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1. Tujuan/ Objective :
Menjamin penanganan administrasi kepegawaian diselenggarakan secara tertib, akurat dan selalu
dilakukan pemutakhiran

2. Ruang Lingkup / Scope :
Prosedur ini meliputi semua administrasi kepegawaian dan pemutakhirannya, termasuk pendataan
absensi dan administrasi tindakan-tindakan akibat penyimpanan terhadap peraturan.

3. Persyaratan / Requirement :
3.1.1S0O 9001:2008 / IWA-2 klausal: 6.2.2

4. Definisi / Definition :
4.1.FPAK : Form Permintaan Administrasi Kepegawaian
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All Functions
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Penempatan SDM
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Kabag. Adm. Kepegawaian

Identifikasi karyawan baru/
pindah posisi dan update
fasilitas admin kepegawaian

—Pedoman Kepegawaian UB |
- Data Karyawan
- Standar

didikan UB |

Kabag. Adm. Kepegawaian

Briefing karyawan baru yang
bersangkutan terhadap sistem
administrasi kepegawaian yang
ada di Universitas Bakrie (UB)

Pedoman Kepegawaian UB

Atasan yang bersangkutan

Informasikan penolakan ke
karyawan yang bersangkutan

Any Employee

Karyawan

Identifikasi kebutuhan support adm
kepegawaian dan diskusikan
dengan atasan yang bersangkutan

Verbal

Y

Atasan yang bersangkutan

e Mempelajari & negosiasi
permintaan dengan yang
bersangkutan

e Check data terakhir karyawan
yang bersangkutan serta
Peraturan Kepegawaian &
Kebijakan Personalia Universitas

Peraturan KEpegawaian, Kebijakan
Personalia Universitas & Standar Mutu
Pendidikan UB

Tidak isetujur

dan beri penjelasan

Verbal/Memo

Kabag. Adm. Kepegawaian

Memberikan persetujuan atas
permohonannya untuk
dieksekusi

FPAK

B
Ya

Karyawan yang besangkutan

Lengkapi form pengajuan adm
kepegawaian termasuk rekomendasi
jika ada. Dan ajukan ke Bagian Adm

Kepegawaian

FPAK

Y

Staf Bag. Adm. Kepegawaian

e Mempelajari permintaan

« Melihat data hak pegawai yang
bersangkutan dengan Peraturan
Kepegawaian & Kebijakan
Personalia Universitas

FPAK, Peraturan Kepegawaian &
Kebijakan Personalia Universitas

Sesuai?
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Kabag. Adm. Kepegawaian

Diskusikan solusi dengan
karyawan yang bersangkutan
dan atasan yang bersangkutan

FPAK

Kabag. Adm. Kepegawaian

Melengkapi Form dengan hasil
kesepakatan, up date data
karyawan yang bersangkutan

FPAK, Catatan kesepakatan

Memantau administrasi
kepegawaian setiap karyawan

Data Kiryawan. Standar Mutu

endidikan UB ‘
Bermasalah | Normal/Tidak bermasalah

v Li

Kabag. Adm.* Kepegawaian Q—,_@
<—|_®

Kabag. Adm. Kepegawaian Staf Bag Adm. Kepegawaian
e« Menerima informasi tentang P
karyawan bermasalah dan Melahmankzoryn:;t:: i Sandiie
melakukan investigasi
e Mengumpulkan data pendukung Data Karyawan
Data dan file pendukung ‘
Kabiro SDM Kabag. Adm. Kepegawaian
Menentukan disposisi Ya
tindakan yang diperlukan Merekap dan mengevaluasi
untuk karyawan yang administrasi kepegawaian karyawan
bersangkutan sesuai >
peraturan kepegawaian Tidak Ehin Theypevan
Data dan file pendukung ‘
‘ Kabiro SDM Kabag. Adm. Kepegawaian
Kabag. Adm. K ; b Meng-update data karyawan untuk
. Adm. Kepe ian i
- i I G tindakan Reward & Improvement untuk
Lakukan penanganan Data dan file pendukung persiapan Performance Appraisal
sesuai disposisi dan update
data karyawan Data Karyawan
Data dan file pendukung
sbM-03 |
I Penilaian Kinerja &
HRIS Potensi I

6. Catatan / Note
6.1. -
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