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@ Prosedur Orientasi Sumber Daya Manusia

polibatam Baru 27 Maret 2025

Tujuan

o Melaksanakan orientasi sumber daya baru sesuai dengan peraturan yang berlaku

Ruang Lingkup
e Penyerahan atribut/fasilitas kerja
e Pengenalan/orientasi

¢ Penilaian sumber daya baru
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3. Uraian Prosedur

Diagram Alir Proses Bisnis

Business Process 4.6.1.4 Orientasi Sumber Daya Manusia Baru /

Regulation:: ) Regulation:: Regulation::Peraturan Menteri Regulation:: Regulation::Undang-
= Rencana Strategis Rencana Strategis Pendidikan Nasional Repubik Statuta Politeknik Undang Nomor 14
3 Penelitian Politeknik Negeri Indenesia Nomor 26 Tahun 2010 Negeri Batam Tahun 2005 tentang
E Politeknik Negeri Batam tentang Pendirian, Organisasi Guru dan Dosen
Batam 2021-2025 dan Tata Kerja Politeknik Negeri
Batam
o
g
T
Data Entity-Data Data Entity-Data Data Entity-Data Data Entity-Data
Component Component Component Component
@ Catalog:: Catalog:: Catalog::Absensi [:atalolg::Borlang
= Rekapitulasi Data Undangan Pelaksanaan Orientasi
Pelamar yang lolos Orientas Sumber Orientasi SDM Karyawan Baru
seleksi Daya Manusia
untuk Pelamar
1 | | [
' | T
T I T v
e e e | [ J :
Il ' |
L Ly
= [ Iy |
2 IAl N |
E I |
a ' |
H § h |
.E ] Menyampaikan kontrak : : 1
] E kerja dan menyerahkan I :
£ S ; N ) I
% = atribut/fasilitas kerja | : :
o Mulai I
i ' I
wn I |
T T
" !
=
-8 /! I
E E E | : : Selesai
2 y
3|5 E Melaksanak.an ) 1 : 4.6.2.1 Pengelolaan
2 g E‘ Pengenalan/Orientasi | I Administrasi Sumber Daya
2leys | : Manusia (Proses Terminasi)
2|2E : |
a|lEa I '
5 I !
o | |
5 [ |
@ | !
a I
£l: |
Z|8 I
Sle | Melanjutkan kontrak kerja
3| g | Lulus ! ! =
S| & I
< |5 |
= |
It :
1! L
= T
E I :
o |2 I
= | E - !
Sle | & i
£ ? = : I : Memberikan penilaian Mengusulkan Terminasi
o v I
: s | = i masa training
g5 |3 o
@ E = Iyl
S N
= i
T
e
|

Risiko

v

Karyawan Baru
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Training

(from Sumber Daya Manusia) (from Sumber Daya Manusia)
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B41.1.1

B.4.1.1.2

(from B.4.1.1 Standor Layanan
Kepegawaian)

(from B.4.1.1 Standar Layanan
Kepegawaian)
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Uraian Diagram Alir

Aktifitas

Catatan

Kepala unit kerja

Aktor Kepala Unit Kerja terdiri dari Ketua Jurusan, Kepala
Pusat, Koordinator, Kepala UPT

kerja dann menyerahkan
atribut/fasilitas kerja

Staf OSDM, menyampaikan kontrak

e Apabila karyawan baru merupakan proses seleksi
ASN/P3K maka menyampaikan SK dan SPMT

e Jika mandiri kontrak kerja

pengenal/orientasi

Kapokja OSDM, melaksanakan

Kegiatan pengenalan orientasi dapat
terbatas pada:

1. Saat tanda tangan kontrak sekaligus dijelaskan tentang
instruksi kerja dan pengenalan lingkungan kampus, dan
lain-lain

meliputi, tetapi tidak

2. Pelaksanaan orientasi khusus untuk perekrutan karyawan
mandiri

penilaian masa training

Kepala Unit Kerja, Ketua Program
Studi, Rekan Sejawat memberikan

e Selain penilaian dari rekan sejawat dan lain-lain. Untuk
dosen dengan perekrutan mandiri ada psikotest dibulan ke
5 setelah bekerja

e Tim penilai untuk ASN dilakukan mentor 'diusulkan oleh
Kepala Unitnya atau,Manajemen

KPI

Catatan

Polibatam melalui Tim, Kepegawaian mempunyai kebijakan

pengembangan ‘dan/atau kegiatan
kebijakan Polibatam

B.4.1.1.1 pengelolaan kepegawaian yang mengacu pada peraturan
perundang-undangan yang berlaku.
Tim Kepegawaian memiliki prosedur pengelolaan kepegawaian
BA112 meliputi perencanaan penerimaan, mutasi, disiplin,

lainnya sesuai dengan

4. Penyimpanan Data

No Nama Data Berkas L(_)kaS| Masa
Penyimpanan Penyimpanan
1 Rekapitulasi Data Pelqmar No.BO_.18.2:2 Borang Unit OSDM 5 Tahun
yang Lolos Seleksi Rekapitulasi Pelamar
Undangan Orientasi . .
2. Sumber Daya Manusia Undangan erentaS| Sumber Unit OSDM 5 Tahun
Daya Manusia untuk Pelamar
untuk Pelamar
AbsensiPelaksanaan No0.B0O.29.3.2 Borang Daftar :
3. Orientasi,SDM Hadir Unit OSDM 5 Tahun
4 Borang Orientasi No.BO.18.3.1 Borang Orientasi Unit OSDM 5 Tahun
Karyawan Baru Karyawan Baru
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