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Disahkan Oleh 

 

 

 

 

 

 

dr. Adin Nulkhasanah, Sp.S, MARS 

NAMA 

SOP 

: Tata Cara Rekrutmen dan Seleksi Pegawai Non ASN 

Dasar Hukum:   Kualifikasi Pelaksana:  

1. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2004 tentang Praktek Kedokteran Harus mengetahui dan menguasai: 

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2023 tentang Kesehatan   

3. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 5494); 

1. Mampu membaca peta jabatan 

2. Mampu membaca dan menganalisa analisa beban kerja 

4. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 49 Tahun 2018 Tentang Manajemen Pegawai 
Pemerintah Dengan Perjanjian Kerja 

3. Mengetahui prosedur rekrutmen dan seleksi pegawai Non ASN 

5. Peraturan Menteri Kesehatan Nomor 26 Tahun 2022 tentangPeraturan Menteri Kesehatan 
Nomor 26 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja Rumah Sakit di Lingkungan 
Kementerian Kesehatan 

4. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi 

5. Mampu membuat draft Surat Keputusan Direktur Tentang Perjanjian 
Kerjasama Pegawai 

6. Keputusan Direktur Utama Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono 
Jakarta Nomor : HK.02.03/XXXIX/8080/2023 tentang Nomenklatur Dalam Jabatan Pada Struktur 
Organisasi dan Tata Kerja di Lingkungan Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar 
Mardjono Jakarta; 

  

Keterkaitan:   Peralatan/Perlengkapan:  

 1. Komputer 

2. Scanner 

3. Printer 

4. ATK 

Peringatan:   Pencatatan dan Pendataan: 

1. Apabila SOP Tata Cara Rekrutmen dan Seleksi Pegawai Non ASN  ini tidak disusun, maka 
akan mungkin terjadi benturan kepentingan, serta tidak dapat dipertanggungjawabkan secara 
hukum. 

Dokumen SOP ini di rekapitulasi secara fisik oleh Tim Kerja Organisasi dan SDM 
dan disimpan dalam arsip digital Srikandi dan Emisy milik Rumah Sakit Pusat 
Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta. 



Tata Cara Rekrutmen dan Seleksi Pegawai Non ASN

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 
Staf 

Supervisor 
Tim Kerja 

Manajer 
Tim 

Kerja 

Direktur 
Teknis 

Direktur Utama Kelengkapan Waktu Output 

 
Persetujuan Usulan Kebutuhan Pegawai Non 
ASN dari unit kerja 

 

    

Dokumen 
Usulan 
Kebutuhan 
Pegawai Non 
ASN dan 
ABK 

 Disposisi Direktur 
Utama 

 

 
Draft Pengumuman Pembukaan Lowongan 
Pegawai Non ASN 

 

    

Usulan 
Kebutuhan 
Pegawai 
yang disetujui 
Dirut 

 Draft Pengumuman 
Pembukaan 
Lowongan Pegawai 
Non ASN 

 

 

Melakukan seleksi administrasi, tes tertulis, 
menjadwalkan wawancara dengan user (unit 
terkait) dan panitia seleksi dan rekrutmen dan 
melaporkan hasilnya kepada Supervisor 

 
 

   
Dokumen 
seleksi 
pegawai 

 Daftar Peserta 
Lolos Seleksi 

 

 

Manajer Tim Kerja melaporkan daftar nama 
pegawai yang lolos seleksi tes tertulis dan 
wawancara kepada Direktur Utama melalui 
Direktur Teknis 

  
 

 

 
Dokumen 
Seleksi 
Pegawai 

 Daftar Peserta 
Lolos Seleksi 

 

 
Menyetujui/Menolak hasil seleksi tes tertulis 
dan wawancara  

 

   
 

Disposisi 
Direktur 
Utama 

 Hasil keputusan 
menyetujui/menolak 

 
 
 

 
Membuat Pengumuman Peserta yang Lolos 
Seleksi dan Membuat Draf SK Perjanjian Kerja 
Pegawai Non ASN 

 
    Disposisi 

pimpinan 

 SK 
Pemberhentian/Pen
gangkatan ke 
dalam jabatan 

 

TIDAK 

YA 



 


