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1. TUJUAN
Memastikan proses penilaian kinerja pegawai Universitas Winaya Mukti dilaksanakan secara objektif, transparan, adil, dan berkelanjutan untuk mendukung pengembangan sumber daya manusia serta pencapaian tujuan strategis universitas.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan penilaian kinerja bagi pegawai tetap dan pegawai kontrak di lingkungan Universitas Winaya Mukti, mulai dari perencanaan, pelaksanaan, evaluasi, hingga tindak lanjut hasil penilaian, kecuali untuk Rektor dan Wakil Rektor yang memiliki sistem evaluasi terpisah.
3. DEFINISI
· Penilaian Kinerja: Proses formal untuk mengevaluasi efektivitas kerja seorang pegawai dalam mencapai tujuan yang telah ditetapkan, berdasarkan kompetensi dan sasaran kinerja.
· Sasaran Kinerja Individu (SKI): Target atau hasil yang diharapkan dari kinerja seorang pegawai dalam periode waktu tertentu, yang disepakati bersama antara pegawai dan atasan langsungnya.
· Indikator Kinerja Utama (IKU): Ukuran kuantitatif atau kualitatif yang digunakan untuk menilai tingkat keberhasilan pencapaian SKI.
· Rencana Pengembangan Individu (RPI): Rencana tindakan yang disusun untuk meningkatkan kompetensi dan kinerja pegawai berdasarkan hasil penilaian, meliputi pelatihan, bimbingan, atau penugasan khusus.
· Atasan Langsung: Pimpinan unit kerja atau pejabat yang secara struktural bertanggung jawab langsung atas kinerja seorang pegawai.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Perencanaan dan Sosialisasi Periode Penilaian: Unit Sumber Daya Manusia (SDM) Rektorat menyusun jadwal dan panduan teknis penilaian kinerja tahunan. Jadwal dan panduan ini disosialisasikan kepada seluruh pegawai dan atasan langsung melalui media komunikasi resmi universitas.
	Unit SDM, Kepala Rektor

	5.2
	Penetapan Sasaran Kinerja Individu (SKI): Setiap pegawai, bersama dengan atasan langsungnya, berdiskusi dan menyepakati Sasaran Kinerja Individu (SKI) untuk periode penilaian yang akan datang. SKI harus 'SMART' (Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Time-bound) dan selaras dengan tujuan unit kerja serta universitas. Dokumen SKI ini ditandatangani oleh pegawai dan atasan langsung.
	Pegawai, Atasan Langsung

	5.3
	Pemantauan Kinerja Berkelanjutan: Selama periode penilaian, atasan langsung secara berkala memantau kinerja pegawainya, memberikan umpan balik konstruktif, dan melakukan bimbingan jika diperlukan. Pegawai bertanggung jawab untuk mencatat dan mengumpulkan bukti-bukti pencapaian kinerjanya.
	Atasan Langsung, Pegawai

	5.4
	Pengisian Formulir Penilaian Awal oleh Atasan: Pada akhir periode penilaian, atasan langsung mengisi Formulir Penilaian Kinerja Pegawai, mengevaluasi pencapaian SKI dan kompetensi pegawai berdasarkan data, observasi, dan bukti yang tersedia. Penilaian dilakukan secara objektif dengan skala yang telah ditetapkan.
	Atasan Langsung

	5.5
	Pengisian Self-Assessment oleh Pegawai: Pegawai mengisi bagian self-assessment pada Formulir Penilaian Kinerja Pegawai, merefleksikan pencapaian SKI dan evaluasi diri terhadap kompetensi yang dimiliki, serta memberikan tanggapan atas penilaian atasan.
	undefined

	5.6
	Diskusi Hasil Penilaian (Feedback Session): Atasan langsung menjadwalkan pertemuan empat mata dengan pegawai untuk mendiskusikan hasil penilaian kinerja. Dalam sesi ini, atasan menyampaikan hasil penilaian secara transparan, memberikan umpan balik, dan mendengarkan tanggapan serta penjelasan dari pegawai.
	Atasan Langsung, Pegawai

	5.7
	Penyusunan Rencana Pengembangan Individu (RPI): Berdasarkan hasil penilaian dan diskusi, atasan bersama pegawai menyusun Rencana Pengembangan Individu (RPI) yang mencakup area kekuatan, area pengembangan, serta rekomendasi pelatihan atau program pengembangan karir yang relevan.
	Atasan Langsung, Pegawai

	5.8
	Penandatanganan Formulir Penilaian: Setelah mencapai kesepakatan atau memahami hasil diskusi, pegawai dan atasan langsung menandatangani Formulir Penilaian Kinerja Pegawai sebagai bukti bahwa proses telah dilaksanakan dan hasil telah dikomunikasikan. Jika ada perbedaan pandangan, catatan khusus dapat ditambahkan.
	Pegawai, Atasan Langsung

	5.9
	Verifikasi dan Persetujuan Kepala Unit/Kepala Rektor: Formulir Penilaian Kinerja yang telah ditandatangani kemudian diajukan kepada Kepala Unit kerja terkait untuk verifikasi, dan selanjutnya diteruskan ke Kepala Rektor atau pejabat yang ditunjuk untuk persetujuan akhir. Kepala Rektor memastikan penilaian dilakukan sesuai standar dan kebijakan universitas.
	Atasan Langsung, Kepala Unit, Kepala Rektor

	5.10
	Pengarsipan Dokumen Penilaian: Unit SDM menerima formulir penilaian yang telah diverifikasi dan disetujui, kemudian mengarsipkannya secara rahasia dalam berkas kepegawaian masing-masing pegawai. Salinan dapat diberikan kepada pegawai dan atasan.
	Unit SDM

	5.11
	Tindak Lanjut RPI: Atasan langsung secara proaktif memantau dan memfasilitasi pelaksanaan RPI bagi pegawainya. Pegawai bertanggung jawab untuk aktif mengikuti program pengembangan yang telah disepakati.
	Atasan Langsung, Pegawai

	5.12
	Penggunaan Hasil Penilaian: Hasil penilaian kinerja digunakan sebagai dasar untuk keputusan manajemen sumber daya manusia, seperti promosi, mutasi, pengembangan karir, program insentif, atau penyesuaian gaji, sesuai dengan kebijakan universitas.
	Unit SDM, Kepala Rektor

	5.13
	Rekapitulasi dan Analisis Hasil Penilaian: Unit SDM melakukan rekapitulasi dan analisis terhadap seluruh hasil penilaian kinerja untuk mengidentifikasi tren, kebutuhan pengembangan kolektif, dan efektivitas program SDM.
	Unit SDM

	5.14
	Evaluasi Sistem Penilaian Kinerja: Secara berkala, Rektorat melalui Unit SDM mengevaluasi efektivitas sistem dan proses penilaian kinerja yang berlaku, serta melakukan perbaikan dan penyempurnaan jika diperlukan untuk memastikan relevansi dan keadilan.
	Unit SDM, Kepala Rektor

	5.15
	Pelaporan Hasil Penilaian Kinerja: Unit SDM menyusun laporan ringkasan hasil penilaian kinerja pegawai secara agregat untuk disampaikan kepada Kepala Rektor sebagai masukan strategis dalam pengambilan keputusan terkait SDM.
	Unit SDM
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	↓

		Perencanaan & Sosialisasi Penilaian
PJ: Unit SDM, Kepala Rektor 




	↓

		Penetapan & Persetujuan SKI
PJ: Pegawai, Atasan Langsung 




	↓

		Pemantauan Kinerja & Pengumpulan Bukti
PJ: Atasan Langsung, Pegawai 




	↓

		Pengisian Formulir Penilaian (Atasan & Self-Assessment)
PJ: Atasan Langsung, Pegawai 




	↓

		Diskusi Hasil Penilaian & Umpan Balik
PJ: Atasan Langsung, Pegawai 




	↓

		Penyusunan Rencana Pengembangan Individu (RPI)
PJ: Atasan Langsung, Pegawai 




	↓

		Penandatanganan Formulir Penilaian
PJ: Pegawai, Atasan Langsung 




	↓

		Verifikasi & Persetujuan Akhir
PJ: Kepala Unit, Kepala Rektor 




	↓

		Pengarsipan Dokumen
PJ: Unit SDM 




	↓

		Tindak Lanjut RPI & Penggunaan Hasil
PJ: Atasan Langsung, Unit SDM, Kepala Rektor 




	↓

		Analisis & Pelaporan Hasil Penilaian
PJ: Unit SDM, Kepala Rektor 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat partisipasi pegawai dalam proses penetapan SKI (target: >95%).
· Persentase kelengkapan pengisian Formulir Penilaian Kinerja (target: >98%).
· Tingkat kepatuhan terhadap jadwal penilaian kinerja yang ditetapkan (target: >90%).
· Persentase pegawai yang memiliki Rencana Pengembangan Individu (RPI) (target: >90%).
· Tingkat kepuasan pegawai terhadap proses penilaian kinerja (target: >80% berdasarkan survei).

FORMULIR SOP Penilaian Kinerja Pegawai
Universitas Winaya Mukti
DATA PEGAWAI DAN PERIODE PENILAIAN
	Nama Pegawai:
	 

	NIP/NIK:
	 

	Jabatan:
	 

	Unit Kerja:
	 

	Atasan Langsung:
	 

	Jabatan Atasan Langsung:
	 

	Periode Penilaian (Mulai s/d Selesai):
	 

	Tujuan Penilaian:
	 


EVALUASI SASARAN KINERJA INDIVIDU (SKI)
	No.
	 

	Sasaran Kinerja Individu (SKI)
	 

	Indikator Kinerja Utama (IKU)
	 

	Target
	 

	Realisasi
	 

	Bobot (%)
	 

	Nilai (1-5)
	 

	Komentar/Uraian Capaian Atasan
	 


EVALUASI KOMPETENSI PEGAWAI
	No.
	 

	Area Kompetensi (misal: Komunikasi, Kerjasama, Inisiatif, Integritas, Pemecahan Masalah)
	 

	Deskripsi Kompetensi
	 

	Level Harapan
	 

	Level Realisasi (1-5)
	 

	Komentar Atasan terkait Kompetensi
	 


RINGKASAN PENILAIAN, RENCANA PENGEMBANGAN DAN VERIFIKASI AKHIR
	Kekuatan Utama Pegawai:
	 

	Area Pengembangan yang Diperlukan:
	 

	Rekomendasi Pelatihan/Pengembangan:
	 

	Tindak Lanjut yang Disepakati:
	 

	Kesimpulan Penilaian Keseluruhan (Sangat Baik/Baik/Cukup/Kurang):
	 

	Catatan/Tanggapan Pegawai:
	 

	Tanda Tangan Pegawai:
	 

	Tanda Tangan Atasan Langsung:
	 

	Tanggal Verifikasi Kepala Unit:
	 

	Nama dan Tanda Tangan Kepala Unit:
	 

	Tanggal Persetujuan Kepala Rektor:
	 

	Nama dan Tanda Tangan Kepala Rektor:
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA UNIT SUMBER DAYA MANUSIA
		(
	 
	)


KEPALA REKTOR
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