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DAFTAR RIWAYAT HIDUP ADMINISTRASI AKADEMIK
A. Data Diri 
	1.
	Nama Lengkap (dengan gelar)
	

	2.
	NIP/NIK  
	

	3.
	Pangkat dan golongan   
	

	4.
	Tempat lahir
	

	5.
	Tanggal Lahir
	

	6.
	Jenis Kelamin 
	Laki-laki / Perempuan *)

	7.
	Agama
	

	8.
	Perguruan Tinggi
	

	9.
	Jabatan/bidang penugasan  
	

	10.
	Rektorat/Fakultas/Jurusna/Departemen
	

	11.
	a. Pekerjaan/Jabatan saat ini
	

	
	b. TMT
	

	13.
	Alamat Perguruan Tinggi
	

	14.
	Telp./Fax
	

	15.
	Pendidikan Terakhir
	

	16.
	Alamat
	

	17
	Telpon
	

	
	a. Rumah
	

	
	b. HP
	

	
	c. e-mail
	


B. Riwayat Pendidikan/Pelatiha/Kursus
	No.
	Jenis Pendidikan/Pelatihan/Kursus
	Institusi
	Tahun

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	Dst.
	
	
	


C. Riwayat Pekerjaan

	No.
	Jabatan
	Unit Kerja
	Tahun

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	Dst.
	
	
	


D. Penghargaan Yang Pernah Diperoleh
	No.
	Jenis Penghargaan
	Institusi
	Tahun

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	Dst.
	
	
	


Atasan Langsung 
Penyususn

(..........................) 
(.............................)

DESKRIPSI DIRI ADMINISTRASI AKADEMIK
Deskripsikan diri anda secara jelas dalam bentuk esai, dimohon untuk melakukan penilaian secara objektif terhadap informasi esai tersebut. Objektivitas tenaga administrasi akademik dalam menilai dirinya sendiri menjadi gambaran kejujuran dan profesionalisme: 
a. Etos kerja (semangat, target kerja, deskripsi, ketangguhan) 

b. Integritas diri (kejujuran, keteguhan pada prinsip, konsentrasi, tanggungjawab dan keteladanan) 

c. Keterbukaan terhadap kritik, saran dan pendapat orang lain 

d. Peran sosial (kemampuan kerjasama, komunikasi) 

e. Kreativitas dan inovasi  

Atasan langsung,      
Penyusun,   
( ...................................... ) 
 ( ............................................ )
KARYA KREATIF PRESTATIF ADMINISTRASI AKADEMIK
Uraian Karya kreatif Prestatif memuat:
1. Latar belakang 
2. Karya kreatif Prestatif yang diunggulkan 
3. Implementasi 
4. Pengesahan dari atasan
5. Lampiran bukti karya  
Mengetahui:
 Atasan langsung,      
Penyusun,   
( ...................................... ) 
( ............................................ )
DESKRIPSI DIRI PENGELOLA KEUANGAN

Deskripsi diri menguraikan tentang kompetensi sebagai seorang pengelola keuangan yang telah Anda tunjukkan dalam 3 (tiga) tahun terakhir, bukan sebagai seorang pendidik (dosen)  
I. Identitas Diri

	1.
	Nama Lengkap (dengan gelar)
	

	2.
	Nama Perguruan Tinggi Negeri  
	

	3.
	NIP/NIK  
	

	4.
	Jabatan/bidang penugasan  
	

	5.
	Pangkat dan golongan   
	

	6.
	Tempat & Tanggal Lahir  
	

	7.
	Jenis Kelamin 
	Laki-laki / Perempuan *)

	8.
	Latar belakang pendidikan  
	

	9.
	Nomor Tlp/ HP  
	

	10.
	Alamat Email  
	

	11.
	Unit kerja di Perguruan Tinggi Negeri
	Kantor Pusat
	

	
	
	Fakultas
	

	
	
	Jurusan/Departemen
	


Deskripsi Diri digunakan untuk menjelaskan keunggulan atau kebanggaan pribadi seorang Pengelola Keuangan atas prestasi yang telah dilakukan dalam menjalankan karirnya sebagai Pengelola Keuangan khususnya terkait dengan pelaksanaan tugasnya dan kaitannya dengan Tridharma Perguruan Tinggi Negeri.  

Deskripsi Diri  dibagi menjadi empat bagian yaitu kompetensi keahlian, prestasi administrasi, prestasi manajerial dan profesionalitas. Deskripsikan dengan jelas apa saja yang telah Anda lakukan yang dapat dianggap sebagai kompetensi, prestasi dan kontribusinya bagi pelaksanaan pengelolaan keuangan untuk mendukung pengembangan Tridharma Perguruan Tinggi Negeri. Deskripsi ini perlu dilengkapi dengan contoh nyata yang Anda alami/lakukan dalam kegiatan administratif dan manajerial Anda sebagai Pengelola Keuangan. Narasi deskripsi diri ditulis 4-6 halaman, diatas kertas ukuran A4 dengan spasi 1,5 dan dan menggunakan font 12 Times New Roman.
KARYA INOVASI UNGGUL PENGELOLA KEUANGAN
Identitas Diri
	1.
	Nama Lengkap (dengan gelar)
	

	2.
	Nama Perguruan Tinggi Negeri  
	

	3.
	NIP/NIK  
	

	4.
	Jabatan/bidang penugasan  
	

	5.
	Pangkat dan golongan   
	

	6.
	Tempat & Tanggal Lahir  
	

	7.
	Jenis Kelamin 
	Laki-laki / Perempuan *)

	8.
	Latar belakang pendidikan  
	

	9.
	Nomor Tlp/ HP  
	

	10.
	Alamat Email  
	

	11.
	Unit kerja di Perguruan Tinggi Negeri
	Kantor Pusat
	

	
	
	Fakultas
	

	
	
	Jurusan/Departemen
	


URAIAN KARYA INOVASI UNGGUL DI BIDANG PENGELOLAAN PROGRAM (hanya SATU YANG TERBAIK, yang dihasilkan dalam 3 (tiga) tahun terakhir. 
f.  Makalah ditulis 8 - 12 halaman, di atas kertas ukuran A4 dengan spasi 1,5 dan menggunakan font 12 Times New Roman.

g. Makalah berisi pendahuluan, permasalahan, tindakan, pembahasan hasil karya inovasi unggul, kesimpulan, dan pengakuan dari pihak terkait . 

h. Bahasa yang digunakan bahasa Indonesia atau bahasa Inggris yang baik dan benar. 

i. Makalah akan dinilai pada desk evaluation dan akan menjadi materi  diskusi serta wawancara pada tahap akhir.
FORM BIODATA LABORAN

II. Keterangan Perorangan 
	1.
	Nama Lengkap  
	

	2.
	NIP/NIK  
	

	3.
	Pangkat dan golongan   
	

	4.
	Tempat/Tanggal lahir  
	

	5.
	Jenis Kelamin 
	Pria / Wanita *)

	6.
	Perguruan Tinggi/Kopertis  
	

	7.
	Fakultas/Jurusan  
	

	8.
	Laboratorium  
	

	9.
	Jenis Laboran
	Laboran (in door atau out door), Teknisi dan Analis*)

	10.
	Alamat Laboratorium  
	

	11.
	Telp/Fax/Email.  
	

	12.
	Alamat Rumah  
	

	13.
	Telp/Fax/Email
	


*) Coret yang tidak perlu  
III. Riwayat Pendidikan Program
	Program
	SLTA
	DII/DIV
	S-1
	S-2
	S-3
	Unggah Dokumen

	Nama PT
	
	
	
	
	
	

	Jurusan/Bidang Ilmu      
	
	
	
	
	
	Ijazah

	Tahun Masuk
	
	
	
	
	
	

	Tahun Lulus
	
	
	
	
	
	

	Judul Skripsi/Tesis/Disertasi
	
	
	
	
	
	

	Keahlian lain yang diperoleh
	
	
	
	
	
	Sertifikat


Semua data yang saya isikan dan tercantum adalah benar dan dapat dipertanggungjawabkan secara hukum. Apabila di kemudian hari ternyata dijumpai ketidak-sesuaian dengan kenyataan, saya sanggup menerima risikonya.    









…….., ……………… 2015










TTD










Nama   

DESKRIPSI DIRI LABORAN
(Maksimal 100 kata untuk setiap pertanyaan)
NAMA 
: 
NIP/NIK 
: 
PERGURUAN TINGGI/KOPERTIS
:   

	A.
	Etos kerja (semangat, target kerja, deskripsi, ketangguhan): 

1. Apa tujuan kerja anda?  

2. Apa prinsip kerja anda? 

3. Apa masalah yang paling berat yang pernah dihadapi (berikan deskripsi)? 

4. Bagaimana anda menyelesaikan konflik/masalah tersebut?

5. Pernahkah anda mengalami konflik dalam pekerjaan dengan atasan/sejawat/bawahan (ya/tidak). Kalau ya bagaimana mengatasinya. Bila tidak pernah mengalami konflik atau masalah dalam melaksanakan pekerjaan anda, jelaskan apa yang anda lakukan dalam bekerja sehingga tidak ada konflik/masalah yang anda hadapi?   

6. Berikan uraian bagaimana anda mengelola waktu anda dalam bekerja? 

7. Berikan uraian mengenai aktifitas kerja anda selama 1 minggu?  



	B
	Integritas diri (kejujuran, keteguhan pada prinsip, konsentrasi, tanggung jawab dan keteladanan): 
1. Jelaskan aktifitas anda yang tidak berkaitan langsung dengan tugas anda? 
2. Jelaskan menurut pendapat anda, apabila anda membantu penelitian dosen, apakah perlu surat tugas dari Ketua Jurusan atau tidak? 
3. Jelaskan aktifitas anda di laboratorium dalam 3 bulan terakhir dalam membantu penelitian dosen, membantu kegiatan mahasiswa, kegiatan jurusan, dan proyek penelitian dosen 

4. Berapa banyak waktu anda membantu penelitian dosen? 

5. Berapa banyak waktu anda membantu penelitian mahasiswa? 

6. Berapa banyak waktu anda membantu kegiatan jurusan dan proyek dosen? 

7. Dalam 1 bulan terakhir berapa lama anda melakukan kegiatan diluar waktu kerja (kerja lembur)?   

8. Apa usaha yang anda lakukan dalam 6 bulan terakhir untuk pengembangan kompetensi anda?  



	C
	Keterbukaan terhadap kritik, saran dan pendapat orang lain 

1. Bagaimana anda dapat mengetahui hal-hal yang perlu diperbaiki dari diri anda? 
2. Peran sosial (kemampuan kerjasama, komunikasi) 

3. Apa yang secara spesifik dapat anda lakukan agar peralatan laboratorium selalu siap untuk dioperasikan?

4. Apa masalah yang anda hadapi dalam memelihara/mengembangkan  peralatan laboratorium sehingga menghasilkan kinerja peralatan berkualitas tinggi?


KARYA PRESTASI KREATIF/UNGGULAN LABORAN
A. DATA DIRI  
	No.
	Data Diri
	Uraian
	Unggah Dokumen

	1.
	Nama lengkap (dengan gelar)
	
	

	2.
	NIP/NIK    
	
	

	3.
	Laboratorium  
	
	SK Rektor  

	4.
	Jurusan dan Fakultas    
	
	

	5.
	Perguruan Tinggi/Kopertis  
	
	SK Penetapan juara  


B. URAIAN PRESTASI (Maksimun 150 kata untuk masing-masing pertanyaan)
Uraian prestasi kreatif ditulis antara lain memuat: 
1. Latar belakang 
a. Apa yang melatarbelakangi timbulnya gagasan anda untuk menghasilkan karya unggulan tersebut? 
b. Jelaskan permasalahan yang dapat diselesaikan dari karya unggulan tersebut!

2. Prestasi kreatif/unggulan (Unggah dokumen atau videonya maksimum 5MB atau buat tautan dengan dropbox, Youtube, atau google drive). 

a. Apa prestasi kreatif unggulan yang pernah anda hasilkan?  

b. Uraikan kelebihan atau keunggulan dari karya unggulan anda tersebut! 

c. Apa kelemahan atau peluang pengembangan lebih lanjut dari karya unggulan anda di masa depan? 

3. Implementasi (Unggah dokumen atau videonya maksimum 5MB atau buat tautan dengan dropbox, Youtube, atau google drive).

a. Jelaskan proses implementasi dari karya unggulan anda tesebut! 

b. Apa hambatan yang dihadapi dalam implementasi karya unggulan tersebut? 

c. Apa dampak yang diharapkan dari implementasi karya unggulan tersebut?
----------------------------------
FORMULIR BIODATA PUSTAKAWAN
A. Keterangan Perorangan
	1.
	Nama Lengkap (dengan gelar)
	

	2.
	NIP/NIK  
	

	3.
	Pangkat dan golongan   
	

	4.
	Tempat lahir
	

	5.
	Tanggal Lahir
	

	6.
	Jenis Kelamin 
	Laki-laki / Perempuan *)

	7.
	Agama
	

	8.
	Pendidikan Terakhir
	

	9.
	Nama Perguruan Tinggi
	

	10.
	Jabatan/bidang penugasan  
	

	11.
	Alamat Perguruan Tinggi
	

	12.
	Telp./Fax
	

	13.
	Alamat Rumah
	

	14.
	Telpon
	

	
	a. Rumah
	

	
	b. HP
	

	
	c. e-mail
	

	16.
	Pengalaman Bekerja di Perpustakaan **)
	


Catatan:  
*) Coret yang tidakperlu              
**) berisi deskripsi tentang masa kerja dan jenis pekerjaan yang dilakukan.
DESKRIPSI DIRI  PUSTAKWAN

(tidak lebih dari 2 halaman)
1. NAMA
:

2. NIP/NIK 
: 
3. NAMA PTN/KOPERTIS 
: 

A. Etos kerja (semangat, target kerja, deskripsi, ketangguhan). 
B. Integritas diri (kejujuran, keteguhan pada prinsip, konsentrasi, tanggungjawab dan keteladanan). 

C. Keterbukaan terhadap kritik, saran dan pendapat orang lain. 

D. Peran sosial (kemampuan kerjasama, komunikasi). 

E. Kreativitas dan inovasi.   
Mengetahui 
Atasan langsung, 
Pustakawan,
(..........................) 
(.........................)

FORMULIR  KARYA PRESTASI TUPOKSI PUSTAKAWAN
	No
	Uraian
	Satuan
	Jumlah
	Keterangan

	I
	PENGEMABANGAN KOLEKSI
	
	
	

	
	a. Kajian Pengguna
	Kegiatan
	
	Lampirkan dokumen sebagai bukti

	
	b. Penyusunan dan/atau revisi kebijakan pengembangan koleksi
	Kegiatan
	
	Lampirkan dokumen sebagai bukti

	
	c. Seleksi bahan perpustakaan
	Judul
	
	Lampirkan daftar bahan perpustakaan hasil seleksi disahkan atasan langsung.

	II
	PENGOLAHAN
	
	
	

	
	a. Katalogisasi
	Judul
	
	Lampirkan daftar bahan perpustakaan hasil pengolahan disahkan atasan langsung

	
	b. Klasifikasi  


	Judul  
	
	Lampirkan daftar bahan perpustakaan yang diklasifikasi, disahkan atasan langsung

	III
	PELAYANAN
	
	
	

	
	a. Layanan sirkulasi  
	Eksemplar
	
	Lampirkan daftar bahan perpustakaan yang disirkulasikan, disahkan atasan langsung

	
	b. Layanan Referensi
	
	
	

	
	· Penelusuran informasi (information repackaging, path-finder)
	Paket
	
	Lampirkan dokumen sebagai bukti

	
	· Diseminasi informasi (informasi kilat, diseminasi informasi terseleksi)
	Paket
	
	Lampirkan dokumen sebagai bukti

	
	· Literasi informasi/pendidikan pemustaka
	Kegiatan
	
	Lampirkan dokumen sebagai bukti

	
	· Promosi
	Kegiatan
	
	Lampirkan dokumen sebagai bukti

	IV
	PENGEMBANGAN SISTEM
	
	
	

	
	a. Pengembangan sistem otomasi perpustakaan dan perpustakaan digital
	Paket
	
	Lampirkan Dokumen

	
	b. Pengembangan sistem administrasi
	Paket
	
	Lampirkan Dokumen

	
	
	
	
	

	V
	KARYA TULIS
	
	
	

	
	a. Artikel yang dipublikasikan dalam jurnal terakreditasi internasional 
	Judul
	
	Lampirkan jurnal atau foto kopinya

	
	b. Buku dengan ISBN  
	Judul
	
	Lampirkan buku atau fotokopi sampul dan verso, serta daftar isi.

	
	c. Bagian dari buku (book chapter)  

	Judul
	
	Lampirkan foto kopi halaman judul dan verso.

	No
	Uraian
	Satuan
	Jumlah
	Keterangan

	
	d. Artikel yang dipublikasikan dalam  jurnal  terakreditasi nasional 
	Judul
	
	Lampirkan jurnalnya.

	
	e. Makalah yang dipresentasikan dalam seminar atau konferensi internasional/ nasional/local 
	Judul
	
	Lampirkan makalah atau fotokopi

	
	f. Tulisan yang dimuat dalam media  massa internasional/nasional/lokal 
	Judul
	
	Lampirkan dokumen atau foto kopi.

	
	g. Tulisan yang diunggah secara ful-ltext dalam repositori online 
	Judul
	
	Lampirkan dokumen atau fotokopi dan alamat/situs repositori online

	VI
	PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT
	
	
	

	
	a. Penyuluhan Perpustakaan  
	Kegiatan
	
	Lampirkan dokumen sebagai bukti (Dokumen bisa berupa foto)

	
	b. Lain-lain sebutkan.  
	Kegiatan
	
	Lampirkan dokumen sebagai bukti (Dokumen bias berupa foto)


Catatan : 
Bila kolom ini tidak mencukupi, silakan menambahkan halaman untuk Lampiran. Data yang dinilai adalah data berkaitan dengan Tupoksi dalam kurun waktu 3 (tiga) tahun terakhir.  
Mengetahui 
Atasan langsung,
 Pustakawan,
(............................)
(...........................)
1

