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1. PENGERTIAN 
 

Layanan pemrosesan usul pengadaan pegawai adalah layanan dalam memberikan usulan 
pengadaan pegawai di lingkungan Fakultas MIPA.  
 

2. TUJUAN   
 
Sebagai pedoman dalam  proses pengusulan formasi kebutuhan dosen dan tenaga 
kependidikan di lingkungan Fakultas MIPA.  

 
3. RUANG LINGKUP 
 

SOP ini meliputi proses penetapan kebutuhan dan usulan formasi pengadaan pegawai di 
lingkungan Fakultas MIPA.  

 
4. DEFINISI ISTILAH 

 
Pengadaan pegawai merupakan kegiatan untuk mengisi kebutuhan jabatan administrasi 
dan/ atau jabatan fungsional dalam suatu instansi pemerintah, dalam hal ini formasi 
kebutuhan dosen dan tenaga kependidikan di lingkungan Fakultas MIPA. 

 
 

5. PROSEDUR 
 
5.1 Ketentuan Umum 

 
Dalam melaksanakan manajemen pengadaan pegawai, perlu diperhatikan hal-hal 
berikut ini: 
 
5.1.1 Fakultas wajib menyusun kebutuhan jumlah dan jenis jabatan pegawai 

berdasarkan analisis jabatan dan analisis beban kerja; 
5.1.2 Penyusunan kebutuhan jumlah dan jenis jabatan pegawai dilakukan untuk 

jangka waktu 5 (lima) tahun yang diperinci per 1 (satu) tahun berdasarkan 
prioritas kebutuhan. 

 
5.2 Prosedur 

 
5.2.1 Biro Kepegawaian menyampaikan formasi kebutuhan pegawai. 
5.2.2 Pengadministrasi Persuratan menerima, mengagenda, dan menyerahkan 

surat masuk serta lembar disposisi kepada Dekan; 
5.2.3 Dekan mendisposisi surat kepada Wakil Dekan Bid. Umum, Perencanaan, dan 

Keuangan; 
5.2.4 Wakil Dekan Bid. Umum, Perencanaan, dan Keuangan meneruskan disposisi 

surat kepada Koordinator Tata Usaha; 
5.2.5 Koordinator Tata Usaha meneruskan disposisi surat kepada Subkoordinator 

Kepegawaian; 
5.2.6 Subkoordinator Kepegawaian membuat Surat Usulan Pengadaan  Pegawai 

dengan mempertimbangkan hasil analisis jabatan dan analisis beban kerja; 
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5.2.7 Koordinator Tata Usaha memverifikasi Surat Usulan Pengadaan  Pegawai. 
5.2.8 Wakil Dekan Bid. Umum, Perencanaan, dan Keuangan memvalidasi Surat 

Usulan Pengadaan  Pegawai; 
5.2.9 Dekan menandatangani  Surat Usulan Pengadaan  Pegawai; 
5.2.10 Pengadministrasi Persuratan mengagenda surat dan memproses pengiriman 

surat; 
5.2.11 Biro Kepegawaian memproses usulan formasi kebutuhan pegawai. 

 
6  ALUR/ BAGAN ALIR 
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7 BORANG/ LEMBAR KERJA 
 
7.1 Dokumen Analisis Jabatan; 
7.2 Dokumen Analisis Beban Kerja; 
7.3 Form Surat Usulan Pengadaan Pegawai. 

 
 
 
 
 
 
 

 


