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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
REKRUITMEN 
 
 
1. TUJUAN 
     SOP Rekruitmen bertujuan untuk mencari calon pegawai baru (tenaga kependidikan 

atau dosen) bagi universitas atau fakultas yang membutuhkan. 
 
2. Ruang Lingkup 
    Prosedur ini mengatur dan menjelaskan tahapan rekruitmen bagi calon tenaga 

kependidikan dan calon dosen. 
 
3. Pihak yang Terlibat 
    WR II, Kepala Biro Administrasi Umum, Kepala Bagian SDM 
 
4. Acuan 
    4.1 Peraturan Pegawai Universitas Mercu Buana Yogyakarta pasal 5  
 
5. Prosedur 

5.1. Unit kerja/ fakultas mengajukan usulan kebutuhan tenaga kependidikan/ dosen 
tambahan kepada WR II 

5.2. SDM membuat pengumuman rekruitmen bagi masyarakat umum 
5.3. SDM menerima berkas lamaran dan menyerahkan berkas lamaran kepada kepala 

Biro AUK untuk di seleksi 
5.4. Proses wawancara calon tenaga kependidikan/ calon dosen yang terpilih oleh tim 

pewawancara 
5.5. Pengumuman hasil wawancara calon tenaga kependidikan/ calon dosen 
5.6. Penandatanganan kontrak kerja  

 
6.  DIAGRAM ALUR REKRUITMEN  

     Diagram alur rekruitmen tenaga kependidikan/dosen dijelaskan pada halaman 

berikutnya 
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Rekruitmen Tenaga Kependidikan Tidak Tetap 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rekruitmen Dosen 

Unit Kerja memberikan 
usulan kebutuhan tenaga 

kependidikan

Mengajukan 
permohononan tenaga 
kependidikan baru 

kepada WR II

SDM membuat 
pengumuman lowongan 
pekerjaan untuk umum

SDM menerima surat 
lamaran calon tenaga 

kependidikan yang masuk

Seleksi data faktual oleh 
Kepala Biro AUK

Biro AUK membentuk tim 
wawancara calon tenaga 

kependidikan

SDM memanggil via 
telefon kepada calon 
tenaga kependidikan 
untuk melakukan 

wawancara

Pelaksanaan wawancara 
calon tenaga 
kependidikan

Pengumuman hasil 
wawancara calon tenaga 

kependidikan

Penandatanganan MoU 
persetujuan kontrak kerja
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Fakultas memberikan 
usulan kebutuhan 
dosen tambahan

Mengajukan 
permohononan 

tambahan dosen baru 
kepada WR II

SDM membuat 
pengumuman 

lowongan pekerjaan 
untuk umum

SDM menerima surat 
lamaran calon dosen  

yang masuk

Seleksi data faktual 
oleh Kepala Biro AUK

Biro AUK membentuk 
tim wawancara calon 

dosen

SDM memanggil via 
telefon kepada calon 

dosen untuk 
melakukan wawancara

Pelaksanaan 
wawancara calon 

dosen

Pengumuman hasil 
wawancara calon 

dosen

Penandatanganan 
MoU persetujuan 
kontrak kerja
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