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Menmbang
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- 1

bahwe untuk terlakeananya pengelolasn sumber daya
manusia di IATN Surakarta perlu adanya petmnjulk
tenfane persncaneaan, reprotmen, ssleksy onentasi
dan penempatan, pengembangan karir, dan sistem
pemberhentian pegawai;

bahwe berdasarkan perbimbangan pada hurad a,
perlu  menstapkan EKeputusan Rekior tentang
Pedoman Pengelolasn Sumber Days Manusia [ATN
Suraltarta;

Undang-Undans Nomor 20 Tahun 2003 ientang
Sistem  Pendudiktan Rasional (Lembaran Negara
Fepublik Indenezia Tahun 2005 Nomor 78, Tambshan
Lembaran Negars Republik Indonesis Nomor 4301);

Undang-Undang Nomer 12 Tghun 2012 tentang
Pendidikan Tingg: (Lembasren Negara Repubhk
Indonesie Tahun 20!2 Nomer 158, Tambshan
Lembaran Negara Republik Indonesis Nomor 5336,

. Peraturan Peménntsh Nomeor 4 Tahun 2014 Teniang

Penvelengearaan Pendidilsan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tingg: |(Lembaran Negara Repubhk
Indonesia Tehun 2014 Nomor :6);

Feraturan Pemernntah Nomor 45 Tahun 2019 Tentang
Fendidikan Tingz) Keagamaan [Lembaran Negara
Republik Indonesis Tahun 2019 Nomor 120);
Peraturan Pemenritah Nomor 19 Tdhun 2005 tentang
Siandar Nasional Pendihbkan sebagaimana teleh
dmibah dengan Peraturan Pemenntah Nemor 13
Tahun 2015 tentsng Perubhahan Kedua Atas Peraturan
Pemerintah Nomier 15 Tahun 2005 Termiang Standar
Nasional Pendidikan |Lembaran Negara Eepublik
Indonesia Tahun 2015 Nomor 45

Peraturan Menten Agama Nemeor 24 Tahun 2013
Tentang Grganisas: dan Tata Kera Ilnstitut Agama
falam Neperi Surakaria sebessimsns telah mengalam:
perubahan ketiza melslol Peraturan Menteri Agama
Republik Indonesia Nomor 26 Tahun 2018 tentang
Ferabshan Katiga Atas PMA Noo 24 Tshun 2013



Meneraphkan

KESATU

KEDUA

KEEMPAT

Tentang Orgamisasi dan Tuta Kerga Institnt Agama
Islamn Negeri Surakarta (Berita Negara  Repiiblik
Indonesia Talnin 2018 Nomor 1 708);

7. Peraturan Mentori Agams Nomor 63 Tahun 2018

sebaganimana teinh mengalami  perubaban el
Peraturan Mentert Agamn No. 25 Tohun 2018 tentang
Perubahan Atos PMA Nemor 63 tabun 2015 tentang
Statuta Institur Agamao Inlam Negeri Surakarta (Berita
Negarn Republik Indoneain Tahun 2018 Nomor 15786)]

MEMUTUSKAN:

: KEPUTUSAN REETOR INSTITUT AGAMA ISLAM NEGER!

SURAKARTA TENTANG PEDOMAN PENGELOLAAN
SBUMBER DAYA MANUSIA INSTITUT AGAMA ISLAM
NEGER] SURAKARTA

Menstapkan Pedoman  Pengelolaan  Sumber Dava
Manusin [AIN Surakeria schagaimana tercantum dalam
lampiran yang merupakan bagian tak terpiaahkan dari
Kepunaan ini;

Pedoman Pengelolann Sumber Dayva Mandsia 1AIN

Burakarta schaganimans dimeksud dalam  diktum

kesatu, memuat  petunjiuk  tentang  perencanann,
rekrutmen, seleksi,  orientasi dan  penempatan,
pengembangan iy, dan  sistem  pemberhentinn
pegawal di linghungan [AIN Surakaria guna mendukung
tercapainys  Viel, Misl, Tujusn dan Strategi JAIN
Suraloarea;

Keputusan ini mufal berlaloa padla tanggal ditstapkan.

Ditetapkan di : Sukoharjo
Pada tanggal : 30 November 2020

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI
RAKARTA,
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KATA PENGANTAR

Kehadiran Pedoman Pengelolaan Sumber Daya Manusiz pada
Perguruan bnogi TAIN Surzkarta ini sesunaguhnyz merupakan langkah
untuk memicu dan memacu sistem tata kelola yang lebih baik. Oleh karena
itw, penyusunan Pedoman ini dimaksudkan sebagal petumjuk, dokumen dan
referensi resmi bagi selurvh pengelolaan SDM JAIN Suralkasris yang
seianjutmyz melahirkan agends kebijakan dan program kerja secars
proporsional sehingga vis| dan misi JAIN Surakarta yang telah menjadi
sebuah acuan dapat terealasas) dengan balk

Pedoman Pengelofzan Sumber Dava Manusiz ini memust seiumlzh
gistem yaitu Sistem Parencanaan, Rekrutmen, Seleksi, Orientasi dan
Pentiempatan, Sistem Pengembangan Karjr, Pengharoaan, Sanksi Ban
Pemberhentian Pegawal IAIN Surskarta. Dengan  demikian, sslurub
kebijakan yang akan dimplementasikan dapat diterspkan secara obyekt,
fransparan, akuntabel serfa sesual dengan peraturan yang telah berlak,
Untuk membangun sistem pengeloiaan yang bak, ssiaky Rektor IAIN
Surzkarta saya menyampaikan terimakasih dan penghargaan yang setinggi-
tingginya kepada semuz civitas akademika, dan khususnys kepada Hm
penyusun Pedoman Pengelolzan Sumber Dava Manusia IAIN Surakaria
yang telah meluangkan wakiu, pikian dan gagasannys untuk menyusun
pedoman Inl sehinoga dapat dijadikan sebagal petuniuk yano terstandar.

Surakarta, Movember 2020
Rekior,

Prof. Br. H. Mudofir, 5.Ag., M.Pd.
NIP. 1570080210980310601
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BAB 1 PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Untuk menghasilkan Sumber Daya Manusia (SDM) vang andal,
maka Institusi IAIN Surakarts  diberl wewenang untuk mengelola dan
memanajemen pegawal neger sipll, Berdazarkan Undang-Undang
Nomor 5 Tahun 2014 tangoal 15 Januan 2014 Tentang Aparatur Sipll
Megzra, maka diperlukan sistem manajemen dan pengelolazn SDM yang
tebih terarah dan berkualitas,

Cieh karenz i, IAIN Surakarta melakukan Sistem Pengelotaan
Sumber Dava Manusiz. Hal ini sesuai dengan ketentuan Peraturan
Parundang-Undangan dslam ranokas pengelolaan yang profesional dan
barkualitas serfiz mewujudkan obyektivitas. Dalam pengelolzan SOM periu
ditetapkan Pedoman Pengelolaan Sumber Days Manusiz IAIN Surakaria
yang terdiri dari:

L Sistem Perencanasn Pegawat

Z Rekrutmen dan Seleks) Pagawal

3 Orientasi dan Penempatan Pegawai

4 Siskem Pengembangan Karir Pegawal

5 Sistem Pengharaaan dan Sanksl Pegawal
& Pemberhentian Pegawai

Sistem penoeiglaan mi-sangat dibutubkan demi terwuiudnys visl, mis,
mwijuzn dan sasaran IAIN Surakarta.

B. Tujuan
Tujuan ditetapkan Pedoman Pengelolaan Sumber Daya Manusia TAIN

Surzkartz adaiah:

L Terlaksananys Kegiatzn sistem pengelolaan SDM yang fransparan,
obyektd, netral dan akuntzbel,

Z Menjadi petunjuk bagi Tim Pengelola khususnys Biro Administrasi Umum
Parencanaan dan Keuangan (BAUPK) Bagian Kepegawaan, Organisast
dzn Perundang-Undangan dalam meisksanakan Sistem Pengelolaan SDM
TAIN Surakarta.

C. Ruang Lingkup

Ruang lingkup yvanag diatur dalam pedoman ini adalah Pedoman yang
diberlakukan daiam sistem pengelolaan SBM IAIN Surakarta baik dosen
(tenzga pendidik) maupun tenaga kependidikan mutai dan perencanaan
kebutuhan pegawal, rekrutmen, seleksi, orientasi dan penempatan
pegawai, penpembangan karir, sistem remunerasl, pendhiargaan, retens|,
pemberian sanksi dan pemberhentian pegawai.

Permrmain Tato Kelols ST TAIN Sarzberis “Page | 4



BAB 2 SUMBER DAYA MANUSIA

TAIN Sufakarta zdalsh salah satu perguraan tingal Isam erkemuka di
Indonesia vang menyelenagarakan sistem pendidikan dendan fenjang,
Sirata 1 (S1), Strata 2 (52), dan Stratz 3 (S3). Untuk mengelola sistem
pendidikan yang berkuziitas maka diperfjukan langkah sbategi serts
kemampuan bersaing di tingkat perguruan tinggl. Sistem pengelolaan
Ssumber Daya Manusiz (SDM) IAIN Surakarta meliputl perencanaan,
seleksi/perekrutan, onentas! dan penempatan, pengembangan, retensi, dan
pemberhentian tenaga pendidik dan tenaga kependidikan umbuk menjamin
muiu penyelenggaraan program akademik, serta remunerasl, penghargaan,
dan sanksl, termasuk Informas! tentang ketersediaan pedaman tertulis dan
konsistens| pelaksanaannya, Sistem pengelolzan SDM baik Tenaoz Pendidik
dan tenaga kependidikan di IAIN Surakarta ditekankan pada sistem
perencanaan, perekrutan dan seleks:, orientas| dan penempatan, pembinaan
dan pengembangan karier, remunerasi dan retensi. penghargaan seriz
pemberhentian tenaga pendidik dan tenags kependidikan.

Pengembangan mutu sumber daya manusiz dl [AIN Surakaria
memilka peran yang sangst stratemis sebagal upays membangun suasana
skademik yano profesional dan bermutu. Tuluan adanyz pengembangan
miufy sumber daya manusia tersebut sebagal upaya membearikan layanan
secara akademik yang lebih baik. ©leh sebab itu, IAIN Surakarta harus
mempersiankan sumber dava manusia yvanog handzl balk secara kuantitas
maupun kualitas secara berkesinambungan dan berkslanjutan sesuai
dengan propofsi  masingmasing latar  belskano  pendidikan  dan
oroduktivitasnya.

Agar diperoleh sumber daya manusiz seperti yang diharapkan, maks
dikeluarkan Surat Keputusan Rektor Nomor; 1158.1 Tahun 2020 tentang
Sistem  Pepgelolaan Sumber Daya Manusia o 1AIN Surakarta. Surat
Keputusan fu mengatur tentgng perencanaan, proses rekrutmen, seleksi,
orientast dan penempatan, pembinzan dan pengembangan  karr,
remunerasi, retensi, remunerasi, penghargaan sertis  pemberhentian
pegawial, Tujuan darl dibustkannya pedoman inl untuk menghasilkan SOM-
IAIN Surakartz vang berkualitas dan professional dalam upays untuk
peningkatan produktifitas kerja.
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BAB 3 PERENCANAAN KEBUTUHAN DAN PERSIAPAN PENGANGKATAN
CPNS

Perencanzan kebutuhan pegawal telah dibuat untuk jangks waktu 5
(fima) tahun, Penyusunan formasl penerimaan pegawal melahn jalur Calon
Pegawal MNegen Sipil (CPNS) dihtung berdasarkan analisis jabatan dan
beban keria sebagaimana diatur dalam Keputusan Menteri Pendayagunaarn
Aparatur Negara (Menpan) Nomor KER/75/M.PAN/7/2004 tentang Pedoman
Perhitungan Kebutuhan Pegawal Berdasarkan Beban Kerja.

Dengadzan CPNS pada prinsipnys mengacu pada ketentuan s=bagal berikut:
1 Undang-Undang Momor 5 Tahun 2014 tanggal 15 Januar 2014 Tentang

Aparatur Sipll Negara,

Z Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 97 Tahun 2000
tanggal 10 Nopember 2600 Tentang Formast Pegawa Negerl Sipil (PNS],

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Momor 98 Tahun 2000
tangoal 10 Nopember 2000 Tentana Pengadaan Pegawai Negeri Gipil,

4 Peraturan Pemenntah Republik Indonesia Nomor 11 Tahun 2002
tangoal 17 April 2002 tentang Perubahan atas Peraturan Pemeziniah Noamor ag
tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil,

5. Peratwran Pemerintah Republik Indonesia Nomor 54 Tahun 2003
tanggal 3 Nopember ZI03 Tentang Perubahan Atss Persuran Pemerintzsh
Momer 97 Tahun 2000 Tentana Formasi Pegawal Negen Sipil,

& Kepulusan Menferi Agama Republik Indonesia Nomor 363 Tahun

2002 Tentzng Pengadaan Pegawai Negen Sl dalam  Lingkungan

Beparizmen Apgams

Kepulusan Menteri Pendaysgunsan Aparatur Negara Nomor

Kep/75/M.Pan/7/2004 tsnrggal 23 Jull 2019 Tentang Padoman

Pepghifungan Kebutuhan Pegawal Berdasarkan Beban Kerja dalam Rangka

Penvusunan Formasi Pegawai Negan Sipil,

& Peraturan Kepals Badan Kepegawaian Negara Nomor 12 Tahon 2011
tangoal 28 Juni 2011 Tentang Padoman Pelaksanzan Analisis Jzbatan,

9 ‘Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 19 tahun 2011
tanggal 18 Juli 2011 Tenteng Pedoman Penyusunan Kebutuhan Pegawsi
Nageri Sipil

10. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Nomor 9 Tahun 2012 tanggal &
fguskizs 2012 Tentang Pedoman Palaksanaan Pengadaan Calon Peoawai
N=gesi Siil,

11 Keputosan Kepala Badan Kepegawaian Negara Homor 26 Tahun
2004 ianggal &- Mer 2003 Teniamg Katenftan Pslaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 97 Tahun 2000 Tentang Formas) Pegawal Negen Sipil.

Dalam penyusunan formasi Pegawal Negeri Sipil dilzkukan melalui
beberapa tahapan berikut.

1, Anzlisis jah_am'n.
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2 Memperkirakan persediaan pegawai,
2 Menghitung kebutuhan pegawai.
4. Menghitung keseimbangan antzra kebutuhan dan persedizan.

A. Perencanaan Tenaga Pendidik
Perencanaan kebutuhan Tensgz Pendidik dan peoswai dl IAIN

Surakarta berpedoman pada sistem perencanaan yang dikembangkan
DIKTIS. Berikut ini beberapa parameber yang menjadi dasar penvasunarn
parencanaan kebutuban Tenags Pendidik tersebut adatah:

1. Rasio ideal jumlah Tenaoz Pendidik terhadap mahasiswa;

2 Keseimbangan dalam proporsi behan mengaizr Tenaga Pendidik; dan

3 Jumlzh Sistem Kredit Semester (SKS) perkulizhan.

B. Perencanaan Tenaga Kependidikan
Perencanaan tenage kependidikan, didasarkan pads hastl analisis
jabatan dan beban kers, sertz kebutuhan pegawal Analisis il
dilakukan setizo tahun, dan berdasarkan hasil analisis tersebut, dibuat
perencanzan tenags kependidikan ini menjadi kewenangan bagian
kepegawaian.
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BAB 4 REKRUTMEN DAN SELEKSI TENAGA PENDIDIK DAN TENAGA
KEPENDIDIKAN

A. Dasar Rekrutmen

Dasar rekrutmen adalah hasll perencanaan sumber daya manusia
yang dilakukan pada tenaga pendidik dan temaga kependidikan. Teknis
regrutmen tenaga pendidik dan tenaga kependidikan tetzp mengikuti
petunjuk, yang ditetspkan oleh Peraturan Kementatian Agama RI dan
patunjuk teknis yang dikeluarkan oleh Panitia Seleksi Nasional CPNS.

B.Sistem Perekrutan dan Seleksi Tenaga Pendidik
Perexrutan Tenaga Pendidik dan pegawai TAIN Surakarts, didasarkan
pada perencanzan kebutuhan Tenags Pendidik danm pegawal dari unit
terbawsh yaitu program studi. Pola perebrutan yang diterapkan oleh IAIN
Surskarta baik Tenaga Pendidik dan tenaoa kependidikan adaish:
1. Sistem Perekrutan Tensos Pendidik:
a. Tenaga Pendidik Tetap Jalur PNS

Mekansme perekrutan Tenagas Pendidik jalur PNS  dilzkukan

berdasarkan petunjuk yvang ditetapkan oleh Kementerian Agama RI

teptang Pengadaan CPNS, Pelaksanzan rekruitmen di TAIN Surakarts
diselenggarskan atas koordinasi Badan Kapegawaisn Negara (BKN),

KEMENPAN RB dengan Kementerian Agama RI yang berwenang dan

memiiikl tugas kedistsn pengadaan Calon Pegawsl Negeri Sipll

(CPNS). Berlkut tshapan pelaksanaan perskrutan Tenaga Pendidik

tetap Jalur PNS yaitu:

1) Membentuk tim panitia pelaksana pengadaan CPNS terdin dan
ketua, wakll ketus, sekretaris, tim seleksl administrass, tm
pelaksana ujian, tim pemantau ujian dan angoots serta
mensizpkan fugas dan [Enagung jawab bm  pelaksana
pengadaan CPNS IAIN Surakarts,

2} Merencanzkan jadwal kegiatan terkait pelsksanaan seleks
administras;, upan on dne sistem CAT dan ujlan SKB
{manyesuaikan jadwal Panseinas).

3} Membuzt pengumuman Informasi pendattaran CPHS (dengan
mengacu pada pengumuman yang dikeluarkan Panselnas).

4) Melzkukan soleksi sdminisirasi.

5} Penyerahan nomor tes.

6) Melskukan kpordinasi terkat wilan Computer Assaf Tast (CAT)
dan mempersiapkan tempat seleksi peserta ujian an (e CPNS.

7} Pemanggilan peserta ujian CPNS yana lulus saleks] administrasi,
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§) Pelzksanaan uiian dilakukan dengan carz berbass komputer on
bnevang disebut Compufer Asset Test (€4T).

9) Penyerahan hasil ujian.

10) Pengumuman hasil seleksi final (kelulusan akdhir)

Persyaratan penerimaan PNS Tenaga Pendidik diberiakukan di
IAIN Surakarta mengatuy pads Buku Petunjuk Teknis yang
disediakan oleh Pusst Kementerian Agama RI, yaitu sebagal berkut:
1)  Wargs Negara Indonesiz yang berfakwa kzpadz Tuhan Yano

Maha Esa, setiz dan taat kepada Pancasila dan UUD 1945 serta
Negarz Kesstuan Republik Indonesia.
2} Tidak pernah dihukum penjsra ateu kirungan berdasarkan
putusan pengadiian yano telzh memounvai kekuatan hukum
t=tap.
3} Tidak pemzh dibsrhentikan dengan hormat stas permintsan
sendirl atau diberhentikan dengan tidak hormat sebagal
PNS/Swastz.
4} Tidak berkedudukan sebagal calan PNS/PNS/TNI/Palri.
5] Tidak menjadl anggota atau pengurus partal politik
6} Lulusan Perguruan Tinggl Necerl dan Program Studi terakreditasi
stzu Perguruan Timogi Swasta dan Program Studl terakreditas| B,
7) Memiliki kualifikas! pendidikan sesuai dengan persyarstan jabatan,
a) Bagl pelamar lulusan Perguruan Ting@ Swasta yang belum
terakredifas) seoelum  Derlakunys  Keputusan Mendiknas
Nomor 184/U/2001 tangoal 23 November, harus disshkan
oteh Koperiis/Kopertais;

bl Bagi pelamar lulusan Perguruan Tinggi Luar Neger aiad
Lembagz Pendidikan Luar Neger, harus melampirkan Surat
Keputiisen Penstapan dan Penyvetarsan hasil penifaan fazah
lulusan Pergurizan Tingagl Luar Neger dan Direktorat Jenderal
Pendidikan Tinggl Kementenan Riset dan Direktorat Jenderal
Pendidikan Islam Kementerian Agama sesuzi  dengan
kewenangannya.

#) Fotokopi gazah yano dikeluarkan olek;

2] Universitas/Institut, dilegalisasi oleh Rekior/Deban/Pembandu
aizu Wakil Dekan Bidang Akademik/Direktur Pasca Sarjana;
b) Sekolzh Tmggl, dilegalisasi oleh Ketua/Pembantu atau Wakil
Ketua Bidang Akademik/Direktur Pasca Sanjana.
£} Khusus pelamar lulusan Perguruan Tinogl Keagamaan Swasta
(PTKS), fotokopl dapat dilegalisasi oleh
(3) PTKIS, fotokopl dapat dilegalisasi oleh Salostaris
Koordinator Perguruan Tinogi Agama Islam Swasts
(Kaperizis)
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(D) PTKS, fotokopi dapat dilegalisasi ofeh Direktur yang
menangan ursan Pendidtkan Tinggl di Direktorat Jenderal
Bimbingan Masyarakat Kristen, Katolik, Hindu dan Budha
pada Kementerian Agama.

4] Memlilikl Indeks Prestasl Komulatit unfuk pelamar umum,
disabilitas, dan putra/putri PFapus dan Papua Barat:
=) Magister/Master (S2) minimal 2,75 (duz koma tuiuh lims)

b} Doktor {S3) minimal 3,60 (tioz koma nol nol)

107 Usia Pelamar;

1) Paling rendah berusia 18 (delapan belas)

2} Usia pelamar ditentukan berdasarkan tanggal kelahiran yang
tercamtum pada iazah vana digunaksn sebagai dassr untuk
pelamaran. ' '

11)Bersedia  mematuhi  ketentusn  perundang-undangan pads

Kementerian Agama.

. Tenaga Pendidik Tetap Jalur Bukan PNS/Perjanjian Kerja

IAIN Surakartz juga memiliki Tenaga Pendidik tetap Bukan

PNS. Usul kebutuhan Tenaga Pendidik bukan PNS dan PK digjukan

kepads Divektur Jenderal Pendidikan Tingal Islam, yang kemudian

diverifikasi, divalidasl dan diusulkan ke Kementerian Agama RL

Apablla disetujul PTN melakukan ssleksi administrasi berlas

kemudian selanmjuinya dilakukan ujian tes berbasis CAT on lme

Kemudian peserta yang dinvatakan lolos melakukan penandatangan

perjanjian kerja sebagal Tenaga Pendidik tetap bukan PNS dan

Pefjanjian Kerja.

Proses  perekrutan Tenaga Pendidik tetap bukan PNS

dilakukan sercara terbuka, trasparan dan akuntabel.

. Tenaga Pendidik Tidak Tetap

Dasar pengangkatan Tenaga Pendidik Tidak Tetap di IAIN Surakaria

mengacu pada:

1} Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Indonesia
Nomor 88 Tahun 2013 Tentang Pengangkatan Tenaos
Pendidik Tidak Tetap Dalam Jabaten Akademik Perguriian Tinggi
Megeri,

2) Peraturan Pemerinizh Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2014 Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tingal Dan
Pengelolaan Perguruan Tmagi.

Keruranozn tenans pengajar/Tenaga Pendidik tidak tetap atau biasa

disebut sebagal Tenaga Pendidik luar biasa (LB) pada fekultas dan

pascasarjanz IAIN Surakartz dapat diangkst ziss usul Dekan

Fakultas/Direktwr setelah rencana jumlsh tenagz pengajar/Tenags

Pendidik tidak tetap/Tenaga Pendidik huar biasa yana akan disnokat

Pokola STHY TAITN Soraberis =Page | 10



mendapat persetujuan dari Rektor TAIN Surskarta. Tenags Pendidik
Tidzk Tetap ini ditetapkan bardasarkan SK Dekan.

Pedmomuy Tata Kelols ST TAIN Surakeris FagE j 11
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D.Sistem Perekrutan Tenaga Kependidikan (TK)

1. TK Jalur PNS (mekznisme ditetapkan Pemerintah)

Secara umum tetags kependidikan di TAIN Surakarta terdin atas dua
tingkat, vaitu (1) bagian administrasiftata uUsaha termasuk
pustabawan, Ishoran, teknisi, analls, operator dan IT; sertz (2)
bagian pembantu pelakssnz meliputi perawat, arsiparis, perancana,
pengelola barang-lasa, secundy dan suplr. Proses seleksi untuk
tenaga kependidikan dilaksanakan oleh Biro Administrasi Umum dan
Perencanaan dan Keuangan (AUPK) bagian Bagian Kepegawaan dan
Perundang-tndangan IAIN Surakarta.

2. TK Jalur Tenaga Honorer (mekanisme ditetapkan TAIN Surakarta)
Sefdangkan pensrimazn tenzaga honorer harian juga dilakukan oleh
‘Biro AUPK bagian Kepegawaian dan Perundang-Undangan [AIN
Surzkarta  sesuai kebutuhan masing-masing  unit  Kemudian
disalurkan ke unit-unit keria vang adz dl IAIN Surakarts. Proses
rekruitmen (penerimaan) tenagz honorer yamfu menjalani tes
keterampilan penggunazan komputer.

E. Mekanisme Kerja Tim Pelaksana Pengadaan CPNS IAIN Surakarta

Dalam melsksznakan tugas Tim, Ketua, wakil Ketua, Sekretaris,
Sub Tim Seleksi Administrasi, Sub Tim Pelaksana Ujian, Sub Tim
Pemantau, dan para anggota walilb meperapkan ponsmp koordinas:,
konsultasi, integritas dan smkronisas) disetiap tugas dan tangogung
jawab masing-masing.

Ketud Tim bertangouns fawal melaksanakan dan
mengkoorinasikan anggotanya masing-masing  serfz melzkukan
pengawasan, bimbingan dan arghan bagi kelancaran pelaksanaaan
tugas. Seluruh sub tm meleksanakan tugas dan fungsinyz berdasarkan
kebiiakan dan peraturan perundang- undangan.

F. Pola Seleksi Penerimaan Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan
1. Formasi Tenaga Pendidik Jalur PNS

Untuk Tenzgs Pendidik t=izp mlur PNS, mekanisme dan metode
selgksi dilakukan dua tahap yaitu:

Tahadp pefama upan tes secara nasional (ufan Seleks:
Kompetens: Dasar berups Tes Kemampuan Dasar dan Potensi
Akademik (TKDPA) berbasis CAT on fne). Ujian TKDPA dengan Isi
materinya berupa Tes Wawasan Kebangsaan [TEW), Tes Intelegens!
Umum (TIU) dan Tes Karakteristik Pribadi (TKP).

Tzhap kedua yatu Seleksi Kompetensi Bidang (SKB), Mice
teaching dan Wawancara. Pada tes keduz mi akan dilaksanakan
setelah ditetapkan hasil penilatan tes tahap pertama. Pengumuman

e N T e AT 1) atn Welaia & " N s e rt s pEEElid-



tshap pertama diumumkan secara elektronik melzlui pusat website.
-Bagl yang dinyatakan lolos tahap tahap pertama, peseria tes berhak
dan wajib mengikutl ujian selanjutnya yamu Gjizn SKB berupa tes
wawancara dan mifcro fesching,

Formasi Tenaga Pendidik Jalur PNS

Untuk Tenzga Pendidik tetzp Jalur bukan PNS dan Perjaniian
Keria, mekanisme pelaksanzan ufian tes dilakukan dusz tshap puls
yaitu tahap pertama berups ufien tertulls dalam bentuk Tes
Kemampuan Dasar dan Potensi Akademik (TKDPA) dan tahap kedua
yaitu Tes Kemampuzan Bidang (TKB). Hasil tes TKDPA diumumbkarn
sacara on fre melalul website IAIN Surakarta.

Selanjutnya Bagi vang lolds dalam tshap tes ugian terfulis
TKDPA maka peserta wajib melanjutkan ujian TKB dan Tes Baca
Tulis Alguran (BTQ)L Ujian TKB inl terdiri danl tes PENGUAS3SN
bidang/jurusan atau tes mengsiar (mire feaching) dan tes
wawancara wawasan keslaman dan integritas. Pada tes micro
feaching mi, peserta diggl di depan dewan penguji eksternal (dalam
ruangan kelas). Ujian tes selanjutnys adalah kemampuan BTQ dan
dilamjutian tes wawancara dengan bHm pengull dan  pimpinan
Fakultas masing-masing bldang pelamar. '

. Formasi Tenaga Kependidikan

Proses pelaksanaan seleksinya dilakukan hanya satu tshap
yvaitu melalul ujian tes secara nasional (ujian Tes Kemampuan Dasar
dan Potensi Akademik berbasis CAT). Tes ini juga dilakukan secara
nasional, on live dan terdadwal.

G. Jadwal Pelaksanaan Seleksi CPNS
Jagwal pelaksanaan seleksi CPNS Tenaga Pendidik IAIN Surzkariz
Kementerian Agama menglkuti jadwal yang telah direncanakan oleh panitia
seleks) nasional.

TEhEH 1 Jal:tweﬂ Selaks| CPNS Furmasl ﬂEEE:H IAIH Sumharta

ditetapkan

No. I a H'E:I_I[Ii!!_]!_.-ll _Splehl 'I.'llai_r_l;q _________
1 | Pengumuman penerjmaan CPNS. Menyesugikan Jadwal Panselnas
2 | Pendaftaran onfine sesuai website yang Menyesuatkan Jadwal Panselnas

_FE:HQ!.IJ‘HUTI‘EEI‘I -'-Eiehﬁi aﬂmlms{:mai
Catak namor I..I=]EE!I1 secara on e

Mewﬁuaikan Jadwal Panselnas |
Menyesuaikan Jadwal Panselnas

| Seleksi Kompetensi Dasa: (KD}

Pengumuman Seleks| Kompetens) Dasar
CAT

Menyesuaikan Jadwal Panselnas

| Menyesuatkan Jadwal Panselnas '
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7 | Seleksi Kompetensi Bidang (SKB), Mice | Menyesuaikan Jadwal Panselnas
tezching dan Wawancara (bagi Formasi
Tenaga Pendidik)

B | Integrasi niizi SKD dan SKB (bagl Formasi | Menyesuaikan Jadwal Panseinas
9 | Pengumuman kelulusan akhir secarz o | Menyesuaikan Jadwal Panselnas
die
10 | Pemberkasan  bagl peserta  yang | Menyesuatkan Jadwal Panseinas
dinyatakan lulus pada pengumuman
| elutusan akhir
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BAB 5 SISTEM ORIENTASI DAN PENEMPATAN

A, Sistem Orientasi Pegawai IAIN Surakarta

Orientasl adalsh program yang direncang untuk menolong CPNS
oaru (vang llus seleksi) mepganal pekaraan dan nstansi tempatnya
bekerja. Program orientasi senng juga disebut dengan /nduks. Yalmi
memperkenaikan para CPNS dengan peranan atau keoudukan mereka,
dengan organisasi dan dengan karvawan lzin. Orientasi dilzksanakan
karena semua pegawal barw  membutuhkan waktu untuk  dapat
menyesuaikan dirl atzu beradaptasi dengan lingkungan keranys yang banu.

Orientzsi berarti penyedizan mformasi dasar berkenzan dengan
perusahaan bagl pegawal baru, yaitu jnformasi yang mereka perukan untuk
melaksanakan pekarjaan secara memuaskan. Informas: dasar inl mencakup
faktz-fakta seperti jam kerja, carz memperoleh kartuy pengenal, cara
pembayatan aafi dan orang-ofang vang akan bekeriz sama dengannva.

Orientasi pada dasarnya merupakan salzh satu komponen proses sosialisasi

pegawal baru, yaitu suatu proses penanaman sikap, standar, nilai, dan pola

periizku yang berizku dalam perusahsan kepada pegawai kand.
1ATN Surskarta mersncang program orientzas) melput ¢

1. Company yvartu memahami visi, misi, nilai Nk, organisas dan sistem
manadjemen vang berlaku di IAIN Surakarta.

2. Customer & competitor dengan fokus maten pada pengenalan kegiatan
misalnya dalam bentuk kegiatan dan peszing IAIN Surakarta di kawasan
Indonesia Timur pada khususnya dan di Indonesia pada UMUMnYa.

3. Customas & mannss yaitu berist kebizsaan dan persturan tak tertulis
vang berlaky di IAIN Surakarta.

4. Teams dengan maten pengenslan staf pegawat dan pekeraan/proses
kerja di bagian setisp Unit/Prodi/ Jurusan/Fakuitas,

5. Company regidafions yaitu penaenalan stikz kerja kepada otaf, serta
peraturan- persturan tertulic yano berlaku di 1AIN Surzkarta misalnya
bubu saku tentang kode etk dosen, Sistutz IAIN Surskaris dan
Pedoman Edukasi IAIN Surakariz.

6: Job yaitu pengenalan pekeraan vang akan dilakukan oleh staf kepada

staf [ain.

. Fadilities yvaitu TAIN Surakarts memberikan pengenalan tentang ssgals
macam fasilitas IAIN Surskarts balk sarans geduna/rusng maupun
sarana lzin yang dapat menunjang pekerjaan CPNS.

]

Ada beberapa jenis teknik orientasi antara lain:
1. Program prientasl dan sosialisasi
Program otientasi ini berawal dar perkenalan singkat secara informal
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sampai pada program-program formal demgan waktu yang lebih
panjang:. Dalam program formal, pegawal bary biasanya diben buku
pegangan atau bzhan cetzkan vang berisi jam kerja, tugas pokok dan
fungsl kerja pegawal, peninjsuan preskasi, cars pembavaan gail,
penggumaan fasilites serta pedoman dan peratursn yano berlaku di TAIN
Eilmkarta lainnyas. Aktivitas inl bissanva dilakukan oleh pimpinan
Irestitut, Fakultzs dan Prodi.

2. Peninjauan pekerjzan segara reglistis
Aktivitas in bertujuan untuk mepunjukkan cakupan pekerjzan yang
sebenarmya kepada CPNS TAIN Surakarta, Cara Inmi cefektif untuk
memperkecil kejutan realitas,

3. ‘Budaya arganisas
Dapat diartikan sebagal sikap dan persepsi yang dimilikl pegawal pada
umumnya di TAIN Surskartz, Dengan kats lzin para pegawal
menznokap isyarst tentano lembagz IAIN Surskariz misalnyz ssjauh
mana pegawal dinla) secara adil atau sejauh manz  hubungan
persahabatan yang dipetiihatkan aleh pimpinan prodifakultas/institut,

4. ‘Pereratan hubungan sntar-karvawan
Cara lain untuk membanth prosss sosialisasl pegawa Baru adalsh
dengan mempererat hubungan antar merska dan dengan teman kerja
baru atsu dengan parz pimpinan dan siviias akademis,

5. Informas prestas kerja
Sistem penffaian IAIN Surakarfzjugz memamkan perananan penting
dalam proses sosialisast. Catatan prestasi kerja secara formal dan
informal dati pimpinan aiau atasan vang disampaikan pada waktu vang
tepat kepsda pegawal baru dapat menoursngi tekanan  akibat
ketidakpastian karena “fidak mengetahul prestasi yang dicapal.
Sefan It catatan tersebut dapat membantu pegawal baru untuk
memutuskan carz melsksznakzn pekerjaan di masz mendatang.

B. Penempatan Pegawai

Proses penempatan merupakan ‘suatu  prosss  vamg  sangat
menentukan dalam mendapatkan peaawai yang kompeten yang dibutuhkan
imstansi, karena penempatan yang tepat dalam posisi jabatan yang tepat
akan dapat membantu dalam mencapl twiuan yana diharapakan. Calan PNS
dosen yang lubis di TAIN Surakarta ditugaskan atay diempatkan pada unit
kera masing-masing yang dientukan sesual dengan formasi yang
ditetapkan untuk vano bersangkutan.

Faling [ambat dalam 30 hari kalender sejak diterimanys keputusan
pengangkatan sebagal CPNS dosen, vang bersangkutzn wajib melapor pada
Fakultzs dan Jurusan/Prodi umfuk meiaksanzkan ugssnya sesual yano
diberikan ofeh Dekan, Apabila CPNS dosen telah melaksanakan tuges
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dengan baik, maka Dekan Fakulias stau pihak pejabat vang berwenang,

membuat Surat Pemyatzan Meisksanakan Tugas (SPMT) untuk digunakan

sesual kebutuhan.
Kebutuhan penempatan staf dilskukan dalam bentuk penugasan
pegawal yang ada sesuai kebutuhan jabatan antara lain dapat melzlui:

1. Promesi, terjadi jika pegawal dipindahkan darl satu pekerjaan ke paosisi
tzin yang lebih tingol baik dalam hal pembaysran gz, tanoguna jawab,
dan trgkat status keorganisasiannya.

2 Pengalihan, tenadi manakala seorang karyawan dipindabikan dan satu
pekerjaan ke posisi lain vang relatf pembayaran gajinya sama, begitu
pula tanggung jawabnya dan tngkst dalam strukbr organisasinya.
Pengalihan ‘sangat bermanfaat bag pemegang iabatan, karena
pengalamannya dapat dialihkan kKepada mﬁeuremg dengan ketrampilan
baru dan perspekiif berbeda yang membuat orang itu menjadi pekerjz
dan kandidat yang lebih balk untuk dipromesikan di masa depan,
Pengalihan i dapat memperbaiki mobvas dan kepuasan indiidual.

3. Penurunan Pangkat, dapat pulz dilzkukan sebagal penugasan dari
sgorang pegawal ke posisl pekerigan yang febih rendah dengan
gajifunah yang lebih kecll serta kualifikas! kettampilan dan tangoung.
jawab vang lebih rendah '

4 Program Penempatan Kera, [AIN Surzkarta mengmformasikan para
pegawal adanya kualifikasl dan pembukaan kesempatan kerdz vang
belum  tensi.  Pepgumuman  penempatan  kenz  mengundang
pegawai/orang yano berkualifikasi untuk melamar. Maksud dari program
ini adalah mendorong pegawal untuk mencari promesl dan pengaliban
kerja yvang membantu pengelolian SDM menagist posisl dari dalam dan
memenuhl twjuan personal pegawal. Semakin tingol tingkst pekerjaan
yang ditempstkan, membantu IAIN Surskariz memenuhi TencEnz
kegiatan yang telsh disepakat dan menjadi sebuah kesempatan yang
adil bagl pegawal. Apabila tingkat pekerjaan lebth rendah tens tanpa
diketahui, para karvawan vakin mereka diizinkan metamar melalu
program tersebut. Oleh karena iU, pengelolaan SOM dalam membuat
atmran program penempatan pekerjzan penting untuk diketahul seluruh
karyawan dan ditindablaniuti secarz tast asas. Berkut mekanisme
sistemn operasional presedur vang diterapkan oleh IAIN Surakarta yaitu:

Pedneman Tato Kelols S8 [AIN Surzsbsris “Pgge | 19



g P R

—ErEe i Sy
RS SEIhE
BT T TaTRLEi
b Tory

b — — & = ]
o

I I
e gl 230 ]
i 1-1!-.1-3—1:-.. =
P — ' i-..‘
T dmnlles sy Sl f—
-I.I*I“‘ll'
B dmasies e epabil i L
y | |Emeii
CF

" el . .

. b L-"_'j,

Perdiman Tata Kelole SO TAIN Surakerts I-’EIEEI ﬂl



BAB 6 SISTEM PENGEMBANGAN KARIR DAN PENGHARGAAN

Untuk pedeman pengembangan karr PNS  [AIN Surakaria
didasarkan beberapa Persturan Perundangan Kepegawaisn tentang
Peraturan Mengenzi Pengembangan Pegawai yang telah disusun oleh
Biro Kepegawaian Szkrerarat Jenderal Kementerian Agama Tahun 2012
yaiu;

a Peraturan Presiden Republik Indonesiz Nomor 12 Tahun 1361
Tentang Pemberian Tuoas Belaiar;

b Pergturan Pemenntzh Bepublik Indoress Nomeor 100 Tahun 2000
Tentang Pengangkatan Pegawal Negerl Sipll dalam Jabatan Struktural;

¢ Peraturan Pemerintah Republik Indonesiz Nomor 101 tshun 2000
Tentang Pendidikan dan Pelatihan Jebatan Pegawa Neger Sipil;

d Peraturan Pemerintsh Republik Indenesia Memor 12 Tahun 2002
Tentang Perubahan atas Peraturan Pemerntzh Nomor 92 Tahun 2000
tentang kenalkan panokat Pegawal Neger Sipil;

& Peraturan Kepala BKN Momor 2 Tahun 2000 Tentang Pedoman
Penulisan Karva Tulis fimish Analisis Kepegawaian; '

f Surat Edaran Nomor: Se/i18/M.PAN/5/2604 Tentang Pemberian Tugas
Beizjar dan Iin belajar bagl Pegawal Neger| Sipil;

Pengembangan karir dosen dan tenzgs kependdikan meliputi
peningkatan kualifikasi dan peningkatan kompetensl, Dlantara program
peningkatan SDM tersehut adalsh:

1. Pemingkatan kusiifikas; vaitu studl lanjut vang didasarkan pada
kebutuhan pengembangan |embagz sesusi dengan bidang keahiian
masing-masing.

2. Peningkatan kompetensi; diantaranya mengikutkan para dosen dan
tenaga kependidikan pads berbagal pelatihan atau kursus untuk
peningkatan kompetensi di bidang higasnya, mengikut sertifikasi
kompetensi sesual bidang tugas dan keahliannyz dalam  keranoks
pengembangan lembaga, dan mengikuti kegistan Hmish seperti
seminar, konferans:, dan lzin-lain batk di dalam maupun di luar kampus.

3. Peningkatan karir; diantaranys adalsh mendorong dan memfasilitasi
dosen dan tenaga kependidikan untuk naik pangkat dan jabatan secara
periodik, menempatl jabatan struktural, dan mengembangkan strukiur
kelembagaan untuk memberikan peluang pengembangan karir yang

labih cepat.

Prosedur sistem pengembangan pegawal IAIN Surskariz diatur dalam
Standar Operasional Prosedur (SOP).
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BAB 7 SISTEM PEMBERHENTIAN PEGAWAI

Sistam pemberhentian dosen dan pegawai IATN Surakarts distur dalam
S0P Pemberhentian Pegawai Nomor Un.06/0T.01.2/SOP-KEPEG/5.
Pedaman sistem pemberhentian pegawal pada dasamya mengacu pada:

a. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014
tenggal 15 Januari 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara (ASN), tertuang
patiz bagian ketige Manaiemen PNS meliputi empat belas item, salzh
satu penjelasannya berada pada Paragral 12 yaitu pemberhentian yang
memjelaskan pada Pesal 87 avat (1) PNS diberhentikan secars hormat,
ayat (2} PNS dapat diberhentikan dengan hormat atau  tidak
diberhentikan karena dihukum penjara; ayat (3) PNE diberhentikan
dengan hormat fHdak atas permintaan sendiri dan avat (4) PNS
diberhentikan tidak dengan hormat; Pasal 88 avat
1) PNS diberhentikan sementars, pasal 89 tentzng. ketentuzn lebih
laniut mengenai tata cara pemberhentian, pemberhentian sementara,,
dan pengakiifan kembali PNS sebagaimana dimaksud dalam Pasa| 87
dan Pasal B8 distur dengan Persturan Pemerintzh; dan pasal 90
tentang Batas usia pensiun;

b. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005
tanggal 30 Desembear 2005 Tentang Guru dan Dosen, tertuang pada
Bagian Keempat Pengangkatsn, Penempatan, Pemindahan, dan
Pemberhentian pada Passl 67 ayat (1) Dosen dapat diberhentikan
dengan hormat dari jabatan sebagal dosen, (2) Dosen dapat
diberhentikan tidak dengan hormat dar jabatan sebagal dosen, (3)
Pemberhentian dosen sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dan ayat
(2) dilakukan oleh penyelenggarz pendidikan, (4) Pemberhentian dosen
karena batas usia pensiun sebagaimana dimaksud pada avat (1) huruf
b dilakukan pada Usiz 65 (enam puluh lma) tahun, (3) Profesor yang.
berprestasi dapat diperpanjana batas usiz pensiunnya sampai 70 (tujuh
puluhj tahun dan (6) Dosen yang diangkat oleh Pemerintah yang
diberhentikan dari jabatan sebagal dosen, kecuali sebagaimana
dimaksud ayat (1) huruf 2 dan hormf b, tidak dengan sendirmya
diberhentikan sebagai pegawal negen sipll; dan Pasal 68 avat (1) dan
(2}

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 53 Tahun
2010 tanggal & Jund 2010 Tentzng Disiplin Pegawat Negerl Sipil,
tertuang padas Bab IOI Hukuman Disinlin Bzgizn Keduz Tingkst dan
Jenim Hukuman Disiplin Pasal 7 ayat (4d) pemberhentian dengan
hormat bidak atas permintaan sendin sebagal PNS dan ayvat (4e)
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pemberhentian tidak dengan hormat sebagal PNS;

d. Surat Edaran Kepala BKN Nomor K.26-30 IV.7-3199 tangoal 17
Januari 2014 Tahun 2014 Tentang Batas Usiz Pensiun FEMHEEHI
Sipil. ' '
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BAB 8 PENUTUP

TAIN Surakarta melakukan pengembanoan sisten tata kelola sumbser
daya manusia vang balk, bersifat skuntabel dan transparansl dalam
implementasinva. Sistem Ini dikelolz oleh Biwo Administrasi Umum
Perencanasn dan Keuangan (AUPK) bagizn Organisasi Kepegawsian dan
Perundzng-Undangan IAIN Surskaria.

Sistem pengelolaan inl mengacu pada kebijakan Rekior baik pada
pedoman Standar Operasional Prosedur (SOP) yang berlzku o IAIN
Surakarta maupun pedoman peraturan secars tertulis vang berlaku dafam
perundang-undangan, peraturan pemerintah, peraturan  presiden,
peraturan menterl terkait, kenutusan menteri terkait, keputusan kepala BKN
dan surat edaran dar Kementerian atan Direkiorat Jenderal. Sistem
pelaksanaan  pengelolzan SDM  dilskukan secare  konsisten  denagan
mencakup sistem perencansan, rekruimen seleksl pegawal, onentas dan
penempatan pegawail, sistem pengembangan karir, dan sistem remuneras,
retensi, penghargaan dan sanksl serfa sistem pemeberhentian pegawal
Semua sistem tersebut telash memillkl kebiizkan déan pedoman peraturan
dengan harapan dapat diwujudkan dan dimplementasikan secars lenokap,
transparan dan skunizabel dalam pengelolzannya.
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