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MANUAL BOOK SISTEM SDM  

REKRUITMENT DAN SELEKSI (ADMIN DUSDM) 

 

1 INFORMASI UMUM 

Proses rekrutmen dan seleksi merupakan proses yang harus dilaksanakan oleh Badan 

Pengembangan SDM dari Universitas yang diakomodir oleh Direktorat Umum dan SDM.  

Pembuatan sistem ini berdasarkan referensi Prosedur Rekrutmen dan Seleksi Sumber Daya 

Manusia. Dengan adanya sistem ini memudahkan pihak pengusul untuk melihat progress 

usulan yang akan diajukan.  

 

2 Menu Login 

Anda dapat mengakses melalui browser dalam PC/HP/Laptop anda dengan mengetikkan 

sdm.untag-sby.ac.id atau search di google dengan Keyword ”SDM Untag”  

 

Maka akan diarahkan ke dalam Menu Login, seperti berikut:  

 

Silahkan login menggunakan username dan password sesuai dengan login SIAKAD anda. 

Sistem ini login terintergrasi dengan SIAKAD. Jika anda sebagai Admin DUSDM silahkan pilih role 

anda sebagai ”ADMIN DUSDM”  
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3 REKRUTMEN  

3.1 VALIDASI REKRUITMEN DAN SELEKSI  

Admin DUSDM dapat melihat hasil yang sudah divalidasi oleh Universitas yang sekaligus 

menjadi surat usulan untuk dapat di seleksi di Yayasan.  

Cara Admin DUSDM melakukan proses seleksi:  

1. Pilih Jenis Surat dan Usulan yang akan proses klik  

2. Maka akan muncul detail seperti berikut:  

 

3. Admin DUSDM mengupload hasil sesuai dengan Pedoman Seleksi dan Rekruitmen dan 

memvalidasi bahwa proses tersebut telah selesai dilaksanakan. Jika proses telah 

dilewati semua, maka status dari pengusul akan berubah sebagai berikut: 
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3.2 UPLOAD SURAT PERJANJIAN 

Setelah seleksi telah terpenuhi maka DUSDM membuatkan surat untuk Perjanjian Kerja atau 

Surat Pengangkatan sesuai dengan Pedoman.  

Jika sudah ada surat, maka Admin DUSDM mengupload dokumen tersebut klik “SIMPAN” lalu 

klik “Kirim ke BPSDM” seperti berikut: 
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