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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1.

tad

PP Nomor 30 tahun 2019 jo.
Permenpan RB Nomor 6 Tahun
2022 tentang Pengelolaan Kinerja
Pegawai Aparatur Sipil Negara
Peraturan Rektor Nomor 001 Tahun
2022 tentang Struktur Organisasi
dan Tata Kerja UPI

Peraturan Rektor Nomor
4120/UN40/HK/2018 tentang
Jabatan Pelaksana di lingkungan
UPI

Peraturan Rektor Nomor
2609/UN40/HK2016 tentang Nama
Jabatan Fungsional Tertentu dan
Jabatan  Fungsional Umum di
lingkungan UPI

I.  Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat dinas
3. Dokumen pendukung

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

I
2:

SOP Kenaikan Jabatan Fungsional
SOP Kenaikan Pangkat

1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Paling lambat dilakukan pada
awal Januari tahun berikutnya

Apabila tidak dilaksanakan/hasil
penilaian evaluasi kurang maka
dapat menghambat usulan
kenaikan jabatan
fungsional/pangkat

Laporan evaluasi kinerja berserta dokumentasi pendukung
diarsipkan secara digital dan fisik secara berkala




SOP Evaluasi Kinerja (Penilaian Kinerja Pegawai)

NO

Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Dekan

WD
SDKU

Kasie
AdumSD

Staf Adm
Kepegawaian

Pimpinan
Fakultas/Prodi

Seluruh
Pegawai

Keleng-
kapan

Waktu

Output

Persiapan kinerja

pegawai.

penilaian

Melakukan dialog kerja dan
penyusunan Matriks Peran Hasil
berdasarkan Perjanjian Kerja
Dekan.

v

Penyampaian informasi rencana
kerja perilaian Pegawai

berdasarkan Matriks Peran Hasil
beserta Form Penilaian/Evaluasi
Kinerja kepada seluruh pegawai.

]
%

Penyusunan rencana kerja
berdasarkan Matriks Peran Hasil
setiap awal tahun

Penyusunan realisasi kerja
berdasarkan rencana kerja setiap
akhir tahun/awal tahun
berikutnva.

‘.;_;
+—

kinerja
rencana

Penilaian/evaluasi
pegawai  berdasarkan
kerja yang telah disusun.

4

Pemeriksaan kesesuaian lembar
basil evaluasi kinerja dengan
ketentuan yang berlaku.

Tidak Sesuai

Penyusunan rekapitulasi  nilai
hasil evaluasi kinerja seluruh
pegawai,




dan Jembar hasil evaluasi kinerja

9 Analisis hasil evaluasi kinerja i
berdasarkan rekapitulasi  nilai —
hasil evaluasi kinerja v
Sesuai Tidak sesuai
|
10 | Pembinaan kepada pegawai v
dengan nilai evaluasi rendah, |
| -
11 | Pengusulan untuk Ada Perbaikan
mutasi/demosi atas pegawai ybs
kepada pihak universitas. ‘ T -
Tidak ada \
perbaikan 4
12 | Penyampaian  Lembar  basil l
penilaian kinerja beserta 5
rekapitulasi nilai evaluasi B -
pegawai kepada Biro SDM UPI |
13 | Dokumentasi matriks, peran hasil ‘

pegawai diarsipkan secara fisik
dan/atau digital.




