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1. Bidang mengajukan permintaan manajemen sesuai kebutuhan.
Bidang kerja mengajukan permintaan manajemen baru yang dibutuhkan kepada
bagian HRM/SDM/Personalia dengan menggunakan form (lampiran 1)

2. General Manager/Manajer membentuk panitia penerimaan manajemen.
Panitia di bentuk oleh General Manager/Manajer dengan menunjuk staf tertentu
dengan di koordinir oleh bagian HRM/SDM/Personalia untuk mempersiapkan proses
rekrutmen dan seleksi (Menentukan time schedule : Rapat Tim Seleksi, proses seleksi
dan membuat pengumuman hasil seleksi) menggunakan form (lampiran 2)

3. Pengumuman rekrutmen Staf
Panitia membuat pengumuman tentang rekrutmen staf mengacu pada syarat yang
sudah ditetapkan oleh lembaga dan dipublikasikan melalui surat edaran, WEB, media
sosial (FB, UG, WAG, dan Twiter)

4. Tahap-tahap  seleksi
4.1. Tahap I Seleksi Administrasi menggunakan form (lampiran 3, 4 dan 5)

4.1.1. Panitia menerima pengajuan lamaran calon staf
4.1.2. Panitia melakukan seleksi administrasi
4.1.3. Panitia mengumumkan hasil seleksi administrasi
4.1.4. Panitia membuat undangan untuk peserta yg lulus mengikuti seleksi tes

tertulis
4.2 Tahap II Test Tertulis menggunakan form (lampiran 6)

4.2.1. Panitia melakukan tes tertulis bagi peserta/pelamar
4.2.2. Panitia mengumumkan hasil test tertulis
4.2.3. Panitia membuat undangan untuk peserta yg lulus mengikuti seleksi

Psikotest
4.3 Tahap III Psikotest (Contoh rekap psikotest lampiran 7)

4.3.1. Panitia melaksanakan psikotest secara tertulis dan Interview
4.3.2. Panitia mengumumkan hasil psikotest
4.3.3. Panitia membuat undangan untuk peserta yg lulus mengikuti seleksi

Wawancara
4.4 Tahap IV Wawancara menggunakan form (lampiran 8)

4.4.1. Daftar pertanyaan dibuat oleh CU sesuai dengan kebutuhan lembaga,
dapat dikelompokan menjadi umum dan khusus

4.4.2. Panitia menunjuk tim yang jumlahnya sesuai kebutuhan
4.4.3. Wawancara dilaksanakan oleh tim
4.4.4. Tim memberikan rekomendasi kepada panitia

4.5 Tahap V Keputusan dan pengumuman hasil seleksi calon manajemen
menggunakan form (lampiran 9)
4.5.1. Panitia bersama General Manager/Manajer melakukan rapat penentuan

peserta yang lulus seleksi
4.5.2. General Manager/Manajer menerbitkan SK hasil seleksi manajemen



4.5.3. Memanggil Calon Manajemen yang lulus untuk mengikuti sosialisasi
tentang kebijakan dan aturan lembaga

4.5.4. Manajemen menandatangani kontrak


