




Unit Kerja
Pimpinan 

Fakultas

Kepala Kantor 

Administrasi

Koordinator 

Bidang

Pengelola 

Kepegawaian
Kelengkapan Waktu Output

1
Mengirimkan surat 

permohonan

Dokumen 

kelengkapan
∞

Dokumen 

kelengkapan

2 Mendisposisi surat
Dokumen 

kelengkapan

Dokumen 

kelengkapan

3 Mendisposisi surat
Dokumen 

kelengkapan

Dokumen 

kelengkapan

4 Mendisposisi surat
Dokumen 

kelengkapan

Dokumen 

kelengkapan

5 Menerima disposisi surat
Dokumen 

kelengkapan
5 menit

Dokumen 

kelengkapan

6
Memverifikasi kelengkapan 

dokumen persyaratan

Dokumen 

kelengkapan
2 jam

Dokumen 

kelengkapan

7

Membuat surat pengantar 

perjanjian kerja ke 

Universitas

Surat 

Pengantar 
10 menit

Surat pengantar, 

dokumen 

kelengkapan

Per perjanjian kerja, dengan 

anggaran kegiatan diatas 5 

Milyar diteruskan ke 

universitas

8 Membuat perjanjian kerja
Draf perjanjian 

kerja
2 jam

Draf perjanjian 

kerja

Per perjanjian kerja, dengan 

anggaran kegiatan dibawah 5 

Milyar, diproses difakultas

9

Menginformasikan draf 

perjanjian kerja selesai 

dan dapat diambil untuk 

ditandatangani oleh PIHAK 

KEDUA

Draf perjanjian 

kerja
30 menit

Draf perjanjian 

kerja

Cetak rangkap dua, ke unit 

kerja

10

Menerima kembali draf 

perjanjian kerja yang 

sudah ditandatangani 

PIHAK KEDUA untuk 

ditandatangi oleh PIHAK 

PERTAMA

Draf perjanjian 

kerja
∞

Draf perjanjian 

kerja

11 Meminta paraf atasan
Draf perjanjian 

kerja

Draf perjanjian 

kerja

12 Membubuhkan paraf
Draf perjanjian 

kerja

Draf perjanjian 

kerja

Prosedur Operasional Standar Pengusulan Pengangkatan Pegawai dengan Perjanjian Kerja untuk Kegiatan Swakelola

1 hari

1 hari

No Kegiatan Keterangan

Mutu BakuPelaksana



13 Membubuhkan paraf
Draf perjanjian 

kerja

Draf perjanjian 

kerja

14
Menandatangani draf 

perjanjian kerja 

Draf perjanjian 

kerja

Draf perjanjian 

kerja

15 Memindai dokumen Perjanjian kerja 5 menit
Hasil pindai 

perjanjian kerja

Per PK yang dipindai 

disimpan sebagai arsip

16

Menginformasikan 

perjanjian kerja sudah 

dapat diambil

Perjanjian kerja 5 menit Perjanjian kerja Ke unit kerja

2 hari 

4 jam 

55 menit

Total Waktu

1 hari
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