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STANDARD OPERATING PROCEDURE OF THE EMPLOYMENT OF CIVIL
SERVANT

Standard Operating Procedure (SOP) for Admission of State Civil Servant Employees
(ASN) document number SOP-BUK.HK.01 valid since March 6, 2020. This procedure aims
to serve as a guideline for carrying out employee recruitment and employee appointment at
Universitas Negeri Surabaya. This procedure describes the implementation of the planning,
recruitment, selection, appointment and placement process for both civil servant and non civil
servant teaching staff and education personnel.

This SOP has undergone 2 (two) changes since the document was made on 25
October 2012. The first changes were made on 20 September 2017 and the second on 6
March 2020. The first revisions were made on components: title, change of flow and change
of name and position. The second review was carried out by making changes to the
definition, flow provisions, name and position.

This SOP refers to the prevailing regulations starting from government regulations
and rector regulations. Employee recruitment within Universitas Negeri Surabaya must meet
the following conditions: 1) Employee funding calculations based on civil servants mapping
starting at the work unit level; 2) The number of civil servants formations is determined
based on the calculation of funding and the Approval of MenPAN & RB; 3) Candidates for
civil servants employees must follow the recruitment process and sebksi in accordance with
the stipulated provisions; 4) Prospective civil servants employees must complete the
requirements required according to the announcement; 5) the selection process for civil
servants employees follows certain procedures; 6) During the process of appointing civil
servants Candidates to civil servants, they are not allowed to: leave their assignment (no
further study), get involved in radicalism activities, get involved in violations of the ethics.

The procedure civil servants enrollment is as follows: 1) Formation (plan for the need
for teaching staff and educational staff; 2) Recruitment and selection of civil servant
candidates; 3) sending civil servants basic training participants; 4) General checkup for the
civil servant candidates; 5) Appointment of civil servants; 6) Implementation of the civil
servant oath. Each stage of the recruitment of civil servant is described in more detail in this
procedure.
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UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PENERIMAAN PEGAWAI ASN

1.0. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan sebagai pedoman untuk melaksanakan penerimaan pegawai dan
pengangkatan pegawai di lingkungan UNESA.

2.0. RUANG LINGKUP
Prosedur ini menjelaskan tentang pelaksanaan proses perencanaan, rekruitmen,
seleksi, pengangkatan dan penempatan pegawai pendidik dan tenaga kependidikan
baik ASN maupun non ASN.

3.0. REFERENSI

3.1. UU No. 5 Tahun 2014 tentang ASN

3.2. PP No. 98/2000, No. 11/2002, No. 97/2000, No. 54/2003.

3.3. Peraturan Menten Ristekdikti tentang penerimaan CPNS

3.4. Peraturan Rektor no. 118/2014 Tentang Dosen Tetap Non PNS Unesa

3.5. Peraturan Rektor no. 050/2015 Tentang Tenaga Kependidikan Tetap Non PNS
Unesa

3.6. Peraturan Rektor no. 051/2015 Tentang Tenaga Kependidikan Tidak Tetap
Unesa

3.7. Peraturan Rektor no. 3 Tahun 2020 tentang Sistem Penjaminan Mutu Intermal
Unesa

4.0. DEFINIS!I

4.1, CPNS adalah Calon Pegawai Negeri Sipil yang telah lulus ujian seleksi
CPNS.

4.2. PNS yang diangkat adalah CPNS yang telah menjalani masa percobaan
maksimal 2 tahun, lulus Pelatihan Dasar (Latsar) dan tes kesehatan (jasmani,
rohani, dan bebas napza)

4.3. Rekruitmen adalah proses mencari, menemukan, mengajak dan menetapkan
sejumlah orang dari dalam maupun dari luar Unesa sebagai calon pegawai
dengan persyaratan tertentu.

4 4. Seleksi adalah proses pemilihan pegawai melalui tahapan yang ditetapkan oleh
Unesa.

4.5. ASN adalah Aparatur Sipil Negara

5.0. KETENTUAN

5.1. Perhitungan buzzeting pegawai berdasarkan pemetaan ASN dimulai dari
tingkat unit kerja

5.2. Jumlah formasi ASN ditetapkan berdasarkan Perhitungan Beezeting dan
Persetujuan MenPAN & RB.

5.3. Calon pegawai ASN harus mengikuti proses rekruitmen dan seleksi yang
sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan.

5.4. Calon pegawai ASN harus melengkapi persyaratan yang disyaratkan sesuai
pengumuman.

5.5. Proses Seleksi Pegawai Pendidik ASN harus mengikuti:
a. Seleksi Administrasi
b. Seleksi Kemampuan Dasar dengan metode CAT (Computer Assisted Test)

No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit
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c. Seleksi Kemampuan Bidang (menyusun RPP, praktik mengajar dan
kemampuan bahasa Inggris).

d. Wawancara
5.6. Proses Seleksi Pegawai Tenaga Kependidikan ASN harus mengikuti:
a. Seleksi Administrasi
b. Seleksi Kemampuan Dasar dengan metode CAT (Computer Assisted Test)
c. Seleksi Praktik
d. Wawancara
5.7. Tim Panitia Seleksi kemampuan bidang (SKB) meliputi:
a. Pengawas Ruang
b. Penanggung Jawab Ruang
c. IT
5.8. Selama proses pengangkatan Calon ASN menjadi ASN tidak diperkenankan:
a. Meninggalkan tugas (tidak study lanjut)
b. Tersangkut kegiatan radikalisme
c. Tersangkut dalam pelanggaran kode etik

No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit
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6.0. RINCIAN PROSEDUR

6.1. PENYUSUNAN FORMASI (RENCANA KEBUTUHAN) TENAGA PENDIDIK DAN
TENAGA KEPENDIDIKAN (ASN)

- Mulai |
Rektor l

1. Menerima surat permintaan dari
Biro SDM Kemenristekdikti tentang |

penyusunan rencana kebutuhan ASN |
|

Wakil Raic:ﬁr E_iﬂang Umum dan l
Keuangan

2. Membuat surat edaran ke I
fakultas/ unit kerja tentang |
rencana kebut_uhan .

Ka. BUK l

3. Menerima usulan rencana
kebutuhan pegawai ASN
berdasarkan buzzeting

Kabag. Hukum &
Kopeghwilen :
4. Menyusun rencana kebutuhan |
~ buzzeting Universitas
Kabag. Hukum &
Kepegawaian

5. Membuat surat pengantar ke |
Biro SDM Kemenristekdikti
Kabag. Hukum & l -
Kepegawaian
6. Mengirimkan hardcopy &

| softcopy rencana kebutuhan ke |
| Biro SDM Kemenristekdikti |

.

Selesai )

No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit
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6.2. REKRUITMEN DAN SELEKSI CPNS

No Dokumen
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T Mulai )
_—— = *6. Dokumen yang harus dilengkapi
BI N: ————---eta! ey terdiri atas :
enenma pen pan ormasi dari ro
SDM KEmEnrlstakdlktl 1. Surat Lamaran
— 2. Foto
Rektor i 3. ljazah dan transkrip
2. Pembentukan Panitia Seleksi pegawall 4. KTP
ASHOnRGRE ten Vieesiosm | 5. Form registrasi pendaftaran

[ -

o W .
3. Membuat pengumuman penerlmaan |
pegawai ASN lingkup Kemenristekdikti !

Kabag HK

Kabag HK _ i .

4. Menyebarkan pengumuman keseluruh |
fakultas/unit kerja, Papan Informasi &
I Website Unesa

L — — =

Pelamar
¥

5. Proses pendaftaran online di
kemenristekdikti *

Tim Panitia Rekruitmen &

[
Seleksi kemenristekdikti

6. Memverifikasi berkas lamaran CPNS
Online dan Offline

Tim Panitia Rekruitmen L

& Seleks]

| T Mengumumkan hasil venﬁkasu seleksi |
|  administrasi melalw Websate Unesa

Tlm Pan |1la Rekruitmen
& Seleksl

B. Panitia mencetak daftar hadir

Tlm Panitia Rekrum_nen_ T i B
& Seleksi L

9. Seleksi Kemampuan Dasar (CAT)

1
l:.'r A \.

\
|
\ /
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W

Tim Panitia Rek. &
Sgleksi & P
‘ 10. Mengumumkan hasil CAT
' melalui website

Tim Panitia Rek. &
Seleksi l
i 11. Pengumuman rencana
! pelaksanaan Seleksi Kemampuan
Bidang
Tim Panitia Rek. &
Seleksi
! 12. Pelaksanaan Seleksi
! Kemampuan Bidang

Rapim & Panitia

' 13. Rapat Hasil Penilian Seleksi
i Kemampuan Bidang

Ka.BUK

14. Mengirimkan hasil Penilaian
Seleksi Kemampuan Bidang ke Biro
SDM Kemenristekdikti
Tim Panitia Rekruitmen & l'__
Seleksi kemenristekdkii =
|
15. Pengumuman kelulusan CPNS
dari Kemenristekdikti

Tim Panitia Rekruitmen &
Se_rle_ksl keTenr‘stgkd_h.i

16. Pengumuman Persyaratan
Pemberkasan CPNS

Kabag HK l

17. Pemberkasan Usulan NIP CPNS

No Dokumen No. Revisi
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6.3. PENERIMAAN PENDIDIK TETAP NON ASN

. *6. Dokumen yang harus dilengkapi
( muai ) terdiri atas :
Rapim 1. Surat Lamaran
1. Rapat penentuan penerimaan 2. Foto
dosen tetap non PNS 3. ljazah dan transkrip
4. KTP
5. Form registrasi pendaftaran

Rektor

A

2. Membentuk panitia penerimaan
non PNS

Ka. BUK

b

3. Pengumuman Penerimaan Dosen
Non PNS ke Fakultas/Unit Kerja,
papan informasi & Website

Tim Panitia non
PNS

4. Proses Pendaftaran dan
penerimaan berkas lamaran melalui
kotak Lamaran.

Tim Panitia non
PNS

5. Memverifikasi berkas lamaran
Offline

Tim Panitia non
PNS

6. Pengumuman hasil verifikasi
administrasi

Tim Panitia non
PNS Y

7. Menggandakan soal test

Tim Panitia non
PNS

8. Test Potensi Kemampuan
Akademik

Tim Panitia non
PNS

9. Pengumuman Hasil Test Potensi
Kemampuan Akademik

No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit
SOP-BUK.HK.01 | 02 8 dari 14 6 Maret 2020
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Tim Panitia non

PNS

10. Test Kemampuan Bidang

Tim Panitia non
PNS & Rapim

h

11. Rapat hasil Penilaian seleksi

PNS

Tim Panitia non

A

12. Pengumuman Kelulusan

Seleksi

Kabag HK

A

13. Penandatanganan Kontrak
dan Penetapan Keputusan Rektor

Kabag HK

A

14. Penempatan

h 4

( Selesai )

No Dokumen
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6.4. PENGIRIMAN PESERTA DIKLAT DASAR ASN

Kasubbag Pendidik

& Kasu

Mulai )
bbag Tendik

1. Melakukan pendataan CPNS yang
belum mengikuti Diklat Dasar

Kabag HK

2. Membuat surat permohonan Diklat
Dasar kepada Biro SDM Kemristekdikti
& tembusan disampaikan Kepada
Pusdiklat Kemristekdikti

Kasubbag Pendidik

& Kasu

bbag Tendik A8

3. Menerima surat pemanggilan
peserta Diklat Dasar dari Pusdiklat
Kemristekdikti

Ka. BUK

4. Pengarahan Peserta Diklat Dasar &
Mentor

Kasubbag Pendidik

& Kasu

bbag Tendik !

5. Membuat surat tugas peserta Diklat
Dasar & Mentor

CPNS

Y

6. Peserta mengikuti Diklat Dasar (on
campus)

Ka. BU

K

h J

7. Menerima Surat Seminar Proposal
Aktualisasi dari Kemristekdikti untuk
Mentor

CPNS & Mentor

8. Pelaksanaan Seminar Proposal
Aktualisasi

CPNS

r
9. Pelaksanaan Aktualisasi (Off
Campus)

CPNS

& Mentor

10. Seminar Akhir Hasil Aktualisasi

(On Campus)

Keterangan :

1.

On Campus dilaksanakan di
Badan Diklat Kemristekdikti
Off Campus dilaksanakan di
Kampus Unesa (Unit Kerja
masing-masing )

No Doku

SOP-BUK.HK.O1 02
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6.5. TEST KESEHATAN CALON ASN

-\

Mulai

Kasubbag Pendidik |
&Kasubbag Tendik ;

1. Membuat surat pemberitahuan |
kepada CPNS yang sudahlulus |
' Diklat Dasar untuk mengikuti tes

Wakil Rektor Bidang

kesehatan

Umum dan Keuangan

v

. 2. Mengajukan permohonan
penguijian kesehatan bagi CPNS |
ke RS. Pemerintah bagi golongan |

1l & puskesmas yang ditunjuk

Dinkes untuk golongan

CPNS

v

3. Pelaksanaan tes kesehatan

Kasubbag Pendidik |
&Kasubbag Tendik _

R i ), |

4. Menerima hasil tes dari RS dan

atau Puskesmas

' e .
Selesai )

No Dokumen
SOP-BUK.HK.01
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6.6. PENGANGKATAN ASN

( Mulai
D *2. Berkas usul yang diterima terdiri
atas :

Sy : 1. SK CPNS
1. Menerima berkas usul dan'—‘ 2 STTPL

fakultasfupit kerja | 3. SKP 2 tahun terakhir

Kasubbag Pendidik | 4. Hasil test kesehatan
& Kasubbag Tendik 1

Ka. BUK

2. Mengecek syarat — syarat dan
kelengkapan berkas usul *

Kasubbag Pendidik |
& Kasubbag Tendik _v

3. Membuat Keﬁutt]éan Rektor |
| tentang Pengangkatan ASN

e i . SR

| 4. Verifikasi Keputusan Rektor
tentang Pengangkatan ASN

N ——
Wakil Rektor Bidang Umum |
dan Keuangan & Ka BUK v

| 5. Penandatanganan Keputusan i

Rektor

Rektor *

6. Pengarahan dan Penyerahan 5
Keputusan Rektor !

S S

/ . \

. Selesai )

S -

g

No Dokumen No. Revisi Hal Tgl Terbit
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6.7. PELAKSANAAN SUMPAH ASN

Muai )

|
Ka. BUK L

1. Pemberitahuan kepada fakultas/ |

unit kerja untuk mengusulkan ASN |

yang direkomendasikan mengikuti |
sumpah pegawai

Kabag HK - +

' 2. Menerima daftar nama ASN yang ]
direkomendasikan mengikuti sumpah

! pegawai dari fakultas/ unit kerja
Pengelola

Kepegawaian v
e = W -

| 3. Merékap daftar nama ASN yang
| belum mengikuti sumpah ASN

Ka. BUK _'
| 4. Rapat koordinasi persiapan
pelaksanaan sumpah PNS
Pengelola

Kepegawaian

! _5. Mer@“at undahgan rohar{iaTwan &
peserta sumpah ASN

Pengelola Kepegawaian

B - S S
6. Pembuatan berita acara sumpah
ASN
ASN ;
7. Pelaksanaan pengambilan sump_atTi
_ ASN |
Wakil Rekior Bidang Umum —
dan Keuangan & Ka BUK i 4 1
8. Penandatanganan berita acara |
pengangkatan sumpah ASN |
Ka. BHK L ¥

“EI, I-T’e-nyarah;ar;_b;rm; acara
pengangkatan sumpah ASN kepada
Pengelola —dqr
Kepegawaian ¢
hd ), =
| 10. Pengarsipan berita acara
| pengangkatan sumpah ASN
e v
F
k. Selesai

No Dokumen No. Revisi Hal
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7.0. DAFTAR REKAMAN
7.1. Data Pegawai (Personal File)
7.2. Laporan Pelaksanaan Penerimaan Pegawai Unesa

8.0. CATATAN PERUBAHAN
REV.0, 25 Oktober 2012 : Dokumen mulai dari awal (belum ada perubahan)

8.1.
8.2. REV.01, 20 September 2017: Perubahan judul, perubahan alur, perubahan

nama dan jabatan
REV.02, 6 Maret 2020: Perubahan definisi, ketentuan, alur, nama dan jabatan

8.3.

Tgl Terbit

No. Revisi Hal
6 Maret 2020

No Dokumen
02 14 dari 14

SOP-BUK.HK.01






