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PROSEDUR MUTU PENERIMAAN KEPEGAWAIAN

A. PENERIMAAN PEGAWAI CPNS/P3K

PELAKSANA AKTIVITAS Dokumen / Cat.
Mutu
SK CPNS/P3K
SMAN 9 Malang Surat Perintah

Menerima SK Pengangkatan
CPNS/P3K dan Surat dari BKD dan
Diknas

Bagian Kepegawaian

Melaporkan kepada Kepala Sekolah
terhadap adanya CPNS/P3K baru

Kepala Sekolah

Memeriksa kesesuaian dokumen
pendidikan CPNS/P3K baru dengan
bidang keahlian yang ada di sekolah

Melaksanakan Tugas
(SPMT)

Agenda surat masuk

Fotocopy SK
CPNS/P3K

YA Cabdin

Kepala Sekolah

Memberikan perintah pada bagian
kepegawian untuk meng administrasi
data CPNS/P3K baru

Bagian Kepegawaian

Mengarsipkan data CPNS/P3K baru

SK CPNS/P3K
Surat Perintah
Melaksanakan Tugas

Buku Induk Pegawai
SK CPNS/P3K
Surat Perintah
Melaksanakan Tugas
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PROSEDUR MUTU PENERIMAAN KEPEGAWAIAN

B. PENERIMAAN

PEGAWAI GTT/PTT

PELAKSANA

AKTIVITAS Dokumen / Cat.

SMAN 9 Malang

Mutu

Menerima surat lamaran untuk
menjadi Guru Tidak Tetap / Pegawai Surat lamaran
Tidak Tetap

Melaporkan kepada Kepala Sekolah

Bagian Kepegawaian tentang adanya surat lamaran Surat lamaran

Memberikan pertimbangan sesuai

Kepala Sekolah dengan kebutuhan GTT/PTT yang Surat lamaran
ada disekolah
» Standar penerimaan
Kepala Sekolah TIDAK GTT/PTT
YA
Kepala Sekolah Menuﬁiiﬁﬁnﬁeﬁﬁﬁi esrliuratan Standar penerimaan
Bagian kepegawaian il GTT/PTT

SK Pengangkatan
GTT/PTT

Di arsipkan

C. PERPANJANGAN KERJASAMA GTT/PTT
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PROSEDUR MUTU PENERIMAAN KEPEGAWAIAN

PELAKSANA AKTIVITAS Dokumen / Cat.
Mutu
Daftar hadir pegawai
Kepala Sekolah . Jurnal kegiatan
Kepala Tata Usaha Melakukailn. Evaluasi kinerja GTT Kebutuhan Tenaga
/ PTT minimal satu tahun sekali GTT/PTT
TIDAK
Kepala Sekolah Jurnal Kegiatan
Kepala Tata Usaha YA l Daftar hadir
Catatan Pembinaan
Menerbitkan SK Melepas
Pengangkatan GTT/PTT || SK GTT/PTT
Kepala Sekolah kembali GTT / PTT yang tid_ak Surat Pengunduran
l sesuai Diri
setelah .
mendapatkan Surat Peringatan
peringatan
1,2 dan 3
dari Kepala
Sekolah

1. TUJUAN




