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Judul SOP SOP Pengadaan Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan Universitas Padjadjaran

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.  Memiliki kemampuan mengelola data pegawai;

2.  Mengetahui tugas dan fungsi sistem dan prosedur pengelolaan SDM di Unpad;

4. Mengetahui prosedur, mekanisme dan tatacara pengadaan Tenaga Pendidik Non-PNS Unpad

5. Mengetahui prosedur, mekanisme dan tatacara pengadaan Tenaga Kependidikan Non-PNS Unpad

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Lembar Kerja / Rencana Kerja dan Anggaran;
2. Term Of Refference;
3. Komputer/Printer/Scanner;
4. Jaringan Intranet dan Internet;

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Portal Sistem Informasi Seleksi Pegawai Universitas Padjadjaran

3.  Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme monitoring dan evaluasi Pengelolaan SDM di Unpad.

SOP Pendaftaran Seleksi Pegawai

UNIVERSITAS PADJADJARAN

DIREKTORAT SUMBER DAYA MANUSIA

SOP Penerbitan SK Pegawai Tetap Non PNS

1.  Peraturan Pemerintah No. 37  Tahun 1957, tentang Pendirian 
Universitas Padjadjaran (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 
1957 Nomor 91, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 
1422);

2.  Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 51 Tahun 2015, 

tentang Statuta Universitas Padjadjaran;

3. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 1 Tahun 2020 
Tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Universitas 
Padjadjaran;

4. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 19 Tahun 2019 
tentang Manajemen Pendidik Non Pegawai Negeri Sipil Universitas 
Padjadjaran;

5. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 18 Tahun 2018 
tentang Manajemen Tenaga Kependidikan Non Pegawai Negeri Sipil 

Universitas Padjadjaran.



DIREKTORAT SDM WAKIL REKTOR II REKTOR PANITIA PELAMAR KELENGKAPAN OUTPUT

1 Mulai

2
Membuat Perencanaan dan Penyusunan Formasi 

Jabatan
Bezetting Pegawai 7 Hari Data Formasi Jabatan

3 Menyusun Jadwal dan Timeline Seleksi Pegawai
Data Formasi Pegawai dan Jadwal 

Pelaksanaan Seleksi Pegawai
2 Hari

Jadwal dan Timeline 

Seleksi Pegawai

4 Membuat SK Kepanitiaan Seleksi Pegawai
Draft SK Pelaksanaan Seleksi 

Pegawai
2 Hari Draft SK

5 SK diparaf dan untuk Diketahui WR2
Draft SK Pelaksanaan Seleksi 

Pegawai
2 Hari

Disposisi dan 

Rekomendasi

6 SK Kepanitiaan Ditandatangani
SK Pelaksanaan Seleksi Pegawai 

yang telah ditandatangani
2 Hari

SK yang telah 

ditandatangani

7 Pengumuman Seleksi melalui Website
Jadwal dan Timeline Pelaksanaan 

Seleksi, dan Data Formasi
1 Hari Pengumuman Seleksi

di umumkan di Website 

unpad.ac.id dan di social media 

unpad

8 Proses Pendaftaran Lamaran melalui Sistem Dokumen Lamaran < 30 Hari
Data dan Informasi 

Pelamar

9 Verifikasi Seleksi Administrasi Data Pelamar dan Berkas Lamaran 14 Hari
Data Pelamar yang telah 

diverifikasi

10 Pengumuman Lolos Seleksi Administrasi Data Lolos Seleksi Administrasi 1 Hari
Pengumuman Lolos 

Seleksi Administrasi

11 Pelaksanaan Psikotes
Kartu Peserta Tes dan Jadwal 

Psikotes
5 Hari Nilai Psikotes

12
Pelaksanaan Seleksi Kompetensi Bidang dan atau 

Microteaching
Kartu Peserta Tes dan Jadwal SKB 5 Hari

Nilai SKB dan atau 

Microteaching

13
Pengumuman Hasil Seleksi Psikotes dan SKB atau 

Microteaching

Data Lolos Seleksi Psikotes dan SKB 

atau Microteaching
1 Hari

Pengumuman Lolos 

Seleksi Psikotes dan SKB 

atau Microteaching

14 Wawancara Akhir
Kartu Peserta Tes dan Jadwal 

Wawancara
5 Hari Nilai Wawancara

15 Pengolahan Data Hasil Seleksi Nilai Seleksi 14 Hari Ranking Nilai Seleksi

16 Pengumuman Akhir
Nilai Seleksi dan Pengumuman Lulus 

Seleksi Pegawai Tetap Non PNS
1 Hari

Data Lulus Seleksi 

Pegawai Tetap Non PNS

17 Selesai
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