BAKRIE PENILAIAN KINERJA & POTENSI

- KODE _ : SDM-04
MANUAL PROSEDUR s

TANGGAL : 20 September 2023

HALAMAN @ 1 dari 7

1.

Tujuan / Objective:

Menjamin agar Standar Dosen, Tenaga Kependidikan dan Tenaga Pendukung Administrasi yang terdiri
dari standar dosen dan standar tenaga kependidikan direncanakan, dilaksanakan, dievaluasi, dikendalikan
dan ditingkatkan secara sistematis dan efektif untuk memenuhi tujuan/capaian penyelenggaraan
pendidikan dan ketentuan perundang-undangan yang berlaku.

Ruang Lingkup / Scope:
Manual Prosedur ini meliputi penilaian kinerja dan potensi dosen dan tenaga kependidikan di seluruh unit
kerja di Universitas Bakrie.

Persyaratan / Requirement:

3.1. 1SO 21001 :2018: Klausul : 4.3,5.3,6,7.1.2,7.1.5,8.1,9, 10

3.2. Permendikbudristek Nomor 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi Pasal 31 —
34 & 46 - 47;

3.3. Peraturan Perundang-undangan di bidang Ketenagakerjaan;

3.4. Peraturan Perundang-undangan di bidang kedosenan;

3.5. Standar Mutu Universitas Bakrie mengenai Dosen dan Tenaga Kependidikan;

3.6. Standar Mutu Universitas Bakrie mengenai Tata Pamong & Tata Kelola;

3.7. Peraturan Pokok Kepegawaian Universitas Bakrie;

3.8. Pedoman tentang Pengelolaan SDM.

Pengesahan Jabatan Tanda tangan Tanggal

Dibuat Oleh Kepala urusan SPMI
. 20 September 2023
(Kuspriyarjth)

Direktur Penjaminan Mutu 27 September 2023
Diperiksa Oleh \8} e
Wakil Rektor | Bidang SDM < \ 29 September 2023
(TYi BuwserdT Susilo)
£ ..
Disetujui Oleh Rektor ,/ 29 September 2023

(SofiaW. Alisjahbana)
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4. Definisi / Definition:

4.1. Dosen adalah pendidik profesional dan ilmuwan dengan tugas utama mentransformasikan,
mengembangkan, dan menyebarluaskan ilmu pengetahuan, teknologi, dan seni melalui pendidikan,
penelitian dan pengabdian kepada masyarakat;

4.2. Tenaga kependidikan adalah teknisi, laboran, pustakawan dan tenaga administrasi dan merupakan
pegawai non akademik yang ditempatkan sebagai tenaga penunjang pelaksanaan pembelajaran,
administrasi, organisasi dan manajemen,;

4.3. Penilaian Kinerja (Performance Appraisal) Karyawan adalah sebuah sistem manajemen formal yang
menyediakan evaluasi kualitas untuk kinerja individu dalam organisasi;

4.4. Tahapan Penilaian Kinerja (Performance Appraisal) adalah langkah-langkah dalam melakukan
penilaian kinerja karyawan yang meliputi perencanaan kinerja, pelaksanaan dan monitoring kinerja,
penilaian kinerja dan Evaluasi (review) kinerja;

4.5. Indikator Kinerja Utama (Key Performance Indicator/KPl) adalah metrik finansial ataupun non-finansial
yang digunakan untuk membantu suatu organisasi menentukan dan mengukur kemajuan terhadap

sasaran organisasi.
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5. Prosedur Penilaian Kinerja & Potensi

Diagram Alir Prosedur Penilaian Kinerja & Potensi

PENETAPAN STANDAR

Rektor/\Wakil Rektor Bidang SDM

Menugaskan tm/Biro SDM untuk

& potens: SDM

jmenyusun kebyakan penilaian kinerja

Surat Tugas Rektor

Tim Penyusun / Biro SDM

Menyusun draft kebiakan Penilaian knena
4 potensi SOM dalam bentuk peraturan

memuat Indikator Kmena Utama

Draft Peraturan

v 3

Rektor

Kepala Biro SDM

Melakukan venfikasi dan
pengesahan atas draft peraturan
Universitas

>

Melakukan implementas! peraturan
dalam sistem informasi SOM (HRIS

Peraturan Universdas

Manuai Buku Sistem Informasi SOM

o>

15 :

Kepala Untt Kerja

Wakil Rektor Bidang SDM

Melakukan sosiahsas: pemahaman
peraturan & HRIS kepada seluruh
SDM di bawanhnya

Melakukan soslalisasi pemahaman
peraturan & HRIS kepada seluruh
Kepaia Unit Kerja Universitas Bakrie

Bukti sosialisasi

Manual Buku Sistem Informas) SDM

1

PELAKSANAAN STANDAR

‘ -

(PENERIMAAN)

Dosen & Tendik

Medakukan tugas dan tanggung
jawab sesua dengan penanjan kena
sera melaporkannya ke alasan
langsung

Iaporan kinenja

......... I

Biro SOM

Kepala Unit Kena

Dosen & Tendik

Melakukan rekapftuiasi capaian
Indikator Kinerja Utama (KPI) dan
seluruh SOM Universitas Bakrie

Melakukan verifikas: vandas &
penilaian atas kinena SOM
dibawahnya

laporan capaian kinena

Form Performance Appraisal

Kepala Biro SOM

Melakukan pendaan akhir & analisis
mangenai capaian kinerna seluruh
SOM satiap periode penilgian
bersama kepaia unt kera

Hasil peniaian kinena

[ -

Kepala Biro SDM

Menyampaikan hasil pendaian
Kinerja & rekomendasinya kepada
Waial Rektor Bidang SOM

Hasil penilaian kinerja
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SDM-02 SDM-03 ;

H Fenenmaan

! |Penempatan & Mutasi Pe”gg"];i,a"ga" 3 .

: Rolling) SOM U ' Wakil Rektor Bidang SDM

: SDM-08 SOM-07 L Menetapkan tindak lanjut berdasar

: Fenanganan T nasil pendaian kinera

: |Kompensasi & Benefit Pelanggaran Kode

; EtkPeraturan | | Dokumen tindak lanjut

SDM-08
‘Fembernentian
(Pengakhiran Hubungan
Kera) SDM

EVALUASI DAN PENGENDALIAN STANDAR

Kepala Biro SDM

Melakukan evaluasl atas proses
penilaian kinerja dan potens:

Dokumen monev

C= L LS Tl B
sstem ?

Ada ketidaksesuaian 7

PENINGKATAN STANDAR

A
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6. Deskripsi Prosedur Penilaian Kinerja & Potensi

PENETAPAN STANDAR
Penetapan Penilaian Kinerja & Potensi Sumber Daya Manusia (Dosen dan Tenaga Kependidikan)

memuat Indikator Kinerja Utama dan

Indikator Kinerja Tambahan yang meliputi

sekurang-kurangnya :

e Bobot Penilaian kinerja;

¢ Metode & Mekanisme Penilaian kinerja;

e Penilai (atasan, teman sejawat/peer
review, mahasiswa);

e Waktu & periode penilaian (mingguan,
bulanan, triwulan, semesteran dan/atau
tahunan);

e Tindak Lanjut penilaian (reward,
punishment, mutasi, pemberian SP, PHK,
dil);

e Form penilaian kinerja & potensi.

berdasarkan Peraturan tentang Penilaian

Kinerja (Performance Appraisal) sebelumnya

(jika ada), Peraturan tentang Pokok-pokok

Kepegawaian dan peraturan perundang-

undangan yang berlaku serta masukan

Langkah Subjek Aktivitas Dokumen bhaniu ke
ke- langkah
1 Rektor / Wakil | Menugaskan tim/biro sdm untuk menyusun | Surat tugas 2
Rektor Bidang | kebijakan penilaian kinerja & potensi SDM, Rektor
SDM berdasarkan peraturan tentang Pokok-pokok
Kepegawaian dan perundang-undangan yang
berlaku dan masukan dari proses penilaian
kinerja & potensi SDM sebelumnya sampai
di dikeluarkannya & di terbitkannya surat
tugas Rektor.
2 Tim Penyusun/ | Menyusun draf peraturan penilaian kinerja & | Draft 3
Biro SDM potensi SDM dalam bentuk peraturan yang Peraturan
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evaluasi hasil dan proses penilaian sumber
daya manusia (jika ada), sampai tersusunnya
rancangan awal Peraturan tentang Penilaian
Kinerja & potensi.

Rektor

Melakukan verifikasi dan pengesahan
Peraturan tentang Penilaian Kinerja &
potensi, dengan mengacu kepada Pokok-
pokok Kepegawaian dan perundang-
undangan yang berlaku.

Peraturan
Universitas

Kepala Biro
SDM

Melakukan implementasi peraturan ke
dalam sistem informasi SDM (HRIS) &
menyusun manual book system informasi
SDM, dengan berkoordinasi bersama unit
kerja lainnya (IT,GA, dll)

manual book
sistem
informasi
SDM

Wakil Rektor
Bidang SDM

Melakukan sosialisasi pemahaman peraturan
dan HRIS kepada seluruh kepala unit kerja
Universitas Bakrie dengan berpedoman pada
manual HRIS

Bukti
sosialisasi,
manual book
sistem
informasi
SDM

Kepala unit
kerja

Melakukan sosialisasi pemahaman peraturan
dan HRIS kepada seluruh kepala seluruh SDM
di bawah koordinasinya dengan berpedoman
pada manual

HRIS sampai diterimanya

akun/akses HRIS oleh masing-masing SDM

Bukti
sosialisasi,
manual book
sistem
informasi
SDM

Dosen dan
Tenaga
Kependidikan

Melakukan tugas dan tanggung jawab sesuai
dengan perjanjian kerja serta melaporkannya
ke atasan langsung melalui HRIS atau bentuk
lain pelaporan vyang ditetapkan oleh
Universitas dalam periode pelaporan yang

ditentukan (harian, mingguan, bulanan, dst)

Laporan
kinerja

Biro SDM

Melakukan rekapitulasi capaian KPI dari
seluruh SDM Universitas Bakrie dengan

Laporan

capaian KPI

UPT Penjaminan Mutu Universitas Bakrie
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sumber data dari HRIS/database laporan
kinerja SDM
Kepala unit Melakukan verifikasi, validasi dan penilaian Form
kerja atas kinerja SDM di bawah koordinasinya (di | performance
luar maupun termasuk KPI yang appraisal
bersangkutan) dengan melakukan pengisian
form penilaian kinerja
Dosen dan Melakukan penilaian atas kinerja rekan Form
tenaga sejawat dengan melakukan pengisian form performance
kependidikan | penilaian kinerja appraisal
9 Kepala Biro Bersama kepala unit kerja/atasan langsung Hasil 10
SDM SDM yang bersangkutan melakukan penilaian
penilaian akhir dan analisis mengenai kinerja akhir
capaian kinerja seluruh SDM setiap periode
penilaian berdasar laporan capaian KPI dan
performance appraisal dari proses
sebelumnya
10 Kepala Biro Menyampaikan hasil penilaian kinerja akhir | Hasil 11
SDM dan rekomendasinya kepada Wakil Rektor penilaian
Bidang SDM sebagai bahan rencana tindak kinerja dan
lanjut untuk hasil penilaian tersebut rekomendasi
11 Wakil Rektor Menetapkan tindak lanjut berdasar laporan | Dokumen 12
Bidang SDM hasil kinerja sesuai prosedur SDM lain yang | tindak lanjut
terkait dan mempertimbangkan
rekomendasi dari biro SDM
12 Kepala Biro Melakukan evaluasi atas seluruh proses Dokumen Ada
SDM penilaian kinerja dan potensi yang telah monev dan ketidakses
berlangsung beserta tindak lanjutnya serta analisis uaian?
melakukan analisis terhadapnya
Jika Ada Kesesuaian, ke langkah 8 3
Jika Tidak Sesuai, ke langkah 1 1

7. Catatan/ Note
7.1. -

DILARANG MENYALIN DOKUMEN INI BAIK SECARA KESELURUHAN MAUPUN SEBAGIAN TANPA IJIN TERTULIS DARI
UPT Penjaminan Mutu Universitas Bakrie



