuan.:

Untuk mempersiapkan karyawan baru bagi Perusahaan yang sesuai dengan kebutuhan dan
ketentuan yang berlaku di Perusahaan sehingga dapat membantu meningkatkan hasil kerja
Perusahaan di masa yang akan datang.

B. Ruang Lingkup.

Méliputi penentuan jumlah karyawan, pengumuan pengrekrutan karyawan hingga penentuan

karyawan baru yang telah lolos tahap penyeleksian.

C. Referensi.

1. UU Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.

2. PP Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

4. PP RI Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.

5. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

6. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Evaluas Peta Proses Bisnis Dan
Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, Dan
Pendidikan Tinggi.

7. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
19 Tahun 2018 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Politeknik Negeri Lhokseumawe.

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor
37 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Negeri Lhokseumawe.

D. Istilah dan Definisi.

1. Proses menarik dan memilih orang, skrining, dan memilih orang yang memenuhi syarat
pekerjaan.

2. Usaha untuk mencari dan menemukan untuk Mendapatkan sumber daya manusia
(Resource ) dalam mengisi peluang atau jabatan yang tersedia pada Perusahaan .

E. Dokumen terkait

Data Pelamar baik dari Alumni Politeknik Negeri Lhokseumawe atau lulusan Pergurusan
tinggi lain

F. Catatan Mutu Record

Mulai dari Surat Permintaan dari Perusahaan, Publikasi lowongan, tinjau lamaran yang

masuk, proses testing, wawancara, pengumuman hasil tes, dokumentasi dan Laporan
Kegiatan.



G. Indikator keberhasilan

Perusahaan Mendapatkan karyawan baru sesuai dengan kebutuhan dan ketentuan yang
telah di tetapkan oleh Perusahaan dan mampu mel aksanakan tugas serta bertanggung jawab
terhadap pekerjaan sesuai dengan deskrips setiap pekerjaan yang telah di tentukan.
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. Urutan Prosedur

Politeknik Negeri Lhokseumawe ( Wadir 1 ) menerima perrmintaan dari Pihak
pengguna Lulusan / Perusahaan untuk membuat seleks untuk calon karyawan

Wadir 1 menginfokan kepada PK2M hal pelaksanaan rekrutmen

Ketua PK2M membentuk panitia Penyediaan Jasa Rekrutmen Tenaga Kerja
Pertemuan di lakukan paling lambat 2 hari kerja sgjak penerimaan surat permintaan
dari Perusahaan.

PK2M membuat pengumuman Pengrekrutan karyawan baru yang di butuhkan oleh
Perusahaan tertentu secara tertulis dengan menempel di Papan Pengumuman dan meng
upload di Media Sosia atau web.PK2M.

Panitia membuka Registrasi Pendaftaran di web. PK2M selama 10 hari kerja

Panitia Menerima berkas lamaran ( Hard copi) selama5 hari kerja

Panitia melakukan seleksi berkas selama 10 hari kerja

PK2M mengumumkan hasil seleksi kelengkapan administras

PK2M mengumumkan waktu Pelaksanaan Tes Tulis dan Phycotes, wawancara dan tes
kesehatan

10. Pelaksanaan Proses seleksi
11. P2KM menyerahkan laporan hasil Pelaksanaan Penyedia jasa Rekrutmen kepada

Wadir | dan kepada Pihak Perusahaan.

12. Wadir 1 dan Pihak Perusahaan meninjau kembali Proses Seleksi
13. PK2M mengumumkan hasil akhir Proses seleksi
14. Prosedur Penyedia Jasa Rekrutmen selesai.
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Pel aksanaan Mutu Baku
NO| Uraian Keqiatan Perusaha Keleng
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