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1. TUJUAN

Prosedur monitoring dan evaluasi rekam jejak dosen dan tenaga kependidikan bertujuan untuk
mengatur dan menjamin kinerja dan produktivitas dosen dan tenaga kependidikan MMPP SPs
USU supaya dapat berjalan dengan tepat dan tearah serta sesuai dengan proses dan tujuan
pembelajaran, serta bertujuan untuk pengembangan karir baik dosen maupun tenaga
kependidikan MMPP SPs USU

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini dipergunakan sebagai petunjuk dan pedoman dalam monitoring dan evaluasi rekam

jejak dosen dan tenaga kependidikan Prodi MMPP SPs USU:

a. Dosen MMPP
b. Tenaga Administrasi

3. DEFINTISI
1. Rekam jejak dosen dan mahasiswa merupakan hasil terlaksanayanya tugas pokok dan fungsi

dosen dan tenaga kependidikan berdasarkan dengan prestasi maupun perilaku.

2. Dosen adalah tenaga akademik Pascasarjana yang memiliki kompetensi keilmuan dalam
memberikan kuliah dan bimbingan pada level pascasarjana dan diangkat oleh Rektor serta
bertugas sebagai pendidik professional, dan ahli, serta memiliki kewajiban untuk,
mengembangkan, mentransformasikan, dan menyebarkan ilmu pengetahuan, teknologi, etika,
dan seni melalui kegiatan pendidikan, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat (PkM)
yang telah memenuhi persyaratan sebagai dosen di Lingkungan Universitas Sumatera Utara.
Tenaga kependidikan adalah tenaga kependidikan MMPP yang diangkat oleh pimpinan
Universitas Sumatera Utara yang bertugas dalam pencatatan administratif serta menghimpun
dan menyebarkan informasi yang penting kepada mahasiswa.

}J)

4. REFERENSI
4.1 Buku Panduan Sekolah Pascasarjana USU 2017

4.3 Manual Mutu SPs USU 2017
4.3 Manual Mutu MMPP USU 2017

4 4 Keputusan Rektor Universitas Sumatera Utara Nomor 1179/H5.1.R/SK/SDM/2008 Tentang
Kode Etik dan Peraturan Disiplin Dosen USU
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5. DOKUMEN

a. Daftar absensi dosen
b. Kuesioner Bimbingan Tesis
¢. Kuesioner kepuasan mahasiswa terhadap pelayanan tenaga kependidikan MMPP SPs USU

6. KETENTUAN UMUM
a. Seluruh dosen dan tenaga kependidikan MMPP SPs USU harus melalukan rekam jejak

kinerja, dan melakukan update data secara berkala
b. Seluruh dosen dan tenaga kependidikan di Lingkungan USU dilakukan evaluasi keinerja oleh
pimpinan secara langsung dalam suatu periode waktu tertentu.

7. TUJUAN PROSEDUR MONITORING DAN EVALUASI REKAM JEJAK DOSEN
DAN TENAGA KEPENDIDIKAN

Prosedur Monev rekam jejak dosen dan tenaga kependidikan bertujuan :

a. Memonitor dan evaluasi data base tenaga kependidikan

b. Pengawasan dan pengembangan karir bagi dosen dan tenaga kependidikan

¢. Memastikan akuntabilitas dan kualitas proses perkuliahan prodi MMPP SPs USU termasuk
dosen dan tenaga kependidikan

d. Sumber informasi untuk mendorong mengambil langkah inisiatif dalam upaya peningkatan
kinerja dosen dan tenaga kependidikan.

8. PERSYARATAN

Persyaratan yang harus dipenuhi dalam rekam jejak dosen dan tenaga kependidikan
MMPP SPs USU adalah sebbagai berikut:

1. Rekam jejak dosen dan mahasiswa wajib dilakukan oleh Prodi MMPP SPs
USU secara berkala
2. Untuk dosen, rekam jejak dapat dituangkan melalui CV (Daftar Riwayat
Hidup) yang didalamnya terdapat hal — hal penting yang meliputi:
1) Data diri dosen
a. Identitas din dosen
b. Riwayat pendidikan dosen
¢. Riwayat pangkat dan golongan
d. Riwayar jabatan akademik dosen
e. Riwayat pendidikan lanjut
2) Kinerja dosen dalam bidang tri dharma pendidikan tinggi yang meliputi:

5
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2)

3)

Kinerja dalam bidang pendidikan dan pengajaran

Kinerja dalam bidang pen¢ltiian

Kinerja dalam bidang pengabdian kepada masyarakat (PkM)
. Kinerja yang dapat menunjang kegiatan tridharma

Rekam jejak tenaga kependidikan MMPP 8Ps USU meliputi:
Data diri, yang mencakup;

a. ldentitas diri

b. Riwayat pendidikan

c. Riwayat pangkat dan golongan (jika ada)

d. Riwayat pekerjaan/ jabatan

Kinerja tenaga kependidikan sesuai dengan tupoksi (tugas pokok dan fungst)
meliputi:

a. Pelaksanaan kegiatan penunjang akademik MMPP SPs USuU
b. Pelaksanaan administratif

¢. Pelaksanaan kegiatan teknis

oo

9. TATACARA PELAKSANAAN
1. Penilaian prestasi kerja dosen
a.

Penilaian prestasi kerja dosen di MMPP SPs USU dilaksankan berdasarkan ketentuan

Peraturan Badan Kepegawaian Negara No. 1 Tahun 2013 Tentang Ketentuan

Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No. 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian Prestasi Kerja

Pegawai Negeri Sipil

Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 36/D/0/2001 tentang petunjuk teknis

pelaksanaan penilaian angka kredit jabatan Dosen.

Keputusan bersama Menteri Pendidikan dan Kebudayaan dan Kepala BKN No:

61409/MPK/KP/99 tentang Petunjuk Pelaksanaan Jabatan Fungsional Dosen dan Angka

Kreditnya.

Keputusan Rektor Universitas Sumatera Utara Nomor 1179/H5.1.R/SK/SDM/2008

Tentang Kode Etik dan Peraturan Disiplin Dosen USU

Penilaian prestasi kerja dosen MMPP terdiri dari:

a) Penilaian kerja pegawai (SKP) MMPP dilakukan di tingkat fakulas dengan bobot
nilai sebesar 60% sesuai dengan beban kerja dosen.

b) Perilaku sebesar 40%.

2. Penilaian prestasi kerja tenaga kependidikan
a. Penilaian kinerja tenaga kependidikan di MMPP SPs USU dilakukan oleh Ketua Tata

Usaha Sekolah Pascasarjana USU dengan ketentuan:
a) Sasaran kerja pegawai (SKP) 60% sesuai dengan tugas pokok dan fungsi
b) Perilaku 40%.
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10. DIAGRAM ALIR
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Prodi MMPP




PROGRAM STUDI

MAGISTER MANAJEMEN PROPERTI DAN
PENILAIANSEKOLAH PASCASARJANA
UNIVERSITAS SUMATERA UTARA

PROSEDUR MONEV REKAM No. Dokumen | MR ch e o 1
JEJAK DOSEN DAN TENAGA TanggalTerit : o
KEPENDIDIKAN Halaman
Lampiran

1. Daftar Absensi Dosen
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2. Kuesioner Pembimbingan Tesis

Kuesioner Kepuasan Mahasiswa dalam Layanan Bimbingan Tesis di Program Studi Magister
Manajemen Properti dan Penilaian SPs USU

IDENTITAS RESPONDEN

(Identitas responden dlperbolehkan untuk diisi secara tidak lengkap)
Nama Lengkap :

NIM

Prodi

Jenis Kelamin

Alamat Asal

Nomor Telp/HP

Tahun Lulus Kuliah

Email

DOSEN PEMBIMBING

Nama Dosen

Prodi

Mengampu Mata Kuliah
Mulai Dibimbing

Kesan sebelum dibimbing
Kesan setelah dibimbing

SRR B

7. Saran dalam pembimbingan selanjutnya:

Berilah tanda checklist (V) pada kotak pilihan jawaban. Berilah jawaban sesuai dengan keadaan yang

sebenamya.

Keterangan :

s =Tidak Setuju
N = Netral

S = Setuju

SS = Sangat Setuju

Berkaitan dengan kompetensi dosen dalam membimbing tesis yang diberikan kepada mahasiswa selama
bimbingan, bagaimana penilaian anda mengenai hal-hal berikut ini :
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Jawaban
No. Pernyataan
TS N S SS

1. Kemampuan dalam menguasai
metodologi penelitian

2 Kemampuan dalam menguasai teori
sesuai dengan bidang keahliannya

3. Kemampuan dalam menguasai tata tulis
ilmiah

Berkaitan dengan layanan yang diberikan oleh dosen selama bimbingan tesis, bagaimana penilaian anda
mengenai hal-hal berikut ini

Jawaban
No. Pemyataan

TS N S SS

4. Keramahan dosen saat membimbing

- 4 Interaksi pada saat bimbingan

0, Kemudahan akses

7. Kecukupan waktu bimbingan

8. Pemberian solusi masalah tesis

Berkaitan dengan fasilitas yang tersedia selama proses bimbingan tesis, bagaimana penilaian anda mengenai
hal-hal berikut ini :

Jawaban
No. Pemyataan

TS N S 88

9. Kenyamanan tempat bimbingan

10
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— Jawaban
No. Pemyataan
TS N S SS

10. | Kesepakatan pola  atan  sistem
pembimbingan

11. | Pemanfaatnan buku pedoman penulisan
tesis

3. Kuesioner Kepuasan Mahasiswa Terhadap Penilaian Kinerja Tenaga Kependidikan dalam
Pelayanan Administrasi dan Akademik di Lingkungan MMPP SPs USU

IDENTITAS RESPONDEN

Nama Lengkap
NIM

- Prodi
Jenis Kelamin
Alamat Asal

— Email

Berilah tanda checklist (V) pada kotak pilihan jawaban. Berilah jawaban sesuai dengan keadaan sebenarnya.

Jawaban
Baik Cukup Kurang

Ne. Pernyataan Sangat
- Baik
1 Pengurusan Administrasi Sekolah
Pascasarjana

- 2 | Pengurusan Pembayaran SPP

3 | Pengurusan Registrasi Mahasiswa
Baru

4 Pengurusan Surat Keterangan
Kuliah

5 Pengurusan Surat Cuti Kuliah

6 | Pengurusan aktif Kuliah

7 Pemberian informasi mata kuliah

11
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Pemberian informasi mata kuliah
semester atas

Proses penerbitan KRS Online

Proses pengurusan adminisrasi
tesis

11

Proses pengurusan adminisrasi
wisuda

12

Tampilan website MMPP baik
dan berisi informasi upiodate

13

Sikap dan kejelasan pelayanan
staf akademik

14

Proses dan akses pelayanan

15

Komunikasi staff dengan
pengguna layanan

16

Kemampuan tenaga kependidikan
dalam menggunakan alat bantu
proses perkuliahan

17

Proses waktu penyelesaiaan
segala administrasi

—__ Seclamat Mengisi__ —
000000—Terimakasih——000000
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