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Prosedur Pelaksanaan Perekrutan Sumber
Daya Manusia

OSDM DIR

27 Maret 2025

1. Tujuan

o Melaksanakan perekrutan pegawai sesuai dengan peraturan yang berlaku

2. Ruang Lingkup

¢ Melaksanakan pelaksanaan perekrutan ASN sesuai dengan juknis Kementerian

o Melakukan perekrutan mandiri sesuai dengan peraturan yang berlaku

¢ Mengarsip data pegawai dan memberikan atribut kerja
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3. Uraian Prosedur
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Business Process 4.6.1.3 Pelaksanaan Perekrutan Sumber Daya Manusia /

Pelamar

Mengajukan lamaran

Y

Mengisi biodata pegavei

i Regulation::Rencana Strategis Regulation::Undang-Undang
2 Politeknik Negeri Batam Nomor 11 Tahun 2020 Tentang
5 Cipta Kerja
&
SSCASN Aplikasi Rekrutmen Polibatam|
k-]
£
g
(from A&ﬁmtran} (from Aaﬁmtron}
i i
T
i
I
i
I
|
1 Data Entity-Data Data Entity-Data Data::Checklist
5 | Component Component Catalog: Alat dan Fasilitas
B ; Cat T p Data Kerja
| Biodata Karyawan Pelamar yang lolos
I seleksi
|
I
| A A A
T - t
| -==-A [ talatalea el L LR b -
. !
o | ! : 1
= Mandiri ! | 1!
a | ! !
x : | t
: | |
a Melaksanakan Melakukan Perekrutan 1 ! :
£ g Melaksanakan Perekrutan ASN sesuai Mandiri i h
BE Perekrutan dengan edaran atau ; : !
-§ E = Mandiri/ASN ? Juknis kementrian ! : :
& I
g|s ! h
gle ! H
HE ! L
b W n
Q= ! 1
5 n |
HE | i
I ! !
@ ! '
slyg | !
gl¢ i N
ElE tidak !
Plig !
H .g H Menerima dan Merekap Melakukan tahapan 2| Menginformasikan | Mengarsipkan Biodata
E B 2 Lamaran Kerja seleksi Pelamar lolos seleksi —} Pegawal dan Memberikan
2 "
E g 1 Atribut Kerja Selesai
315 Lulus/tidak I
a|= |
£lE | A
- LA n
s ]
< I
1
|
i

Risiko

Pelamar yang lolos seleksi tidak jadi
bergabung dengan Polibatam
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Uraian Diagram Alir

Aktifitas

Catatan

Kapokja OSDM, mengajukan usulan
penerbitan iklan lowongan

Jika diperlukan

Staf OSDM, melakukan tahapan
seleksi

Dapat berupa: seleksi administrasi, SKD, SKB, Psikotest, dll

Staf OSDM, menginformasikan
pelamar lolos seleksi

Menginformasikan pelamar yang lolos seleksi ke Kepala Unit
dan Pelamar yang lolos seleksi

Staf OSDM, mengarsipkan biodata
karyawan dan memberikan atribut
kerja

Berupa : NIK, Name Tag, Account Email dan Sistem yang
diperlukan dalam bekerja, Komputer, Meja Komputer, Meja
Kerja Kursi Kerja, Komputer Umum

Aplikasi

Catatan

SSC-ASN

Dari BKN, bisa berubah-ubah sesuai kebijakan kemeénterian

KPI

Catatan

B.4.11.1

Polibatam melalui® Tim, Kepegawaian/ mempunyai kebijakan
pengelolaan kepegawaian yang 'mengacu pada peraturan
perundang-undangan yang berlaku.

B.4.1.1.4.e

Tim Kepegawaian “melaksanakan layanan administrasi
kepegawaian”sesuai standar waktu layanan yang ditentukan
yaitu:

e. sosialisasi perekrutan pegawai minimal 1 kali per tahun;

4. Penyimpanan Data

No Nama Data

Masa
Penyimpanan

Lokasi

Berkas :
Penyimpanan

Borang Biodata

No.BO.19.1.3 Borang Biodata

Fasilitas Kerja

1. Unit OSDM 5 Tahun
Karyawan Karyawan
Rekapitulasi Data . .
2. Pelamar yangiLolos No.BO.18.2.2 Borang Rekapitulasi Unit OSDM 5 Tahun
: Pelamar
Seleksi
3 Checklist Alat dan No0.CH.18.3.1 Checklist Alat dan Unit OSDM 5 Tahun

Fasilitas Kerja
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