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Dekan mendisposisikan berkas lamaran kepada Wakil Dekan II

Wakil  Dekan II menerima disposisi berkas lamaran Tenaga Kependidikan dari Dekan

Wakil  Dekan II merekapitulasi berkas lamaran yang memenuhi kualifikasi

Wakil  Dekan II membuat dan memverifikasi surat pemanggilan dengan waktu yang telah dijadwalkan kepada pelamar yang memenuhi kualifikasi

Wakil Dekan II melaksanakan proses seleksi tenaga kependidikan bersama dengan Kabag Tata Usaha

Wakil Dekan II menyerahkan hasil proses seleksi kepada Kabag Tata Usaha

Kabag TU menerima hasil proses seleksi tenaga kependidikan

Kasubbag Umum dan Perlengkapan mendistribusikan/menyerahkan surat panggilan terhadap pelamar sesuai alamat yang tertera

Kasubbag Umum dan Keuangan mempersiapkan ruangan dan perlengkapan proses seleksi tenaga kependidikan sesuai jadwal yang tertera pada surat panggilan terhadap pelamar selambat-lambatnya satu hari kerja sebelum

jadwal proses seleksi tenaga kependidikan

Kasubbag Umum dan Keuangan melaporkan kesiapan ruangan kepada Kabag Tata Usaha.

Kabag TU menerima laporan tentang kesiapan ruangan berikut perlengkapannya 

Kasubbag Umum dan Keuangan menyerahkan berkas lamaran kepada Dekan 

Kabag TU membuat dan menyerahkan pengumuman lowongan kerja mengenai kebutuhan SDM Tenaga Kependidikan kepada Kasubag Umum dan Keuangan

Kabag TU menerima rekomendasi sesuai hasil rapat pimpinan tentang usulan kebutuhan SDM Tenaga Kependidikan dari Wakil Dekan II mengacu pada SOP/FAK. TEKNIK-UNMUL/SP-45

Kasubbag Umum dan Keuangan menerima dan mengumumkan lowongan kerja mengenai kebutuhan SDM Tenaga Kependidikan

Kasubbag Umum dan Keuangan menerima berkas lamaran dari calon Tenaga Kependidikan

Dekan menerima berkas lamaran Tenaga Kependidikan 

Wakil Dekan II menerima laporan tentang kesiapan proses seleksi 

Wakil  Dekan II menyerahkan surat panggilan terhadap pelamar kepada Kabag Tata Usaha   

Kabag TU menerima surat panggilan   terhadap pelamar yang sudah diverifikasi oleh Wakil Dekan II

Kabag TU menyerahkan surat panggilan terhadap pelamar   kepada Kasubbag Umum dan Keuangan   

Kasubbag Umum dan Keuangan menerima surat panggilan terhadap pelamar 

Kabag TU mempersiapkan kelengkapan administrasi berupa berkas lamaran tenaga kependidikan yang telah diinventarisir (dokumen eksternal) proses seleksi   kepada Wakil Dekan II  

Kabag TU melaporkan kesiapan proses seleksi kepada Wakil Dekan II

Kabag TU menyusun hasil proses seleksi dengan membuat Surat Ketetapan (SK) dan mengacu pada SOP/FAK. TEKNIK-UNMUL/SP-44.



7. FLOW CHART

Dekan Wakil Dekan II Kabag TU
Kasubbag Umum & 

Keuangan
Kelengkapan Output

Kabag TU menerima rekomendasi sesuai 

hasil rapat pimpinan tentang usulan 

kebutuhan SDM Tenaga Kependidikan dari 

Wakil Dekan II mengacu pada SOP/FAK. 

TEKNIK-UNMUL/SP-45

Rekomendasi Pimpinan Diterima Kabag

Kabag TU membuat dan menyerahkan 

pengumuman lowongan kerja mengenai 

kebutuhan SDM Tenaga Kependidikan 

kepada Kasubag Umum dan Keuangan

Rekomendasi Pimpinan Pengumuman 

Lowongan Kerja

Kasubbag Umum dan Perlengkapan 

menerima dan mengumumkan lowongan 

kerja mengenai kebutuhan SDM Tenaga 

Kependidikan

Pengumuman 

Lowongan Kerja

Diterima Kasubbag

Kasubbag Umum dan Keuangan menerima 

berkas lamaran dari calon Tenaga 

Kependidikan

Berkas Lamaran Berkas Diterim

Kasubbag Umum dan Keuangan 

menyerahkan berkas lamaran kepada Dekan 

Berkas Lamaran Diterima Dekan

Dekan menerima berkas lamaran Tenaga 

Kependidikan 

Berkas Lamaran Diterima Dekan

Dekan mendisposisikan berkas lamaran 

kepada Wakil Dekan II

Berkas Lamaran Disposisi Dekan

Wakil  Dekan II menerima disposisi berkas 

lamaran Tenaga Kependidikan dari Dekan

Disposisi Dekan Diterima WD II

Wakil  Dekan II merekapitulasi berkas 

lamaran yang memenuhi kualifikasi

Berkas Lamaran Rekap Berkas 

Lamaran
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1

2

3

4

Aktivitas

Waktu

Keterangan

Disesuaikan

1 hari

1 hari

selama masa 

pendaftaran

10 menit

10 menit

Pelaksana Mutu Baku

10 menit

10 menit

1 hari



Wakil  Dekan II membuat dan memverifikasi 

surat pemanggilan dengan waktu yang telah 

dijadwalkan kepada pelamar yang memenuhi 

kualifikasi

Rekap Berkas Lamaran Surat Pemanggilan

Wakil  Dekan II menyerahkan surat panggilan 

terhadap pelamar kepada Kabag Tata Usaha   

Surat Pemanggilan Diterima Kabag

Kabag TU menerima surat panggilan   

terhadap pelamar yang sudah diverifikasi oleh 

WD II

Surat Pemanggilan Diterima Kabag

Kabag TU menyerahkan surat panggilan 

terhadap pelamar   kepada Kasubbag Umum 

dan Keuangan  

Surat Pemanggilan Diterima Kasubbag

Kasubbag Umum dan Keuangan menerima 

surat panggilan terhadap pelamar

Surat Pemanggilan Diterima Kasubbag

Kasubbag Umum dan Keuangan 

mendistribusikan/menyerahkan surat 

panggilan terhadap pelamar  sesuai alamat 

yang tertera

Surat Pemanggilan Diterima Pelamar

Kasubbag Umum dan Perlengkapan 

mempersiapkan ruangan dan perlengkapan 

proses seleksi tenaga kependidikan sesuai 

jadwal yang tertera pada surat panggilan 

terhadap pelamar selambat-lambatnya satu 

hari kerja sebelum jadwal proses seleksi 

tenaga kependidikan

Jadwal Seleksi Ruang dan 

Perlengkapan Siap

Kasubbag Umum dan Keuangan melaporkan 

kesiapan ruangan kepada Kabag Tata Usaha.

Ruang dan 

Perlengkapan Siap

Laporan Diterima 

Kabag

Kabag TU menerima laporan tentang 

kesiapan ruangan berikut perlengkapannya 

Ruang dan 

Perlengkapan Siap

Laporan Diterima 

Kabag

Kabag TU mempersiapkan kelengkapan 

administrasi berupa berkas lamaran tenaga 

kependidikan yang telah diinventarisir 

(dokumen eksternal) proses seleksi   kepada 

Wakil Dekan II  

Dokumen Seleksi Dokumen Tersedia
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selambat-

lambatnya satu 

hari kerja 

sebelum jadwal 

proses seleksi 

tenaga 

kependidikan
selambat-

lambatnya satu 

hari kerja 

sebelum jadwal 

proses seleksi 

tenaga 

kependidikan
selambat-

lambatnya satu 

hari kerja 

sebelum jadwal 

proses seleksi 

tenaga 

kependidikan

1 hari

10 menit

10 menit

10 menit

1 minggu

1 hari

10 menit



Kabag TU melaporkan kesiapan proses 

seleksi kepada Wakil Dekan II

Daftar Perlengkapan, 

Dokumen, Ruangan

Laporan Diterima 

WD II

Wakil Dekan II menerima laporan tentang 

kesiapan proses seleksi 

Daftar Perlengkapan, 

Dokumen, Ruangan

Laporan Diterima 

WD II

Wakil Dekan II melaksanakan proses seleksi 

tenaga kependidikan bersama dengan Kabag 

Tata Usaha

Dokumen Seleksi, 

Berkas Pendaftaran

Hasil Seleksi

Wakil Dekan II menyerahkan hasil proses 

seleksi kepada Kabag Tata Usaha

Hasil Seleksi Diterima Kabag

Kabag TU menerima hasil proses seleksi 

tenaga kependidikan

Hasil Seleksi Diterima Kabag

Kabag TU menyusun hasil proses seleksi 

dengan membuat Surat Ketetapan (SK) dan 

mengacu pada SOP/FAK. TEKNIK-UNMUL/SP-

44.

Hasil Seleksi SK 

22

23

24

25

20

21

1 hari

10 menit

10 menit

Sesuai Jadwal

10 menit

10 menit


