
INSTRUMEN MONITORING DAN EVALUASI 1
KOMPETENSI TAS MENGELOLA ADMINISTRASI KEPEGAWAIAN
Nama Sekolah
: .........................................................

Alamat
: .........................................................
Nama TAS
: .........................................................
Tanggal Pengisian 
:.........................................................
	No
	Aspek Penilaian
	Indikator Aspek
(Mampu)
	Penilaian
	Catatan

	
	
	
	ya
	tidak
	

	1.             

                        
	Buku Induk Siswa
	1. Mengisi buku induk dengan tulisan yang jelas dan mudah dibaca.
	
	
	

	
	
	2. Menuliskan biodata siswa secara lengkap.
	
	
	

	
	
	3. Mengisi data hasil belajar siswa setiap semester.
	
	
	

	2. 
	Daftar Urut Kepangkatan (DUK)
	1. Menyusun Daftar Urut Kepangkatan  sekali setahun.
	
	
	

	
	
	2. Menetapkan DUK berdasarkan PP Nomor 15 tahun 1979 yaitu menurut: pangkat, jabatan, masa kerja, latihan jabatan, pendidikan dan usia.
	
	
	

	
	
	3. Menyusun DUK seluruh pengawai (guru dan pegawai adminstrasi).
	
	
	

	3. 
	Pelaksanaan Registrasi dan kearsipan kepegawaian
	1. Menempatkan dan mengelompokkan arsip data berdasarkan jenisnya.
	
	
	

	
	
	2. Mendaftarkan dan mengarsipkan surat masuk dan surat keluar.
	
	
	

	
	
	3. Mendaftarkan dan mengarsipkan surat keputusan – surat keputusan kepala sekolah
	
	
	

	
	
	4. Mendaftarkan dan mengarsipkan hasil rekapitulasi absensi guru dan pegawai setiap minggu.
	
	
	

	
	
	5. Mendaftarkan dan mengarsipkan file guru dan pegawai administrasi.
	
	
	

	4.
	Data statistik kepegawaian
	1. Menyusun dan menyajikan data/statistik analisis kebutuhan guru dan pegawai administrasi.
	
	
	

	
	
	2. Menyusun dan menyajikan data/statistik jenjang pendidikan guru dan pegawai administrasi.
	
	
	

	
	
	3. Menyusun dan menyajikan data/statistik masa kerja dan masa pensiun guru dan pegawai administrasi.
	
	
	

	
	
	4. Menyusun dan menyajikan data/statistik absensi guru dan pegawai administrasi.
	
	
	

	5.
	Peman-faatan TIK
	1. Menggunakan TIK dalam mengetik setiap naskah persuratan ataupun data-data administrasi kepegawaian lainnya.
	
	
	

	
	
	2. Menggunakan TIK dalam menyusun data-data statistik kepegawaian.
	
	
	

	
	
	3. Menggunakan program aplikasi sekolah (PAS) mengelola administrasi sekolah.
	
	
	

	6.
	Laporan kepegawaian
	1. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan administrasi kepegawaian sebulan sekali.
	
	
	




Jeneponto, ...................... 2011 


Tenaga Administrasi,
Petugas,


.....................................
Drs. H. Syarifuddin, M. Pd.
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