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	SOP PENGELOLAAN DOSEN



1. TUJUAN 
1.1. Menjelaskan ruang lingkup pengelolaan Dosen pada Jurusan/Prodi
1.2. Menjelaskan mekanisme pengelolaan Dosen pada Jurusan/Prodi

2. RUANG LINGKUP 
2.1. Ruang lingkup pengelolaan Dosen Jurusan/Prodi 
2.2. Mekanisme pengelolaan Dosen Jurusan/Prodi

3. DEFINISI 
3.1. DosenJurusan/Prodi adalah pengampu mata kuliah yang ada pada suatu Jurusan/Prodi baik dosen tetap maupun dosen tidak tetap
3.2. Dosen tetap Jurusan/Prodi adalah dosen yang diangkat dan ditetapkan sebagai Dosenyang memiliki homebase pada suatu Jurusan/Prodi, baik berstatus sebagai dosen tetap PNS maupun Non PNS.
3.3. Dosen tetap di luar proJurusan/Prodi adalah dosen tetap IAIN Surakarta yang memiliki homebase di luar Jurusan/Prodi, baik berstatus sebagai dosen tetap PNS maupun Non PNS.
3.4. Dosen Tidak Tetap adalah dosen yang berasal dari luar IAIN Surakarta dan ditugaskan untuk mengajar pada Jurusan/Prodi.

4. PENGGUNA 
4.1. Pimpinan Fakultas
4.2. Ketua dan Sekretaris Jurusan/Prodi 
4.3. Dosen 
4.4. Staff
4.5. Stakeholder terkait 
4.6. Mahasiswa 

5. PROSEDUR 
5.1. Perencanaan Dosen
5.1.1. Melakukan pemetaan kebutuhan dosentetap/tidak tetap berdasarkan renstra dan kondisi terkini.
5.1.2. Merumuskan kualifikasi dan kompetensi dosen yang dibutuhkan
5.1.3. Memasukkan perencanaan pengadaan dosen Jurusan/Prodi pada rencana kerja
5.2. Pengadaan Dosen
5.2.1. Jurusan/Prodi mengusulkan kebutuhan dosen ke Fakultas
5.2.2. Fakultas meneruskan usulan kebutuhan dosen ke Rektor
5.3. Pengembangan Kompetensi Dosen
5.3.1.	Melakukan pemetaan kompetensi dosen  
5.3.2.	Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan Jurusan/Prodi
5.3.3.	Mengusulkan program pengembangan kompetensi dosen sesuai hasil pemetaan kebutuhan (pelatihan, diskusi, penelitian, pengabdian, publikasi, dll) dan berorientasi pada pengembangan Jurusan/Prodi
5.3.4.	Melaksanakan program pengembangan kompetensi dosen
5.3.5.	Mengevaluasi pelaksanaan program pengembangan kompetensi dosen  
5.3.6.	Merumuskan laporan dan tindak lanjut dari program pengembangan kompetensi dosen
5.4. Monitoring dan Evaluasi Kinerja Dosen
5.4.1.	Menyusun instrument monitoring dan evaluasi perkuliahan
5.4.2.	Melaksanakan monitoring pelaksanaan perkuliahan melalui siakad, jurnal perkuliahan, ketua kelas, atau cara lain yang ditetapkan
5.4.3.	Mengolah hasil monitoring dan evaluasi
5.4.4.	Melakukan tindak lanjut temuan hasil evaluasi (memberikan teguran secara lisan/tertulis kepada dosen yang kinerjanya kurang sesuai ketentuan)
5.4.5.	Melaksanakan evaluasi kinerja dosen bersama unit penjamnan mutu fakultas dalam melaksanakan pembelajaran melalui angket kepada mahasiswa, kelengkapan administrasi pembelajaran, ketepatan pengumpulan soal dan upload nilai melalui siakad.
5.4.6.	Bersama unit penjamnan mutu fakultasMengolah hasil evaluasi kinerja dosen setiap akhir semester dan menyusun melaporkannya kepada fakultas
5.4.7.	Melakukan konfirmasi kepada dosen yang bersangkutan terkait hasil penilaian kinerja.
5.5. Pemberhentian Dosen Tidak Tetap
5.5.1.	Menganalisis hasil evaluasi kinerja dosen dalam pelaksanaan pembelajaran
5.5.2.	Melakukan konfirmasi kepada dosen yang bersangkutan terkait hasil penilaian kinerja yang rendah
5.5.3.	Menyelenggarakan rapat untuk menentukan tindak lanjut/sanksi
5.5.4.	Memberikan sanksi berupa teguran secara tertulis (sanksi ringan), atau berupa pemberhentian dari mengajar selama satu semester (sanksi sedang), atau memberhentikan untuk seterusnya (sanksi berat)
5.5.5.	Memasukkan daftar black list, dosen yang sudah mendapatkan sanksi berat, sehingga tidak dapat mengajar lagi pada Jurusan/Prodi.

6. REFERENSI 
6.1. Undang-undang RI No. 20 Tahun 2013 tentang Sistem Pendidikan Nasional
6.2. Undang-undang RI No 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
6.3. Undang-Undang RI No. 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen
6.4. Peraturan Pemerntah No. 37. Tahun 2009 tentang Dosen
6.5. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2002 Tentang Perubahan dari PP No 98 Tahun 2000 Tentang Pengadaan Pegawai Negeri Sipil
6.6. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2002 Tentang Perubahan atas PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang Kenaikan Pangkat Pegawai Negeri Sipil
6.7. Permendikbud No 49 tahun 2014 tentang SNPT
6.8. PMA No 63 Tahun 2015 tentang statuta IAIN Surakarta
6.9. SOP Institut tentang Pengelolaan Dosen.

7. FLOW CHART   (Mohon sesuaikan dengan prosedur di atas)
7.1. Perencanaan Dosen

	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Kajur/ Sekjur
	Dekan/ Wadek
	Rektor
	Dosen
	Syarat/ Perleng kapan
	Waktu
	Output

	1
	Melakukan pemetaan kebutuhan dosen berdasarkan renstra dan kondisi terkini
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Merumuskan kualifikasi dan kompetensi dosen yang dibutuhkan
	
	
	
	
	
	
	Daftar formasi SDM

	3
	Memasukkan perencanaan pengadaan dosen pada Rencana Kerja 
	
	
	
	
	
	
	RKT

	4
	Menyampaikan usulan kebutuhan dosen ke Fakultas
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Menyampaikan usulan ke Rektor
	
	
	
	
	
	
	



7.2. Pengadaan Dosen

	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Kajur/ Sekjur
	Dekan/ Wadek
	Rektor
	Tim/ Panitia
	Syarat/ Perleng kapan
	Waktu
	Output

	1
	Melakukan sosialisasi kebutuhan dosen tetap/ tidak tetap secara online
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Melakukan pendaftaran calon dosen tetap/tidak tetap
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Melakukan seleksi (administrasi, tes tertulis, praktik, dan wawancara)
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Mengumumkan calon dosen yang dinyatakan diterima secara online
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Menerbitkan SK pengangkatan dosen 
	
	
	
	
	
	
	SK Rektor

	6
	Menempatkan dosen pada program studi sesuai formasi
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Memberikan orientasi kerja dan pelatihan kepada dosen baru
	
	
	
	
	
	
	






7.3. Pengembangan Kompetensi Dosen

	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Kajur/ Sekjur
	Dekan/ Wadek
	Rektor
	Dosen
	Syarat/ Perleng kapan
	Waktu
	Output

	1
	Melakukan pemetaan kompetensi dosen
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan prodi
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Mengusulkan program pengembangan kompetensi dosen berorientasi pada pengembangan prodi
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Melaksanakan program pengembangan kompetensi dosen
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Mengevaluasi pelaksanaan program pengembangan kompetensi dosen
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Merumuskan laporan dan tindak lanjut 
	
	
	
	
	
	
	



7.4. Monitoring dan Evaluasi Kinerja Dosen

	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Kajur/ Sekjur
	Dekan/ Wadek
	Unit PJM
	Dosen
	Syarat/ Perleng kapan
	Waktu
	Output

	1
	Menyusun instrument monitoring dan evaluasi
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Melaksanakan monitoring perkuliahan
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Mengolah hasil monitoring dan evaluasi
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Melakukan tindak lanjut temuan hasil evaluasi berupa teguran lisan/tertulis
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Melaksanakan evaluasi kinerja dosen dalam melaksanakan pembelajaran
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Mengolah hasil evaluasi kinerja dosen setiap akhir semester dan melaporkan
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Memberikan reward dan punishment terhadap hasil penilaian kinerja dosen
	
	
	
	
	
	
	





7.5. Pemberhentian Dosen Tidak Tetap

	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Kajur/ Sekjur
	Dekan/ Wadek
	Rektor
	Dosen
	Syarat/ Perleng kapan
	Waktu
	Output

	1
	Menganalisis hasil evaluasi kinerja dosen dalam melaksanakan pembelajaran
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Melakukan konfirmasi kepada dosen terkait hasil penilaian kinerja yang rendah
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Melakukan rapat untuk menentukan tindak lanjut/ sanksi
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Memberikan sanksi berupa teguran tertulis (ringan, sedang, dan berat)
	
	
	
	
	
	
	SK Dekan/ Rektor

	5
	Memasukkan daftar black list dosen yang sudah mendapatkan sanksi berat
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