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LAYANAN PENILAIAN DP3

1. TUJUAN
Memberikan panduan dalam penerbitan DP3 dosen atau karyawan pada Fakultas Sains dan Teknologi (FST)
UIN Syarif Hidayatullah Jakarta.

2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini dilaksanakan dalam lingkup penerbitan DP3 dosen atau karyawan pada Fakultas Sains dan Teknologi (FST)
UIN Syarif Hidayatullah Jakarta meliputi: penilaian konfirmasi, penilaian dan pengesahan DP3.

3. REFERENSI
a. Pedoman Mutu
b. PP No. 43 Tahun 2019 tentang Penilaian Kinerja Pegawai

4. ISTILAH DAN DEFINISI
Istilah dan definisi yang dipakai dalam penulisan Pedoman Mutu, SOP, instruksi kerja serta dokumen lainnya diuraikan
secara rinci sesuai SMM ISO 9001:2008, diurutkan berdasarkan abjad dituangkan pada Lampiran Istilah dan Definisi.

5. DIAGRAM ALIR, DOKUMEN DAN KETERANGAN KEGIATAN
(Tercantum pada halaman 2/3 prosedur ini)

6. FORM
Form DP3

7. INSTRUKSI KERJA
Penilai mempunyai catatan aktivitas stafnya

8. REKAMAN MUTU
Nilai DP3

9. DOKUMEN TERKAIT
a. Soft File DP3
b. DP3 Cetak




Layanan Penilaian DP3

Atasan Langsung

Langkah Pengelola Kepegawaian Dosen atau Pegawai (Dekan/Kabag TU) Dokumen PIC Waktu

P lola
Menginformasikan waktu engelo

K i .
pengisian DP3 (SKP) kepada ) ;!Jselg_awalan 60 Menit
seluruh dosen dan pegawai Soft File DP3 UIN

Jakarta

Menginformasikan cara

pengisian SKP 60 Menit

Mengungg_ah SKP pada DP3 Cetak 360 Menit
google drive Fakultas

Khusus untuk Dosen dan

Pegawai Tetap BLU, 120 Menit
Pengelola Kepegawaian

mengirimkan SKP Cetak dan
Soft File kepada Biro AUK

Atasan Langsung (Dekan/

Kabag TU) melakukan

120 Menit
penilaian waktunya
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