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PENERIMAAN PEGAWAI

TIDAK TETAP

ISO 9001:20

15

Dasar Hukum :

Cara Mengatasi :

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.

Peraturan Presiden No. 46 tahun 2011 tentang
penilaian prestasi kerja PNS;

Peraturan Pemerintah No. 37 Tahun 2005 tentang
Pengajar;

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 99

Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri
Sipil;

. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 24

Tahun 1976 tentang Cuti Pegawai Negeri Sipil
Instruksi Kepala Badan Diklat Perhubungan;

. Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun

2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik
Pelayaran Sumatera Barat;

. Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 67 Tahun 2020

tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat;

. Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 50 Tahun 2017

Tentang pedoman penyusunan peta proses bisnis dan
standar operasional prosedur di lingkungan
kementrian perhubungan;

. Peraturan Menteri Perhubungan RI PM 140 Tahun

2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri
Perhubungan Nomor PM 70 Tahun 2013 tentang
Pendidikan dan Pelatihan, Sertifikasi serta Dinas Jaga
Laut;

. Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun

2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan
di Politeknik Pelayaran Sumatera Barat;

Peraturan Kepala Badan Pengembangan SDMP No.
PK.01/BPSDMP-2013;

Peraturan Kepala Badan Pengembangan SDMP No.
SK.2287/BPSDMP-2013;

Nomor : SK.034/KP.110/1/DIKLAT-2007 tentang
Mekanisme Pengelolaan Sistem Informasi Kepegawaian
di Lingkungan Badan Pendidikan dan Pelatihan
Perhubungan;

STCW No. 1978 dan Amandemennya;

ISO 9001-2015, Klausul 7.1.2 Sumber Daya Manusia
(Umum).

Dilakukan kegiatan Penerimaan Pegawai Tidak
Tetap sesuai dengan SOP dan Peraturan
Perundangan yang berlaku.

—— e i g

DOKUMEN INDUK

Keterkaitan :

Peralatan :

1.
2.

Pedoman Mutu Poltekpel Sumbar;
SOP Pengendalian Informasi Terdokumentasi.

1. Komputer;
2. Printer;
3. Lembar Kerja.

Peringatan :

Apabila SOP Penerimaan Pegawai Tidak Tetap tidak

dilaksanakan maka penerapan SOP di lapangan
mengalami kendala dan tidak sesuai dengan peraturan
perundangan yang berlaku.




URAIAN JENIS KEGIATAN

SOP PENERIMAAN PEGAWAI TIDAK TETAP

MUTU BAKU

DIREKTUR

KA.
BKUK

Analis
sbmM

Aparatur

ARli Muda

KA. UNIT
KERJA

KEPEGAWAIAN

PANITIA

'WAKTU

OUTPUT

KET.

Mengajukan usulan
permintaan pegawai sesuai
kebutuhan Unit Kerja kepada
Direktur

Form usulan
permintaan
Pegawai

20 menit

Surat

Memberikan disposisi
kepada Ka. BKUK untuk
imemproses permintaan
kebutuhan pegawai

Surat

15 menit

Surat

la. Memberikan disposisi
kepada Analis SDM

Aparatur Ahli Muda untuk
‘menyelenggarakan
proses pengkajian

b. Menyelenggarakan
proses pengkajian
(Analisis Beban Kerja,
Kajian Jabatan Lowong
dan Rekapitulasi
Usulan Kebutuhan

. Surat

b. Draft
Rekapitulasi
usulan
pegawai

45 menit

a. Surat
b. Draft

usulan
pegawai

IS

Menyusun tim pengkaji/
panitia penyusunan
kebutuhan pegawai non PNS

SK/ SPT

30 menit

SK/ SPT

@

[Melaksanakan Analisis Beban
Kerja, Kajian Jabatan Lowong
dan Rekapitulasi Usulan
Kebutuhan Pegawai bersama
(Tim Pengkaji/ Panitia
berkoordinasi dengan Wakil
Direktur I dan Ka. BAKU

Dokumen

10 hari

Laporan
Pengkajian




SOP PENERIMAAN PEGAWAI TIDAK TETAP

URAIAN JENIS KEGIATAN

MUTU BAKU

DIREKTUR

KA.
BKUK

Analis
sbmM
Aparatur
ARli Muda

KA. UNIT
KERJA

KEPEGAWAIAN

PANITIA

WAKTU

OUTPUT

KET.

Menyampaikan hasil
pengkajian kepada Direktur

Laporan Pengka-
liian

30 menit

Surat

<

Memberikan disposisi kepada
Analis Pengelolaan Keuangan
APBN Ahli Muda dan Analis
SDM Aparatur Ahli Muda
untuk menyelenggarakan
proses Rekrutmen

Surat

30 menit

Surat

Menghitung dan
mempertimbangkan biaya
proses seleksi dan rekrutmen
calon pegawai non PNS

Dokumen

1 hari

Doku- men

©

Menyusun dan
imengkoordinasikan tim
panitia seleksi

—00—

SK/ SPT

30 menit

SK/ SPT

5

Menyusun pengumuman dan
rekrutmen Pegawai non PNS
melalui pengumuman dan
Media Cetak selama 5 hari
kerja

Berkas

60 menit

Pengumuman

Mengumumkan dan
imemberikan informasi
mengenai seleksi dan
rekrutmen Pegawai non PNS

Pengumuman

5 hari

Pelamar

S

Proses penyusunan
kebutuhan pegawai non PNS
selesai

Draft Penyusunan

2 hari

Hasil proses
penyusunan




RIWAYAT PERUBAHAN SOP PENERIMAAN PEGAWAI TIDAK TETAP

NO ISI PERUBAHAN
01 |Perubahan Format SOP sesuai PM.No.50 tahun 2017 Tentang pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Kementerian Perhubungan
02 [ -|[Perubahan Dasar Hukum Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 5 Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran
Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri Perhubungan RI Nomor 49 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran
Sumatera Barat
-|Penambahan Keputusan Menteri Perhubungan RI No. 225 Tahun 2019 tentang Peta Jabatan dan Uraian Jenis Kegiatan di Politeknik Pelayaran
Sumatera Barat
03 |- [Perubahan Peraturan Menteri Perhubungan RI No.49 Tahun 2019 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera Barat menjadi

Peraturan Menteri Perhubungan RI No. 108 Tahun 2021 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik Pelayaran Sumatera Barat

- |[Perubahan Menteri Perhubungan RI No.100 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat menjadi Peraturan Menteri
Perhubungan RI No. 67 Tahun 2020 tentang Statuta Politeknik Pelayaran Sumatera Barat

- |Perubahan tanda tangan Pengesahan SOP sesuai SK Nomor 2763 tahun 2021 tentang Pemberhentian dan Pengangkatan Dari Dan Dalam Jabatan
Di Lingkungan Kementerian Perhubungan




TANGGAL BERLAKU

07/04/2019

18/06/2020

6/23/2022




