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Keterangan : Surat Izin Magang
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Keterangan : Surat Balasan Rumah Sakit Islam Jakarta Cempaka Putih
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Keterangan : Absensi magang
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Keterangan : Jadwal kegiatan penulis selama magang berlangsung
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SPO REKRUTMEN DAN SELEKSI CALON PEGAWAI

Tanggal Terbit :
7 September 2015

Nomor Dokumen
SPO/RSIJCP/SDI/013

Pengertian Rekrutmen dan seleksi calon pegawai adalah suatu proses
yang dilakukan untuk mencari dan menyeleksi pelamar
untuk menjadi calon pegawai .
Calon pegawai adalah tenaga yang telah lulus seleksi
untuk mengikuti latihan kerja di RSIJ selama 3 bulan.

Tujuan Untuk memenuhi kebutuhan tenaga yang memenuhi
persyaratan kompetensi yang ditetapkan RSIJ.

Kebijakan 1. Pengadaan/rekrutmen sumber daya manusia rumah
sakit dilaksanakan :
a. Oleh Tim yang dibentuk BPH RS Islam Jakarta

dilaksanakan secara terkoordinasi, terpusat,
seragam, dan konsisten.

b. Untuk mengisi posisi/jabatan yang tersedia.
c. Dengan melakukan verifikasi terhadap bukti-bukti

keahlian/kelulusan.
d. Dilakukan evaluasi dalam masa orientasi atau masa

percobaan (tiga bulan).
e. Pengangkatan/penugasan sebagai pegawai setelah

lulus dalam masa percobaan/masa orientasi;
Prosedur 1. Manajer/Kepala Unit kerja membuat analisis kebutuhan

tenaga dan mengajukan ke Bagian SDI pada akhir
tahun.

2. Bagian SDI (Kepala urusan Pembinaan &
Pengembangan) melakukan analisis perencanaan
tenaga dari seluruh unit kerja.

3. Manajer SDI mengajukan penambahan tenaga sesuai
hasil analisis kebutuhan tenaga untuk periode tahun
anggaran kepada Direktur Utama.

4. Apabila disetujui maka Bagian SDI (Kepala Urusan
Pembinaan & Pengembangan) membuat surat
permohonan kebutuhan tenaga kepada Ketua BPH yang
di tandatangani oleh Direktur Utama

5. Badan Pelaksana Harian (BPH) RS Islam Jakarta (Tim
Rekrutmen dan Seleksi Calon pegawai) melakukan
proses rekrutmen dan seleksi calon pegawai.

Unit Terkait 1. Seluruh Unit Kerja
2. Bagian SDI
3. Badan Pelaksana Harian RS Islam Jakarta

Sumber: Data Rumah Sakit Islam Jakarta Cempaka Putih
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Gambar 1 :

Menginput data Surat Izin Praktik (SIP) tenaga kesehatan yang berpraktik di
Rumah Sakit Islam Jakarta Cempaka Putih di website PTSP DKI

Gambar 2 :

Mengelompokkan berkas lamaran pekerjaaan S1 Keperawatan
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Keterangan : Penilaian pelaksanaan magang


