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1. Tujuan Prosedur ' Prosedur Mutu ini Bertujuan untuk Menjadi Panduan dalam|
Melaksanakan Perpanjangan atau |pemberhentian tenaga
kependidikan bertujuan untuk melakukan sistem penempatan
pegawai sesuai kompetensi SDM.

2. Luas Lingkup Prosedur 1. Tata Kelola Organisasi
dan Penggunaannya 2. Program kerja pengembangan pegawai.

3. Seluruh pegawai universitas pemba‘ngunan panca budi

3. Standar Pelaksanaan 1. UPTK menginformasikan kepada pimpinan unit masing-
masing pegawai yang habis masa kontraknya sebagai
tenaga magang, Orientasi dan |Kontrak agar segera
memproses perpanjangan status pegawai.

2. Pimpinan unit melakukan evaluasi terhadap pegawai
dijajarannya sesuai dengan jobdesknya masing-masing,
setelah selesai evaluasi lalu menye‘rahkan ke UPTK.

3. Ketentuan perpanjangan yaitu apabila skor penilaian 0-54

pada DP4 maka tidak dapf‘:t diperpanjang dan

penggunaanya hanya untuk pegaLNai berstatus Magang,
Orientasi, Kontrak.

4. Apabila skor yang di dapat 55-90 pada DP4 maka dapat
dilakukan perpanjangan

5. Pegawai berstatus tetap proses penilaian atau evaluasi
dilakukan oleh pimpinan

6. Ka. UPTK menerima dan merekap hasil evaluasi kinerja
pegawai dan mengelompokkan berdasarkan unit kerja

7. Ka.BSDM menganalisa hasil evaluasi kinerja pegawai

8. Ka.BSDM menempatkan pegawai berdasarkan hasil
evaluasi kinerja dan kompetensi pé‘:gawai.

9. Ka.BSDM menindaklanjuti untuk perpanjangan atau
Pemberhentian Pegawai

10. Pegawai BSDM membuat surat Perpanjangan atau
pemberhentian Pegawai Magang, Orientasi dan Kontrak.

11. Ka. SKUN dan Rektor |III menandatangani
SuratPerpanjangan  atau = Pemberhentian  tenaga
magang/orientasi/kontrak/Tetap.

12. Persuratan menginformasikan surat SuratPerpanjangan
atau Pemberhentian tenaga magang/orientasi/kontrak
kepada pegawai yang bersangkutan.




4. Definisi Istilah

1.

. Pemberhentian  adalah  tidak | melanjutkan  atauy

Perpanjangan adalah melanjutkan| masa kerja pegawai
sesuaikebutuhan unit kerja UNPAB (Magang,orientasi,
Kontrak)

memberhentikan masa kerja pegawz‘li sesuai kebutuhan unit
kerja UNPAB (Magang,orientasi, Kontrak)

5. Prosedur Pelaksanaan

10.

11.

. UPTK menginformasikan kepada H)impinan unit masing-

. Persuratan menginformasikan surat SuratPerpanjangan

masing pegawai yang habis masa kontraknya sebagai
tenaga magang, Orientasi dan [Kontrak agar segera
memproses perpanjangan status pegawai.

Pimpinan unit melakukan evaluJisi terhadap pegawat
dijajarannya sesuai dengan jobdesknya masing-masing,
setelah selesai evaluasi lalu menyerahkan ke UPTK.
Ketentuan perpanjangan yaitu apabila skor penilaian 0-54
pada DP4 maka tidak dap l’t diperpanjang dan
penggunaanya hanya untuk pegawai berstatus Magang,
Orientasi, Kontrak.
Apabila skor yang di dapat 55-90 [pada DP4 maka dapat
dilakukan perpanjangan
Pegawai berstatus tetap proses penilaian atau evaluasi
dilakukan oleh pimpinan
Ka. UPTK menerima dan merekap hasil evaluasi kinerja
pegawai dan mengelompokkan berdasarkan unit kerja

Ka.BSDM menganalisa hasil evalulclsi kinerja pegawai

Ka.BSDM  menempatkan pega»‘vai berdasarkan hasil

evaluasi kinerja dan kompetensi peg'awai.

KaBSDM  menindaklanjuti un perpanjangan atau
Pemberhentian Pegawai

Pegawai BSDM membuat surat Perpanjangan atau
pemberhentian Pegawai Magang, Orientasi dan Kontrak.
Ka. SKUN dan Rektor [III menandatangani
SuratPerpanjangan atau Pemberhentian tenaga

magang/orientasi/kontrak/Tetap.

atau Pemberhentian tenaga magang/orientasi/kontrak
kepada pegawai yang bersangkutan

6. Penanggung Jawab

. Ka. BSDM bertanggung jawab [terhadap analisa hasil

. Ka. UPTK bertanggung jawab terhadap pelaksanaan

. Ka. SKUN dan Rektor Bidang Tata Kelola bertanggung

evaluasi untuk Perpanjangan atau pemberhentian pegawai
sesuai kompetensi

proses Perpanjangan atau pemberhentian pegawai sesuai
hasil evaluasi

jawab terhadap persetujuan hasil evaluasi untuk
Perpanjangan atau pemberhentian pegawai




7. Bagan Alur Prosedur - Terlampir (Flow Chart)

8. Catatan -

9. Dokumen Terkait 1. Form DP-4
2. Surat Perpanjangan
3, Surat Pemberhentian
4. Lembar Disposisi
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Ka. UPTK " Hfa. BSDM = Rektor I
A

¥

melakukan sistem penempatan pegawai sesuai kompetensi SDM.

2. RUANG LINGKUP

2. 1. Tata Kelola Organisasi

2. 2. Program kerja pengembangan pegawai.

2. 3. Seluruh pegawai universitas pembangunan panca budi

3. TANGGUNG JAWAB

3.2. Ka. UPTK bertanggung jawab terhadap pelaksanaan proses Perpanjangan atau pemberhentian pegawai sesuai
3.3 Ka. SKUN dan Rektor Bidang Tata Kelola bertanggung jawab terhadap persetujuan hasi evaluasi untuk Perpanj

4. DEFINISI

Perpanjangan adalah melanjutkan masa kerja pegawai sesuai kebutuhan unit kerja UNPAB (Magang,orientasi, Kon
melanjutkan atau memberhentikan masa kerja pegawai sesuai kebutuhan unit kerja UNPAB (Magang,orientasi, Kon)

5. REFERENSY

5.1. Manual Mutu Universitas Pembangunan Panca Budi

5.2. Standar ISO 9001:2015 Klausul 7.1.2

5.3. Undang-Undang Ketenagakerjaan Nomor.13 Tahun 2003

5.4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen

5.5. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 Tentang Pendidikan Tinggi

5.6. Undang -Undang Nomor 11 Tahun 2020 Tentang Cipta Kerja

5.7. Statuta UNPAB Tahun 2018

5.8. Panduan Pelaksanaan Sistem Manajemen Sumber Daya Manusia UNPAB Tahun 2019
5.9. Pedoman Tata Pamong dan Tata Kelola UNPAB

6. URAIAN PROSEDUR

Terlampir

7. REKAMAN

7.1 Form DP-4 : FM-UPTK-04-01
7.2 Surat Perpanjangan : FM-UPTK-04-02
7.3 Surat Pemberhentian : FM-UPT {4 2-02

7.4 Lembar Disposisi : FM-SKUN-01-01

Prosedur Mutu ini Bertujuan untuk Menjadi Panduan dalam Melaksanakan Perpanjangan atau pemberhentian tenaga kependidikan bertujuan untuk

3.1. Ka. BSDM bertanggung jawab terhadap analisa hasil evaluasi untuk Perpanjangan atau pemberhentian pegawai sesuai kompetensi

hasil evaluasi

angan atau pemberhentian pegawai

trak), Pemberhentian adalah tidak
1trak)




PROSEDUR MUTU

{No.Dokumen : PM-UPTK-U4

AN DAN PEMBERHENTIAN TENAGA KEPENDIDIK

TEIERE - - . :15Jan2021

- %" Disstujii :

. Rektor lI_l» )

| URAIAN PROSES. ..

MULAL
o UPTKCT
Menginformasikan

i

.- - Pinipinan Unit

Penilaian

|

LN KacUPTK:

Menerima dan merekap hasil
evaluasi pimpinan

]

"Ko.BSDM -

Analisa Hasil Evaluasi

I

Y PEGBSDM

Membuat Surat
Perpanjangan atau Surat
Pemberhentian

i

“Ka:SKUN & Rektor i

Persctujuan

Menginformasikan

EM-UPTK-04-01

FM-UPTK-04-01

FM-UPTK-04-01
FM-SKUN-01-01

IM-UPTK-04-02
FM-UPTP-13-02

FM-UPTK-04-02
EM-UPTP-13-02

FM-UPTK-04-02
FM-UPTP-13-02
i

'

menyerahkan ke UPTK.

UPTK menginformasikan kepada pimpinan unit masing-masing pegawai
yang habis masa kontraky
agar segera memproses perpanjangan status pegawai.

1. Pimpinan unit melakukan evaluasi terhadap pegawai dijajarannya sesuai
dengan jobdesknya masinig-masing, sctclah selesai evaluasi lalu

maka tidak dapat diperp
Form DP4 berstatus Magang, Orientasi, Kontrak.
perpanjangan
4. Pcgawai berstatus Te
pimpinan
Ka. UPTK menerima da
Form DP4 mengelompokkan bcrdalsarkan unit kerja
1. Ka.BSDM mcnganalfsa hasil cvaluasi kinerja pegawai
- Form DP4 kompetensi pegawai
- Lembar Disposist P pegawal.
Pcgawai
- Surat Perpanjangan Orientasi dan Konirak. S
- Surat Pemberhentian Orientasi, Kontrak dan Tetap.
- Surat Perpanjangan
- Surat Pemberhentian Pemberhentian tenaga magang/oricntasi/kontrak/TexaP
- Surat Perpanjangan
- Surat Pemberhentian

2. Ketentuan perpanjangan yaitu apabila skor penilaian 0-54 pada DP4

3. Apabila skor yang di Japat 55-90 pada DP4 maka dapat dilakukan

2.Ka.BSDM menempatkan pegawai berdasarkan hasil evaluasi kinerja dan

3.Ka.BSDM menindaklanjuti untuk perpanjangan atau Pemberhentian

Pegawai BSDM membyat surat Perpanjangan untuk Pegawai Magang,

Ka. SKUN dan Rektor Il menandatangani SuratPerpanjangan atau

Persuratan menginformasikan surat SuratPerpanjangan atau Pemberhentian
tenaga magang/orientasy/kontrak kepada pegawai yang bersanghkutan.

nya sebagai tenaga magang, Orientasi dan Kontrak

njang dan penggunaanya hanya untuk pegawai

p proses penilaian atau evaluasi dilakukan olch

n merckap hasil evaluasi kinerja pegawai dan

urat Pemberhentian untuk Pegawai Magang,




No. Dokumen : FM-SKUN-01-01
LEMBAR DISPOSISI rois oo

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Tgl. Effektif  : 15 Jan 2021

No. Dokumen : FM-SKUN-01-01
LEMBAR DISPOSISI ot oo

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

Tgl Effelktif @ 15 Jan 2021

Nomor Surat Tgl. Terima Nomor Surat Tgl. Terima

Hal Surat S Rt Hal Surat O
Sifat Surat :l—__l Penting D Rahasia |:] Rutin / Biasa Sifat Surat :':] Penting D Raliasia [:] Rutin / Biasa

Dari L e e et e e eeiieeaetatrhateaatreatraesaestratiee et e ran araata et e s ra s aa e et et aane Dari S S ON
Ditujukan Kepada Yih, 1 .orriiiii e e e e Ditujukan Kepada Ytl,  © oottt e e e
Diteruskan Kepada Yth, & oo Diteruskan Kepada Yth, @i e e
REKTOR REKTOR

. [

REKTOR BIDANG I REKTOR BIDANG 1

REKTOR BIDANG II REKTOR BIDANG II

] |

REKTOR BIDANG 11 REKTOR BIDANG III

SKUN SKUN

[ [

PPMU PPMU

]

BPAP BPAP

] ]

BREU BKEU

1 ]

BSDM BSDM

] -

Catatan Catatan




DAFTAR PENILAIAN PEGAWAI UNPAB

(DP4)

Nama

Tempat/ Tgl. Lahir
Unit Kerja

Tujuan Evaluasi
Tanggal Evaluasi

;A. KEMAMPUAN INTELEKTUAL .. . - .

No | Aspek Penilaian | Dibawah Rata-Rata.I KS I K l c I B l BS ]

Diatas Rata - Rata |

Kecerdasan Umum

Daya Tangkap

Kemampuan Analisa Sintesa

Fleksibelitas Berfikir

Daya Ingat

Kemampuan Berhitung

B.CARA KERJA _

Sistimatik Kerja

Kecepatan Kerja

Inisiatif

Ketelitian

Ketekunan Kerja

Keinginan Berprestasi

i

PRIBADIAN=""~ - = -~ = - -

Kepercayaan Diri

Penyesuaian Diri

Pengendalian Diri

Ketrampilan Berkomunikasi

Kemandirian

olo|alwlo=]x|o|afslw|oa) oo |o]esloo]~

Kemampuan Berhubungan Sosial

SKOR

bisa menambah penilaian lain
tentang prestasi pegawai yang
dinilai

Selain penilaian diatas pimpinan Catatan :

KESIMPULAN / REKOMENDASI

Medan,.......cocommineeiereee e
‘l' ~ Penilai,

Ka. Urusan......

NB:

KS : Kurang Sekali Nilai =1
: Kurang Nilai = 2
: Cukup Nilai = 3
: Baik Nitai = 4

BS  :Baik Sekali Nilai = §

*Ketentuan Perpanjangan: Skor 0 - 54 dinyatakan tidak diperpanjang
Skor 55 - 90 dinyatakan dapat diperpanjang

Diketahui,
Ka. Biro............

' No. Dokumen : FM-UPTK-04-01 Rev : 00 Tgl Eff - 15 Jar} 2021
|
|




YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

71.Jend.GatotSubroto Km 4,5 & (061) 8455571 Fax. (061) 8458077 PO, Box 1099
MEDAN ~ INDONESIA
e-mail : unpab@pancabudi.ac.id http : www.pancabudi.ac.id

Nomor /05/R/20....
Lamp. :-
Hal . Surat Perpanjangan Tenaga Magang/Orientasi/Kontrak
Kepada : Yth.......................
di -
Tempat
Denganbormat,
Sehubungan dengan surat saudara/saudaritertanggal, ........... perihal permohonan
perpanjangan tenaga magang/Orientasi/Kontrak sesuai hasil penilaian DP4
saudara/saudari oleh (pimpinan unit terkait) hasilnya baik, maka pada prinsipnya kami
dapat menyetujui perpanjangan tenaga magang/Orientasi/Kontraksaudara/saudari di unit
. .................. Universitas Pembangunan Panca Budi, selama 6 |(enam)bulan, terhitung
mulai tanggal ................... sampai dengan .....................
| Sesuai dengan kebutuhaninstitusi dan hasilpenilaiankinerjasaudara/saudari, statustenaga
| magang/Orientasi/Kontraksaudara/saudarisewaktu-waktu dapattidak
| diperpanjangkembali.
Demikian disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih.
Diketahui : Medan, .......ccoevevvvveivie b
Ka. Sekretariat Universitas, Rektor Bidang Tata Kelola,
Tembusan :
1. Yth. Rektor
@ > vth Ka SKUN
3. Yth. Ka. PPMU
4. Yth. Ka. BKEU
| 5. Yth. Ka. BPSI
| 6. Yth. (Unit Terkait)
| 7. Yang Bersangkutan
| 8. Arsip
\
|
| No. Dokumen : FM-UPTK -04-02 | Rev : 00 | Tgl Eff]: 15 Jan 2021 |
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YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA
UN’I’VERSITAS PEMBANGU NAN PANCA BUDI

77 Po. Box 1099

Ka. Sekretariat Universitas

Tembusan :
1. Yth. Rektor

2. Yith. Ka PPMU

3. Yth. Ka BSDM

{  Yih. Ko BKEU

5. Yth, Ka BPSI

6. Yth. (Unit Terkait)

N A

7. Yang Bersangkutan
8. Aisip

" MEDAN - INDONESIA
website :www.pancabudi.ac.id email : http : www.pancabudi.gc.id

Nomor /05/R/2021
Lamp. -
Hal  : Pemberhentian Tenaga ........
Kepada : Yth.Sdr..............coviiieniinn

di-

Tempat

Assalamu 'alaikum Wr. Wb.

Dengan hormat,

Sehubungan dengan Hasil evaluasi saudara/i Sebagal Tenaga ....... di Universitas

Pembangunan Panca Budi, maka dengan ini kami sampalkan hal-hal sebagai

o berikut :

1. Terhitung sejak tanggal surat ini dikeluarkan saudaral diberhentikan dengan
hormat sebagai Tenaga ......... di Universitas Pembangunan Panca Budi.

2. Kami mengucapkan ferima kasih atas segala sumbangsih dan pemikiran
saudara selama bekerja di UNPAB, semoga Allah SWT melipat gandakan
balasan atas apa yang telah saudara berikan. Aamiin ya Robbal’alamiin.

Demikiankami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima

kasih.

Wassalamu 'alaikum Wr. Wh.

Mengetahui, Medan,... | 20..

Pjs RektorB1dang Tata Kelola,

| No.Dokumen : FM ~ UPTP-13-02

| Rev : 00 | Tgl eff: 15 Jan 2021




