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Dokumen SOP ini disusun untuk mengatur mekanisme rekrutmen sumber daya
manusia teknologi informasi yang merupakan bagian dari manajeman sumber
daya manusia teknologi informasi.

REFERENSI

PENGERTIAN & BATASAN

A. PENGERTIAN

)
2.

Organisasi adalah Institut Teknologi Bandung.

Wakil Rektor Bidang Sumber Daya merupakan struktur pengambil
keputusan Tl pada level strategis yang membantu Dewan Direksi dalam
implementasi arahan strategis Tl dan Tata Kelola Tl di Organisasi, serta
melakukan pengawasan atas keberjalanan pengelolaan Tl (pemberian
layanan TI dan eksekusi proyek-proyek Tl).

Direktorat Sistem dan. Teknologi informasi ITB adalah unit kerja
struktural Organisasi yang bertanggung jawab untuk mengelola Sistem
Informasi Organisasi, temasuk di dalamnya adalah perencanaan, akusisi
dan/ atau pengembangan aplikasi, pengelola data, implementasi
infrastruktur dan teknologi, operasional dan pemeliharaan aset TI,
penyampaian layanan, serta pelaksanaan quality assurance.

Kasubdit Perencanaan dan Pengembangan ST| adalah staf DSTI diberi
amanah untuk menjabat menjadi pimpinan/kepala sub direktorat di DSTI
yang bertanggung jawab dalam mengawasi, menyetujui dan memberi
arahan terkait dengan perencanaan, pengembangan serta tata kelola STI.

Kasubdit Operasional dan Layanan STI adalah staf DSTI diberi amanah
untuk menjabat menjadi pimpinan/kepata sub direktorat di DSTI yang
bertanggung jawab dalam mengawasi, menyetujui dan memberi arahan
terkait dengan operasional dan layanan STI.

Seksi Perencanaan dan Tata Kelola merupakan unit struktural
Organisasi yang ditunjuk untuk melakukan audit internal termasuk
diantaranya audit yang terkait dengan pengelolaan Teknologi Informasi.

SDM Tl adalah singkatan dari Sumber Daya Manusia Teknologi Informasi.
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8. Direktorat Kepegawaian adalah unit organisasi dengan tugas pokok
Manajemen Sumber Daya Manusia di ITB.

B. BATASAN

1. Dokumen ini hanya menjelaskan prosedur perencanaan kebutuhan dan
manajemen perekrutan SDM IT untuk DSTI ITB.

V. PROSEDUR

1. Kasubdit Perencanaan dan Pengembangan STI mengidentifikasi dan
mengajukan kebutuhan SDM Tl

2. Direktur STI mereviu dan memberikan persetujuan kebutuhan SDM T1.

3. Jika SDM TI yang diperlukan adalah pengawai tetap maka dokumen
kebutuhan SDM TI yang sudah disetujui Direktur diteruskan ke Direktorat
Kepegawaian untuk direviu dan diproses lebih lanjut.

4. Direktorat Kepegawaian melakukan proses Rekruitmen SDM TI Tetap
merujuk kepada SOP rekruitment yang ada.

5. Jika SDM Tl yang diperlukan adalah pegawai kontrak maka Penyampaian
data calon pelamar diserahkan kepada masing-masing unit/seksi yang ada di
Direktorat Sistem dan Teknoclogi Informasi

6. Seleksi calon pegawaitkontrak secara bertahap, yaitu di masing-masing
fungsi terkait kemudian diteruskan ke Kasubdit Perencanaan dan
Pengembangan STI.

7. Kasubdit Perencanaan dan Pengembangan STI memutuskan dan
menetapkan penerimaan calon pegawai kontrak.

8. Direktorat Kepegawaian memproses administrasi untuk penandatanganan
kontrak pegawai.

VI. INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Kelengkapan administrasi pada proses rekrutmen SDM TI

Vil. LAMPIRAN

Lampiran 1 — Diagram Alir Prosedur Rekrutmen Sumber Daya Manusia
Teknologi Informasi



|L lemebag yenuoy jemebad yesjuoy ueuebuelepueuad| 8
3
1L enuoy senuoy temebad uojeo
resebad uojen ueewuauad uesnindey uedejsued L
t
LL Henuoy Jedxe)
WAs 1sya|as by ewehid > 1sfuny Buisew-Buisew 1p nyek ‘deyeysq| g
uo|ed JBYEpUS4
ISEjuBLUN} O] Y eleoss yenuoy lemebed uojeo Isy9jes
IseuLo|
Senuoy Bojouya] uep wajs|g Jeiopalg
lemeBad uojen 1p epe Buek 1sBuny Buisew-Buisew §
eped sewejed uojes ejep ueledwelusd
WQAs (epe Buek uswyiruyes JOs epedsy
IL dege)
\emeBod B1E uawiafeuey * ynlruaw) uetemeBadey 1e10pja11Q| ¥
: d eiea NEIIUON lempBod Ip dejel L NAS usuninyay sesold
A
yenuoy iemebad neje dejey
dejay [lemesad iemeBuad ymun usunruyes yexedy €
LL was ueyningayy| L WAS mwuwmmmmm“ T LL WAS ueyningsy uenfmasied| z
LL WAs ueynmingay I L Was L
uenleBusd ueyningey uenlebuad uep I1sexyynuap|
indiho indu| upipAiaiad gy 1LSQ 1P IS¥8sAlUn _._.w_m ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂhﬂ“& ILs impjaiig
jelopalig ’ uge|fay uelesn ‘oN

Hpgnsey

euesye|ad

Isewoju| 1Bojoune | BISnuBl BABQ JOqUINS USWINSY JNpeso.d Jily welbeiqg

1202/L0/g°509 | LI/96Y — | ueadwen




