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1. Tujuan dan Ruang Lingkup
Memberikan panduan bagi manajemen dalam melakukan penilaian yang obyektif terhadap
prestasi kerja yang dicapai karyawan dalam suatu periode tertentu, sehingga memungkinkan
Universitas menyusun program pelatihan, perencaan karir dan pemberian penghargaan yang
sesuai dan seimbang untuk mempertahankan maupun meningkatkan kinerja Universitas secara

keseluruhan

2. Referensi

3. Definisi

No. PR-KB.01.3-07

Issue/Revisi

Tg! Berlaku 5 September 2014

Halaman

1. Tenaga Kependidikan adalah petugas yang melaksanakan administrasi, pengelolaan,
pengembangan, pengawasan dan pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan

pada satuan pendidikan.

2. Penilaian Kinerja Tenaga Kependidikan adalah proses evaluasi terhadap pencapaian kinerja
dalam komponen penilaian yang dilaksanakan pada yang telah ditetapkan Universitas yaitu

periode Juli dan Januari

3. Penilaian untuk Tenaga Kependidikan adalah penilaian yang dilakukan oleh dua atasan
diatasnya (minimal level manajer)

4. Tanggung Jawab dan wewenang

Departemen / Unit Kerja

Tanggung Jawab dan Wewenang

Daya (DOPS)

Direktorat Operasi dan Pengelolaan Sumber

Menyusun format penilaian sesuai
dengan strategi dan sasaran
Universitas

Membicarakan dengan Wakil Rektor
Bidang Administrasi Operasi dan
Keuangan & Direktorat Quality
Assurance

Membuat panduan dan sosialisasi
pengisian penilaian kinerja
Memberikan data kehadiran pegawai
kepada pihak terkait atau data lainnya
untuk menunjang penilaian

Menerima formulir penilaian yang
sudah disetujui oleh pihak-pihak terkait
Mengolah hasil penilaian untuk
menentukan predikat kinerja
Memberikan informasi hasil akhir
penilaian kepada para Direktur &
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Memberikan informasi hasil akhir
penilaian kepada para Direktur &
Manajer terkait

Mengarsip dokumen hasil akhir
penilaian

Melakukan monitoring evaiuasi
penilaian kinerja

Pimipinan (Wakil Rektor)

Mereview dan memberikan masukkan
format maupun isian penilaian
Memberikan persetujuan jika sudah
sesuai dengan hasil review Direktoral
Qualitiy Assurance

Direktorat Quality Assurance (DQA)

Mereview dan memberikan masukkan
format, system maupun isian penilaian
apakah sudah sesuai dengan strategi
dan sasaran Universitas

Memberikan persetujuan jika sudah
sesual dengan tujuan Universitas

Atasan

Melakukan penilaian terhadap bawahan
sesuai panduan penilaian dan periode
penilaian yang ditetapkan

Menjelaskan dan membicarakan
dengan bawahan ybs sampai terjadi
kesepakatan

Hasil penilaian dikirimkan kepada
atasan yang lebih tinggi untuk direview

Direktur masing-masing Direktorat

Menandatangani formulir penilaian
sebagai tanda persetujuan dan
mengirimkan-nya kepada SDM

Pegawai yang dinilai

Memberikan pendapatnya terkait
dengan penilaian yang diberikan
Menandatangani penilaian yang
diberikan sebagai bentuk persetujuan
terhadap pemberian nilai
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5. Rincian Prosedur

5.1 Penilaian kinerja ini dilakukan 2 (dua) kali dalam satu tahun, yaitu setiap bulan Juli
(untuk periode Januari s/d Juni) dan Desember (untuk periode Juli s/d Desember)

5.2. Hasil penilaian kinerja ini digunakan sebagai bahan pertimbangan dalam memutuskan
jenis pelataihan yang dibutuhkan karyawan, pengembangan karir karyawan serta alat
untuk memotivasi dan meningkatkan kinerja.

5.3. DOPS menyusun format penilaian sesuai dengan strategi dan sasaran Universitas
dengan mendiskusikan bersama DROK & DQA

5.4. Membuat penduan penilaian dan melakukan sosialisasi mengenai tata cara pengisian
penilaian

5.5. Bagian SDM mendistribusikan formulir penilaian ke masing-masing Manajer & Direktur
pada awal bulan Juli dan awal bulan Januari disetiap tahunnya

5.6, Manajer atau Direktur masing-masing bagian melakukan penilaian terhadap
bawahannya sesuai dengan periode yang telah ditetapkan

5.7. Atasan melakukan penilaian sesuai panduan penilaian, menjelaskan dan
membicarakan kepada bawahannya sampai terjadi kesepakatan dengan nilai yang
telah disampaikan tersebut

538. Bawahan memberikan pendapat terkait penilaian yang telah diberikannya

5.9. Penilaian yang telah disetujui oleh bawahan dan atasannya selanjutnya diberikan
kepada atasan satu tingkat diatasnya untuk direview dan diberikan persetujuan

5.10. Atasan menyerahkan penilaian yang telah disetujui oleh penilai, atasan penilai dan
bawahannya ke bagian SDM untuk diproses lebih lanjut

5.11. Bagian SDM menerima penilaian yang telah disetuji pihak-pihak terkait untuk diglah
dan menentukan predikat kinerja yang selanjutnya predikat kinerja tersebut
diinformasikan kepada para Direktur dan Manajer terkait

5.12. Menerima formulir penilaian yang telah disetujui oleh pihak-pihak terkait

5.13.  Mengoiah hasil penilaian untuk menentukan predikat kinerja

5.14. Bagian SDM membuat laporan penilaian dan melakukan monitoring evaluasi terhadap
penilaian kinerja yang telah dijalankan

6. Kriteria Keberhasilan
6.1. Laporan peniliaian dan monitoring evaluasi kinerja tepat waktu sehingga dapat
digunakan sebagai pertimbangan dalam memutuskan jenis pelatihan, pengembangan
karir yang dapat memotivasi kinerja pegawai di periode berikutnya

7. Formulir dan Lampiran Terkait :
7.1, Formulir penilaian kinerja tenaga kependidikan

Direktorat Operasi dan Pengelolaan Sumber Daya

Dibu h, Diperiksa oleh, Disahka;_c;eh,
iougt ersa [piatian olen,
/,J A
s il p——
e AW'@ \ BPS/ L —



