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TATACARA PENYUSUNAN LAPORAN KINERJA DOSEN

Secara lengkap tatacara penyusunan laporan kinerja dosen dapat di bedakan

menjadi dua bagian yaitu (1) laporan dosen, yaitu laporan yang dibuat oleh dosen dan

(2) laporan seksi data dan informasi, yaitu laporan yang dibuat oleh seksi data dan

informasi pada perguruan tinggi yang bersangkutan

A. Laporan Dosen

1.

Dosen membuat laporan kinerja secara lengkap menggunakan Format 1 dengan
memanfaatkan soft ware LKD (Laporan Kinerja Dosen). Tatacara menggunakan
soft ware LKD disajikan pada bab berikutnya.

Laporan ini kemudian di print (cethak 3 kali, satu untuk fakultas, satu universitas
dan satu diri sendiri) dikonsultasikan kepada dua orang asesor yang ditugaskan
oleh pimpinan perguruan tinggi untuk menilai. Konsultasi harus berjalan dengan
prinsip saling asah-asih dan asuh sampai disetujui asesor. Apabila asesor sudah
setuju maka menandatangani berkas laporan kinerja.

LKD yang sudah di tanda tangani asesor diserahkan oleh kepada Seksi Data Beban
Kerja di perguruan tinggi masing-masing bersama-sama dengan file soft ware LKD
yang sudah diisi. Nama soft ware LKD diubah (rename) sesuai dengan nama dosen

yang mengisi.
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ada tdtg 2 asesor
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Gambar 1 Tatacara Laporan Dosen




4.

Tatacara mengisi laporan dengan soft ware LKD

(1) Download soft ware LKD dari situs Direktorat Ketenagaan Ditjen Dikti,

kemudian copy lah menjadi dua atau tiga kali sehingga bila salah masih ada

file yang lain

(2) Masukkan soft ware tersebut ke dalam komputer dan klik dua kali maka akan

muncul layar isian sebagai berikut.

Security Warning

computer.
Do wau wank ko open this file or cancel the operation?

Opening "0:}2010\BEBAN_KER A\ COBA-COBACOBILKD_Imarst, mde”

This File may not be safe if it contains code that was intended to harm vour

x]

[ Cancel H [ Open ] [

Maore Info

(3) Klik pada jendela open maka akan muncul layar:

: LAPORAN KINERJA DOSEN

LAPORAN KINERJA DOSEN

UPDATE 3 JUNT 2010

o IDENTITAS
2 KINERJA BIDANG PENDIDIKAN
2 KINERJA BIDANG PENELITIAN

3| O

E

KINERJA PENUNJANG LAINNYA
2 KEWAJIBAN KHUSUS PROFESOR
» CETAK FORM

» IMPORT /CLEAR DATA

2> KINERJA BIDANG PENGABDIAN MASYARAKAT

2 KELUAR
MNama : Ora. Edy Suprapto, M2 Kota Semarang 92921921n218218218
Tahun : 2009 Tgl. Diserahkan |1 3uni 2010

kiri tulisan identitas sehingga muncul layar:

(4) Langkah pertama adalah mengisi identitas, maka klik pada gambar disebelah



©)

(6)
(7)
(8)

9

IDENTITAS DOSEN

IDENTITAS DOSEN

1. NO. SERTIFIKAT |

2.NIP | miDN
3. NAMA |
4. NAMA PT
5. ALAMAT PT
6. FAKULTASIDEPARTEMEN | |

7. PROG. STUDI |

8. JAB. FUNGSIONAL | GoL | |

9. TGL. LAHIR [0]-[0]-[ o |TEMPATLAHIR | |
10.81
11.82
12.83 [ |
13 JENIS -]

14. BIDANG ILMU |
15. NOQ. HP |

16. TAHUN LAPORAN |SEMESTER J

17. ASESOR 1
18. ASESOR 2

m

Close

Isilah sesuai dengan pertanyaan yang ada. Nomor sertifikat diisi nomor
sertifikat pendidik bagi yang sudah lulus sertifikasi dosen. Bagi yang belum
maka nomor sertifikat diisi dengan NIP untuk PTS diisi nomor induk
kepegawaian pada perg. tinggi masing-masing. Nomor ini harus diisi secara
konsisten (spasi, titik dll harus selalu sama)

NIDN = Nomor Induk Dosen Nasional

Tgl lahir diisi Tanggal, Bulan Tahun contoh 16 — 09 - 1963

Untuk mengisi asesor klik kothak kecil disebelah asesor

16. TAHUMN LAPORAN SEMESTER

17. ASESOR 1
18. ASESOR 2

g
g

Maka akan muncul layar:



(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

Cari Mama, Asesor

KATA KUNCI Djoko

081100101401866 Frof. Dr. Ir. Djoko Marsono
081100102000032 Frof. Ir. B. Djoko Soetrisno, M.Sc., Ph.D.
0311002041001 26 Praf. Or. Ir. Djoko Hartanto, wM.Sc.

Pada kata kunci ketik penggalan nama asesor (contoh Djoko) dan klik search
maka nama asesor akan muncul dan pilih yang sesuai (sorot) kemudian klik
OK, maka nama asesor akan terisi. Sesudah semua diisi maka klik pada
jendela close

Berikutnya isi pada kinerja bidang pendidikan. Klik pada gambar disebelah
kiri tulisan kinerja bidang pendidikan maka akan muncul layar:

KINERJA BIDANG PENDIDIKAN
NO LIENIS KEGIATAN 9
[BURTIPENUGASAN ] SKS |
L] ~
w

Isilah dengan beban kerja dan kinerja yang sesuai. Untuk isian pada
rekomendasi asesor terdapat empat plihan (1) SELESAI apabila beban selesai
dilaksanakan, (2) LANJUTKAN, apabila beban kerja masih perlu waktu
dilanjutkan (3) GAGAL, apabila beban kerja gagal dilakukan dan (4) LAINNYA
apabila selain ketiga hal tersebut. Catatan LAINNYA dapat ditulis tangan oleh
asesor pada lembar cethak LKD.

Lanjutkan untuk laporan beban dan kinerja bidang lainnnya sesuai dengan
formatnya. Sesudah selesai cetaklah (print) dengan menu CETAK FORM.

Soft file yang selesai diisi kemudian di beri nama (rename) pengisi. Dengan
tatacara renama "tahun,semester,nama univ,Fakultas,jurusan,nama dosen”.
Contoh: 102UGMTeknikMesinDjoko.

Menu Import/Clear Data dipakai untuk menghapus (Clear) semua data yang

sudah diisi dan mengambil (Impor) data LKD dari file lain yang sudah diisi



B. Laporan Seksi Data dan Informasi Beban Kerja
Tugas utama seksi data dan informasi membuat kompilasi laporan dosen baik
untuk tingkat fakultas maupun universitas. Khusus Kopertis membuat kompilasi laporan
kopertis.
Laporan Seksi Data di tingkat Fakultas
(1) Terima soft file LKD dari dosen dengan nama file nama masing-masing dosen.
(2) Buatkan folder untuk tiap fakultas dan masukkan soft file LKD pada folder yang
sesuai.
(3) Kompilasi untuk laporan tingkat fakultas dan print (cethak)
(4) Mintakan tanda tangan Dekan atau yang sederajat untuk hasil cethakan nya

Tatacara mengkompilasi tingkat Fakultas
(1) Klik dua kali program BK-FAKULTAS

(2) Akan muncul layar: -

Security Warning

Opening
“D:\2010'BEBAM_KERJANS_PROGRAM_BEBAM_KERJA\S_PEK_27MEI'BK_FAK_
25MEIL.mde”™

This file may not be safe if it contains code that was intended to harm your
computer,
Do you want to open this file or cancel the operation?

[ Cancel ] [ Qpen ] [ Mare Info

(3) Klik open muncul layar:



==] BEBAM KERJA - FAKULTAS

UPDATE 1 JUNI 2010

Master Mama Fakultas

Import Biodata Dosen

Cetak Rekapitulasi Data

Clear Data

Cetak Data Individu

Keluar

(4) Klik Master Fakultas dan isilah sesuai dengan nomenklatur perguruan tinggi dan

fakultas/jurusan

2] MASTER NAMA FAKULTAS

=

m oosrr

B NAMA PT |P|:|I'rteknik Negeri |
H MAMA FAKLLTAS Jurusan Mesin |

B NAMA DEKAN Dr. Ir. Diesel |

W NIP DEKAN |DD? |

W TAHUN LAPORAN

W KOTA |Malang TGL. CETAK |:-c-:>c-c-c:-c-c-c-c |

W SEBUTAN PT [Politeknic |

W SEBUTAN FAKULTAS [Jurusan |

B SEBUTAN DEKAN |Ketua Jurusan |

Close

(5) Selesai klik close kemudian klik import data akan muncul:




(6) Klik direktory dan cari dimana folder fakultas yang berisi file LKD dosen itu, sorot
salah satu isi folder dan klik open.

Organize ¥ New folder EE
St Favorites s Marne B Date modified
B Deskiop hooopkBAL  E/6/2010621AM
& Downloads 2 20092_IKHTIAR 6/6/2010 6:21 AM
%5l Recent Places (24 20092 INDRIYANTO 6/6/2010 6:21 AM
21 20092 INTAN 6/6/2010 6:21 AM
4 Libraries 24 20092 IMUL 6/6/2010 6:21 AM
1M Computer
&, Local Disk (C:)
s Local Disk (D)
= Local Disk (E:)
- -
(7) Akan muncul layar sbb ------ dan klik search maka impor data selesai. Dan klik
close.



]
IMPORT BIODATA DOSEMN

D:'20 10\BEBAN_KER1A\3_PUBLISH_BK\8_DEMO BKD\DEMO BKD'BICD
D:\2010'BEBAN_KER1A\3_PUBLISH_BK\8_DEMO BKDI\DEMO BKD'BICD
D:\2010\BEBAN_KERIA\3_PUBLISH_BK\3_DEMO BKD\DEMO BKD\BICD
D:\2010\BEBAN_KERIA\3_PUBLISH_BK\3_DEMO BKD\DEMO BKD\BICD
D:\2010\BEBAN_KERIA\3_PUBLISH_BK\3_DEMO BKD\DEMO BKD\BICD

(8) Untuk mengetahui hasil nya klik Cetak Rekapitulasi Data, akan muncul hasil
Rekap Fakultas sbb:

| LAMPIRAN Il REKAP FAKULTAS
LAPORANEVALUA S TINGKAT FAKULTA  TAHUN 2003

FAXULTAS Fakutas FE
UMIVER SITAS  UNNSEES SwiEy s
Semesser Gasal Samasiar Ganap xmm St msimian

= N Sarke Nema oz FO | ER |Fe ||=K =) |H. ||=e |FK Frotem

1 ZEI-0000-03 EAL © 0 © © 5 2 25 25 o o= T

2 I22-0000-04 BHTIAR o o o o -1 4 25 15 o os M

3 ZEI-0000-01 DRI ANTO © 0 © © 5 2 25 25 3 = T

4 222-0000-05 NTAN o o o o 5 2 25 15 3 PT M

5 ZEI-0000-02 B DMRATISTA © 0 © © 5 2 25 25 o oT ]

PEENYA AN SEIAV
S sndof memeifsade S menyeiafl Gpomn saitas ind

00 Tanggal xa vk v

yengesmnkan ek,

(9) Sesudah selesai di print, dan minta tanda tangan pimpinan Fakultas. Soft file
yang BK-FAKULTAS nya telah berisi rekap fakultas kemudian diganti nhama file
menjadi: tahun semester universitas fakultas contoh: 102UGMTeknik. File ini
kemudian di serahkan petugas kompilasi di tingkat Universitas.

(10) Menu clear data dipakai untuk menghapus semua data yang sudah diisikan

ke file rekap fakultas.



== BEBAN KERJA - FAKULTAS

UPDATE 1 JUNI 2010

Master Marma Fakultas

Import Biodata Dosen

Cetak Rekapitulasi Data

Clear Data

Cetak Data Individu

Keluar

(11) Menu cethak individu untuk menampilkan hasil cetak masing-masing individu

sbb.

p o
=] Data Individu [= = | = |
MO SERTIFIKAT — MAMA FAKLLTAS SIS PD FL PG PK PD PL PG PK

SEM-1 SEM-2
222-0000-03 IKBAL Fakultas FE Ds |0 a a 0 L 2 2.5 |25
222-0000-04 IKHTIAR. Fakultas FE Ds |0 o] 0 0 =] 4 2.5 |2.5
INDRIYANTO Fakultas FE o 0 o |o |5 |2 2,
222-0000-05 INTAN Fakultas FE FT [0 0 0 |0 |5 |2 |25 |25
222000002 INUL DARATISTA |Fakultas FE OT |0 o 0 0 |5 2 |25 |25
Cetak ‘ Close ‘

(12) Sorot LKD individu yang ingin di cetak kemudian klik cetak, maka akan
muncul LKD dosen tersebut.
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C. Rekap Tingkat Universitas dan Kopertis

1. Rekapitulasi tingkat Perguruan Tinggi dan Kopertis dapat dilakukan dengan cara
yang sama. Masukan ke folder universitas file BK-FAKULTAS dan langsung
dikompilasi. Sedangkan untuk Kopertis masukan semua BK-UNIVERSITAS ke
Folder Kopertis dan kompilasi dengan langkah yang sama seperti fakultas.

2. Buat kompilasi laporan universitas. Hasilnya di cetak (cukup yang rekap
universitas dan soft file yang berisi rekap universitas, dari BK Universitas) untuk
laporan langsung ke Direktorat Ketenagaan Ditjen Dikti. Sedangkan untuk PTS
dikirim ke Kopertis dan Kopertis mengkompilasi laporan PTS. Soft file laporan
dikirim langsung ke alamat beban_kerja@ditnaga-dikti.org dengan cc ke:

beban_kerja@um.ac.id dan ke kustono_djoko@yahoo.com

| [ Diproses bila sdh

DOSEM & DOSEN B ada tdtg 2 asesor
FAK.. TEKMIE FAK.. TERMIK +

SIE DATA DaN INFORMASI (FAK,
L L TEKMIE]
PASAMNGAMN ASESOR

MEMGKOMPILASI DATA DR SEMUA
A&SESCR, JADIKAM SATU FOLDER
DI PROSES MEMIADT LAPORAMN TH,
Fakl, TEEMIE

L i

DOSEM C DOSEM D
E&K., TEEMIE E&K., TEEMIE
1 Diproses bila sdh
¥ ada tdtg dekan
PASAMEAN
ASESOR LAIN
SIE DATA DAM INFORMASI (PERG.
TINGGI)
SIE DaTA DAMN INFORMAST
(FAK, LAIN) MEMGKOMPILASI  DATSA DR SEMURS
» FAKLLTAS, JADIKAMN SATL FOLDER DI
PRIOSES PADA FAELLTAS PROSES  MEMIADI  LAPORAM  TE.
LAIM LIMIWERSITAS

Diproses hila sdh
ada tdtg dekan LAPORAM KE DIRJEM DIKTI J

Gambar Prosedur Laporan Seksi Data dan Informasi Perguruan Tinggi
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Untuk Kopertis bagannya disajikan sebagai berikut.

B, DATA DI KOPERTIS

|

FOLCER TR, KOPERTIS

LAaPORAM DART PERG.
TIMGET A

TIMGSI B 2. File Kompilasi Univ. B
3, dst

I

FOMPILAST DATA UTE LAP,
TE, KOPERTIS

e

LaroRAH DARI PERG.
TIMiaEL

.
LAPORAN DARI PERG, L g 1. File Kpmopilag, Univ, A
-

LAaPoRAM KE DIRJEM
DIKTI

Gambar 3 Prosedur Laporan Seksi Data dan Informasi Kopertis

CATATAN:
MOHON SELALU MENGIKUTI UP DATE PERANGKAT LUNAK DARI SITUS DIREKTORAT
KETENAGAAN
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