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1. Tujuan Prosedur

Memberikan acuan penilaian bagi pejabat untuk menilai
kinerja staf yang ada dibawah koordinasinya.

2. Luas Lingkup Prosedur dan

penggunanannya

1. Seorang pegawai berhak untuk mendapatkan penilaian
atas kinerja yang telah dilakukan sesuai dengan
tupoksi yang diberikan dalam kurun waktu 1 (satu)
tahun.

2. Manual Prosedur ini mengatur mulai dari penilaian
sampai dengan penyimpanan berkas hasil penilaian
oleh petugas terkait..

3. Standar

1. Penilaian kinerja untuk staf administrasi dan penunjang
sebagaimana blangko yang tersedia dilakukan oleh
pejabat diatas pegawai yang dinilai dan ditandatangani
pula oleh pejabat setingkat diatas penilai.

2. Penilaian kinerja untuk staf pengajar dilakukan oleh Ka
Prodi pegawai yang bersangkutan dan diotorisasi oleh
pejabat setingkat diatas pejabat penilai (Dekan)

3. Penilaian kinerja pegawai diberikan untuk periode
penilaian selama satu tahun, yaitu Januari sampai
dengan desember.

4. Berkas DP3 dibuat rangkap 3 (tiga) dan didistribusikan
untuk; pegawai yang bersangkutan, arsip di unit kerja
dan arsip di bagian kepegawaian universitas

4. Definisi Istilah

1.Pegawai adalah seseorang yang telah memenuhi
persyaratan yang ditentukan oleh peraturan yang berlaku,
diangkat oleh pejabat yang berwenang untuk melaksanakan
tugas tertentu di UNIMUS.

2.Pejabat Penilai adalah atasan langsung dari pegawai
dan memiliki hak untuk memberikan penilaian atas
kinerja selama satu tahun pegawai yang bersangkutan

3.Pimpinan Pejabat penilai adalah pimpinan stingkat
diatas pejabat peniai pegawai dan mempunyai hak untuk
memberikan otorisasi atas penilaian yang dilakukan oleh
pejabat penilai

4.Blangko Penilaian DP3 adalah berkas standar yang
digunakaun untuk memberikan penilaian kinerja
pegawai selama satu tahun.

5. Prosedur

1.Pejabat Penilai menghimpun data pendukung untuk
memberikan nilai atas kinerja pegawai selama 1 (satu)
tahun.
2. Pegawai yang bersangkutan menandatangani penilaian
pimpinan atau menyampaikan keberatan atas penilaian
nilai yang diberikan.
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3.Pejabat setingkat diatas pegawai yang bersangkutan
menandatangani berkas DP3 yang telah ditandatangani
oleh pejabat penilai dan pegawai yang bersangkutan.

4.Pegawai yang bersangkutan mendapat 1 (satu) berkas
penlaian DP3 yang sudah lengkap ditanda tangani.

5.Unit kerja mengarsip 1 (satu) berkas untuk data
kepegawaian di tingkat unit kerja.

6.Bagian kepegawaian mengyimpan arsip DP3 pada file
pegawai yang bersangkutan di tingkat universitas.

. Penanggung Jawab Prosedur

Wakil Rektor II

. Bagan alir prosedur

Terlampir

. Catatan

. Dokumen terkait/referensi

Buku Aturan Pokok Pegawai, daftar hadir kegiatan
penunjang penilaian, data pelanggaran maupun prestasi
yang dicapai dalam kurun aktu satu tahun terakhir..
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Lampiran Bagan Alir Prosedur Penilaian Kinerja Pegawai / DP3

No | Penanggung Aktivitas Durasi Dokumen Ket
Jawab Waktu
MULAI
1 Pejabat . Berkas Penilaian
Penilai Mer.lghlmpun data penduku‘ng. 1 hari Kinerja (DP3) di
penilaian dan melakukan penilaian tandatangi
periode satn tahun penilai
| ' \/_’
2 Pegawai Pegawai yang bersangkutan dipanggil _ Berkas DP3
Bersangkutan untuk menandatangani hasil penilaian I'hari ditanda tangani
l pegawai ybs
3 Atgsan Menandatangani berkas penilaian . Berkas DP3
Pejabat 1 jam _ _
Penilai dltapdgtangl .
penilai, pegawai
ybs dan atasan
pejabat peni;ai
4 \_/_’
Bagian
i M ip berk ilai i
Kepegawalan engarsip berkas penilaian 1 jam Arsip DP3
l e
1 hari
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