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         1.      Sistem Rekrutmen Dan Seleksi Dosen Dan Tenaga Kependidikan 

Dosen dan Tenaga kependidikan adalah pengerak utama kehidupan perguruan tinggi . 

Disamping Dosen , Tenaga Kependidikan ikut memberikan kontribusi dan 

tanggungjawab atas pencapaian sasaran mutu lembaga. Mengingat Sumber Daya 

Manusia (SDM) yang begitu vital maka system recrutmen dan seleksi menjadi bagian 

terpenting dalam seluruh proses manajemen sumber daya manusia di STIT Insida. 

Adapun system rekrutmen dosen adalah sebagai berikut : 

1. Kaprodi melakukan analisa Jumlah kebutuhan dosen dan tenaga kependidikan 

setiap tahun, yang kemudian disampaikan kepada Ketua STIT INSIDA untuk 

diteruskan kepada Yayasan. 

2. Ketua STIT INSIDA mempelajari dan mempertimbangkan usulan rekrutmen 

dosen, yang selanjutnya mengajukan ke Yayasan untuk dapat disetujui. 

3. Lowongan  Penerimaan  dosen  dan  tenaga  kependidikan  diumumkan  melalui  

koran, mading, web site dan rekomendasi dari dosen lainnya 

4. Penerimaan berkas lamaran. 

5. Evaluasi  kelayakan  (desk  evaluation)  untuk  mendapatkan  kelengkapan  

administrasi yang sesuai dengan kebutuhan. 

6. Test kemampuan umum. 

7. Test kemampuan akademik. 

8. Wawancara. 

9. Test metodologi mengajar (micro teaching). 

10. Ketua STIT INSIDA merekomendasikan nama calon dosen yang diterima kepada 

Yayasan untuk dibuatkan SK pengangkatan oleh Yayasan. 

 

2.   Pengelolaan Dosen dan Tenaga Kependidikan 

STIT Insida memiliki komitmen yang besar dalam hal pengelolaan dosen dan tenaga 

kependidikan sebagai komponen utama untuk menyukseskan visi dan misi STIT 

Insida. Sebagai perguruan tinggi keagamaan islam yang terus berkembang dalam hal 



pengelolaan dosen dan tenaga kependidikan di kelompokan dalam berbagai prosedur 

yaitu sebagai berikut : 

a. Penempatan dosen/tenaga kependidikan 

Penempatan dilakukan setelah dosen dan tenaga kependidikan mengikuti test 

kemampuan umum, akademik, wawancara, dan metodologi mengajar (micro 

teaching) (khusus dosen) yang dinyatakan lulus. Setelah itu, dosen dan tenaga 

kependidikan akan ditempatkan pada mata kuliah/pekerjaan  tertentu sesuai 

dengan bidang keahliannya. Sebelum ditetapkan sebagai dosen tetap/karyawan 

tetap, terlebih dahulu menjalani proses percobaan maksimal 1 tahun. 

b. Pengembangan dosen/Tenaga Kependidikan 

Sumber daya manusia, terutama tenaga dosen merupakan komponen penting dan 

strategis     yang     menentukan     keberhasilan     proses     belajar     mengajar.     

Untuk mengembangkan dan meningkatkan mutu dosen/tenaga kependikan, maka 

diupayakan untuk mengirim dosen mengikuti studi lanjut (S2 & S3), baik 

melalui dana beasiswa yayasan maupun Kopertais/Dikti BPPS, dan lain-lain. 

Disamping menugaskan dosen mengikuti seminar, lokakarya, kursus, magang, dan 

pelatihan yang diselenggarakan oleh Kopertais/Dikti, perguruan tinggi, maupun 

instansi lainnya. Sementara tenaga kependidikan  juga  akan  diberi  kesempatan  

untuk  mengikuti  pendidikan  lanjutan, mengikuti pelatihan, lokakarya dan 

magang. Dosen yang mengajar di STIT INSIDA, harus memiliki etika sesuai 

dengan buku pedoman tentang etika dosen yang telah ditetapkan. 

c. Retensi 

Sistem penggajian dan hak dosen dan tenaga kependidikan telah diatur dalam 

peraturan kepegawaian yayasan, dengan melibatkan Ketua STIT INSIDA dalam 

menentukan gaji,honorarium, dan tunjangan lainnya.   Pada dasarnya semua dosen 

tetap dan tenaga kependidikan memperoleh tunjangan hari tua, asuransi jiwa, 

tunjangan kesejahteraan dan tunjangan kesehatan. 

d. Pemberhentian dosen 

Pemberhentian dosen dilakukan, bila dosen tersebut meninggal, pensiun dan tidak 

disiplin  dalam  mengajar,  dengan  memberikan  peringatan  secara  lisan  dan  



tertulis. Apabila  peringatan  tersebut  diabaikan,  maka  diberikan  sanksi  

pemberhentian  lewat mekanisme, sebagai berikut : 

a. Ketua Jurusan melaporkan dan mengusulkan pemberhentian dosen kepada Ketua 

STIT INSIDA. 

b. Ketua STIT INSIDA mengusulkan untuk memberhentikan dosen kepada 

Yayasan.  

c. Yayasan mempelajari dan mempertimbangkan usulan Ketua STIT INSIDA. 

d. Yayasan menyetujui usulan Ketua STIT INSIDA dan menerbitkan SK 

pemberhentian dosen. 

Pemberhentian  tenaga  kependidikan,  dilakukan  bila  karyawan  meninggal,  

pensiun, mengundurkan diri dan kinerjanya buruk. 

3.  Sistem Monitoring Dan Evaluasi 

Peraturan mengenai tugas dosen telah diatur dalam SK Ketua STIT INSIDA Nomor 

: 010/STIT INSIDA/IX/2005  tentang Peraturan Kerja Dosen. 

Adapun beban kerja dosen tetap, sebagai berikut : 

a. Kehadiran civitas akademika pada jadwal kegiatan yang ditetapkan, minimal 80 % 

(4 hari kerja harus berada di kampus). 

b.    Beban  kerja  dosen  minimal  ekuivalen  dengan  13  sks  (10  sks  mengajar,  2  

sks penelitian atau pengabdian masyarakat dan 1 sks pembimbingan) atau 

ditetapkan secara khusus oleh Ketua STIT INSIDA. 

c. Bahan  pengajaran,  seperti  hand-out,  modul  praktek,  diktat  bahan  kuliah  

yang dibagikan kepada mahasiswa, dan dosen pengampu mata kuliah minimal 

memiliki dua judul buku pegangan untuk megajar dan di monitoring oleh Ketua 

Jurusan. 

d.   Bimbingan terhadap tugas akhir dan penetapan waktu penyelesaian. 

Mekanisme monitoring dan evaluasi kegiatan tri dharma dosen diatur dalam SK 

Ketua STIT INSIDA Nomor 25/STIT INSIDA/VIII/2006 tentang Evaluasi Kinerja 

Dosen. 

Sistem evaluasi kinerja dosen adalah sebagai berikut : 

1)  Menjelang  awal  perkuliahan,  baik  semester  ganjil  maupun  genap,  Ketua  STIT  

INSIDA melalui  Pembantu  Ketua  Bidang  Akademik  dan  Perencanaan  (Puket  



I)  memberikan informasi secara tertulis kepada Ketua Jurusan tentang rencana di 

mulainya perkuliahan. 

2) Menjelang awal perkuliahan, Ketua Jurusan (Ka. Prodi) memberitahukan kepada 

dosen pengampu mata kuliah secara tertulis tentang penugasan mengajar. 

3) Dosen pengampu mata kuliah ditunjuk/ditetapkan oleh Ketua Jurusan sesuai 

dengan mata kuliah  binaannya,  baik  semester  ganjil  maupun  genap,  termasuk  

kelompok  bidang keahlian dosen. 

4) Setiap pertemuan/perkuliahan, dosen pengampu mata kuliah mengisi form 

perkuliahan yang diberikan dan menandatangani berita acara perkuliahan. 

5)  Pada minggu ke-8 dan 16, dosen koordinator mata kuliah mengevaluasi materi 

ajar yang disampaikan dosen dalam berita acara di point 4 dengan SAP/silabus, 

selanjutnya dibuat laporan tertulis kepada Ketua Jurusan. 

6) Ketua Jurusan memeriksa laporan dosen coordinator dan menindaklanjuti hasil 

laporan tersebut. Apabila hasil pemeriksaan.evaluasi menunjukkan adanya 

ketidaksesuaian antara materi  perkuliahan  dengan  SAP  yang  telah  ditetapkan,  

maka  Ketua  Jurusan  meminta konfirmasi kepada dosen pengampu mata kuliah 

bersangkutan. 

8)  Puket I melakukan koordinasi tentang pelaksanaan UTS dan UAS. 

9) Puket I melalui Ka. BAAK memberitahukan secara tertulis kepada dosen tentang 

waktu pelaksanaan UTS dan UAS, serta penyerahan naskah soal dan nilai. 

10) Ketua  Jurusan  dan  Panitia  Pelaksanaan  UTS  dan  UAS  mengkoordinasikan  

persiapan pelaksanaan UTS dan UAS. 

11) Pelaksanaan UTS dan UAS sesuai dengan jadwal yang telah ditetapkan dan 

diawasi oleh pengawas atau dosen pengampu mata kuliah. 

12) Berkas naskah soal UTS dan UAS diserahkan kepada Ka. BAAK untuk di 

distribusikan pada saat pelaksanaan ujian. 

13) Dosen pengampu mata kuliah menerima berkas jawaban UTS dan UAS, 

serta memberikan nilai  akhir  pada  mata  kuliah  yang  diampu  

berdasarkan  komponen  penilaian,  sebagai berikut: 

a. Kehadiran = 10 % 

b. Tugas = 20 % 



c. UTS = 30 

d. UAS = 40 % 

Prosentase terhadap komponen penilaian tersebut mengikuti standar 

akademik yang telah ditetapkan. 

1)  Dosen pengampu mata kuliah mengeluarkan nilai UTS dan UAS dalam bentuk soft 

copy dan hard copy yang diserahkan kepada Ka.BAAK. 

2)  Nilai UTS dan UAS diumumkan melalui mading dan computer on line. 

3)  Pada minggu ke-7 dan 15, Ketua Jurusan menyebarkan kuisioner 

kinerja dosen kepada mahasiswa, hasil kuisioner ditabulasi dan 

disampaikan disertai rekomendasi Ketua Jurusan kepada dosen yang 

bersangkutan sebagai bahan masukan (feed back). 

4)  Setiap tahun, Ketua Jurusan memberikan penilaian kinerja (conduite) 

dosen tentang implementasi tri dharma, yaitu pendidikan dan 

pengajaran, penelitian, dan pengabdian kepada masyarakat. 

Peraturan mengenai tugas pegawai administrasi telah diatur dalam SK Ketua 

Nomor 03/STIT INSIDA/XI/2005 tentang Peraturan Kerja Pegawai 

Administrasi. Inti SK tersebut adalah tenaga kependidikan bekerja penuh 

dalam 1 minggu (senin – sabtu), mulai pkl 08.00 –16.00 WIB. Dan evaluasi 

kinerja diserahkan kepada kepala unit masing-masing dengan mengisi form 

penilaian kenirja pegawai administrasi yang dilakukan setiap tahun. 

4 . Prosentase Tenaga Kependidikan Yang di miliki 

Tenaga kependidikan merupakan sumber daya manusia yang menjadi tenaga 

pendukung program studi. Mereka merupakan tenaga yang melancarkan proses 

pembelajaran dan kelancaran informasi akademik program studi. Oleh karena itu, 

upaya menyegarkan dan meningkatkan kinerja tenaga pendukung akademik 

merupakan keharusan. 

Upaya ini dilakukan melalui dua pendekatan yaitu : 

a. Pendidikan lanjutan untuk mencapai gelar akademik lebih tinggi yang 

dapat dilakukan di dalam negeri. 

b. Pelatihan, mengikuti seminar, lokakarya, kursus dan magang. Melalui 

pembinaan ini diharapkan mereka mendalami dan meluaskan wawasan 



pengetahuan yang bermanfaat bagi upaya meningkatkan proses 

pembelajaran dan kelancaran informasi akademik program studi. Tenaga 

kependidikan yang telah memenuhi point a dan b akan diberikan  jabatan 

(jenjang karir) yang lebih tinggi.  

Himbauan dan upaya untuk melaksanakan studi lanjut dikembangkan secara 

berkesinambungan.   Upaya   tersebut   direncanakan   dengan   memperhatikan   secara 

seimbang dan proporsional dengan kondisi keuangan yayasan. Selain itu, diupayakan 

pemilihan perguruan tinggi yang kualified sebagai tempat melanjutkan pendidikannya. 

Rencana pengembangan tenaga kependidikan mempertimbangkan : 

a. Keadaan dan keanekaragaman karyawan yang dimiliki. 

b. Keadaan dan potensi kebutuhan pada waktu sekarang dan masa yang akan datang.  

c. Kondisi keuangan yang memungkinkan. 

 

Pada jangka pendek, rencana pengembangan diarahkan dengan cara : 

a. Meluaskan wawasan ilmiah, seperti mengikuti seminar dan/atau profesional yang 

diselenggarakan oleh organisasi/badan tingkat lokal dan nasional. 

b. Pelatihan dan penataran oleh instansi pemerintah dan swasta. 

c. Mengupayakan  suasana  dan  lingkungan  kondusif  yang  mengandung  minat  

dan prakarsa  dalam  bekerja,  seperti  menyediakan  tempat  kerja  yang  nyaman, 

penyediaan bahan sumber informasi untuk belajar mengajar. 

 

5.   Kepuasan Dosen Dan Tenaga Kependidikan 

Instrumen yang digunakan untuk mengetahui tingkat kepuasan dosen dan tenaga 

kependidikan adalah kuesioner. Kuesioner dibuat dengan bahasa yang lebih mudah 

dipahami dan diakses oleh pemangku kepentingan. Penentuan variabel kepuasan dosen 

dan tenaga kependidikan terhadap sistem dan praktek pengelolaan sumber daya 

manusia oleh institusi dikaji berdasarkan konsep customer satisfaction dari buku-buku 

perilaku konsumen. Terdapat lima dimensi variabel kepuasan yang relevan dengan 

institusi, yaitu berwujud/fisik, keandalan, responsif, jaminan/keyakinan, empati.  

Uraian singkat dan pengukuran dari dimensi-dimensi ini adalah sebagai berikut: 



a. Dimensi fisik/wujud diukur melalui persepsi penilaian dosen dan tenaga 

kendidikan terhadap kemampuan institusi dalam aspek penyediaan prasarana dan 

sarana kerja yang layak, misalnya, akse jalan lingkungan kampus, gedung kuliah, 

ruangan kuliah, ruangan dosen,gedung pertemuan dan diskusi, fasilitas ruangan 

kuliah,fasilitas perpustakaan, fasilitas ruang dosen, fasilitas proses  pembelajaran, 

penyediaan lingkungan kampus yang nyaman dan kondusif. 

b. Dimensi kendalan (reliability) diukur berdasarkan penilaian dosen dan tenaga 

kependidikan terhadap kemampuan institusi dalam aspek terpercaya dalam hal 

memberi kepastian dan kelayakan untuk berkarya dan memberi jenjang karier. 

c. Dimensi ketanggapan (responsiveness) diukur berdasarkan penilaian dosen dan 

tenaga kependidikan terhadap kemampuan institusi dalam aspek tanggap terhadap 

keluhan dosen dan tenaga kependidikan, kecepatan dalam memenuhi kebutuhan 

yang berkaitan tugas dosen dan tenaga kependidikan. 

d. Dimensi kepastian dan jaminan (assurance) diukur berdasarkan penilaian dosen dan 

tenaga kependidikan terhadap  kemampuan institusi dalam aspek kepastian dan 

jaminan pendapatan yang layak , kepastian dan jaminan pekerjaan yang 

berkelanjutan, dan kepastian dan jaminan hari tua. 

e. Dimensi empati yang diukur berdasarkan penilaian dosen dan tenaga kependidikan 

terhadap kemampuan institusi  dalam aspek memberi penghargaan kepada dosen 

dan tenaga kependidikan yang berprestasi, membantu dosen dan tenaga 

kependidikan dalam menyelesaikan masalah pribadi dan keluarga. 

Instrumen kuesioner terstruktur diukur dengan skala data Likerts. Instrumen kuesioner 

ini sebelum digunakan terlebih dahulu diuji tingkat validitas dan keandalannya. 

Koefisien keandalan instrumen menunjukkan nilai alfa Crombach sebesar 0,74 yang 

berarti bahwa semua butir-butir pernyataan valid untuk mengukur variable tingkat 

kepuasan. Selanjutnya, instrumen ini juga diuji kesahihan isinya. Hasil uji kesahihan 

isi menunjukkan bahwa semua butir- butir pernyataan cukup mewakili materi kepuasan 

yang akan diukur. 

Instrumen kuesioner sebagai alat ukur kepuasan dosen dan tenaga kependidikan 

(pustakawan, laboran, teknisi, dan tenaga administrasi) ini berisi pernyataan yang 

mudah dicerna oleh semua kalangan dan diikuti oleh pilihan jawaban yang singkat s 



Pelaksanaan survei tentang kepuasan dosen dan tenaga kependidikan (pustakawan, 

laboran, teknisi, dan tenaga administrasi) terhadap sistem pengelolaan SDM oleh 

institusi STIT Insida dilaksanakan selama sebulan. Instrumen survei menggunakan 

kuesioner. 

Urutan pelaksanaan survei diawali dengan menetapkan sampel dari populasi dosen dan 

tenaga kependidikan. Kemudian dari populasi itu ditarik sampel sebanyak 10% dari 

total populasi. Metode penarikan sampel digunakan dengan cara acak baik dalam hal 

jenjang/tingkatan maupun unit kerja. 

Instrumen kuesioner didistribusikan ke responden sampel yang telah dipilih secara acak 

melalui petugas yang telah ditentukan. Kemudian disortir, ditabulasi dan dianalisis 

dengan metode statistik.ehingga mudah digunakan dan diaplikasikan oleh para 

responden. 

Hasil survei menunjukkan bahwa tingkat kepuasan dosen dari dimensi fisik/berwujud, 

keandalan, ketanggapan dan kepastin dan jaminan serta empati yang diberikan dan 

disediakan oleh pihak institusi STIT Insida secara keseluruhan sebesar 94 % merasa 

puas 

Pemanfaatan hasil survei kepuasan dosen dan tenaga kependidikan (pustakawan, 

laboran, teknisi, dan tenaga administrasi) dalam perbaikan berkelanjutan tentang mutu: 

1. Pengelolaan SDM ( dosen dan tenaga kependidikan) berupa antara lain: adanya 

perbaikan prasarana dan sarana dalam menciptakan kondisi kondusif kerja SDM 

2. terciptanya harmonisasi hubungan kerja antar sesama dosen dan tenaga 

kependidikan, adanya percepatan pembayaran gaji dan honorarium,dan lain-lain. 

3. Instrumen pengukuran kepuasan menjadi   lebih  sederhana  dengan beberapa  

penyesuaian  indikator  serta  adanya  kemudahan mengakses dan mengisinya. 

Analisis hasil survei kepuasan dosen dan tenaga kependidkan lebih komprehensif, 

terukur, dan mudah diterapkan. 

 


