
 

FAKULTAS ILMU PENDIDIKAN 

UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA 

PROSEDUR PENGENDALIAN DOKUMEN DAN DATA 

No. PSM/FIP/01 Revisi : 00 
Tgl :31 Agustus 

2010 
Hal 1 dari 2 

 

Dibuat oleh : 

Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen            
tanpa ijin tertulis dari Fakultas Ilmu Pendidikan  

Universitas Negeri Yogyakarta 

Diperiksa oleh :  

wiwik 

wijayanti, 
s.pd 

 

 

Format Silabus 

A. Format header 

 

FAKULTAS ILMU PENDIDIKAN  

UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA 

SIL MANAJEMEN TENAGA KEPENDIDIKAN 

No. Dokumen Revisi : 00 
Tgl. 

Berlaku 
Hal. 

Semester III Judul praktek Jam pertemuan 

B. Format footer 

Format footer prosedur mengacu kepada format footer pedoman mutu. 
C. Format isi silabus  

Nama Mata Kuliah  : Manajemen Personalia Pendidikan 

Kode Mata Kuliah  : PME 411 
SKS   : 4 (empat) SKS Teori…………Praktek 

Dosen   :  1. Lia Yuliana, M.Pd 
                             2. 
Program Studi  : Manajemen Pendidikan 

Prasyarat   : 
Waktu Perkuliahan : Semester Genap 
Deskripsi Mata Kuliah : Matakuliah Manajemen Personalia Pendidikan merupakan 

matakuliah wajib tempuh dengan bobot 4 sks. Matakuliah ini memberi 
pengetahuan tentang macam-macam tenaga kependidikan dan pengelolaannya 

yang mencakup perencanaan pengadaan, penempatan, pembinaan dan 
pengembangan serta pemutusan hubungan kerja. Perkuliahan dilakukan dengan 
tatap muka, diskusi dan tugas-tugas. Evaluasi dilakukan dengan cara tertulis, 

pengamatan dan diskusi. 
Pengalaman Belajar :  

Tatap muka: perkuliahan tatap muka, diskusi, presentasi, ujian mid semester, ujian 
akhir semester 

Non tatap muka (pengalaman belajar): tugas mandiri, tugas kelompok  

 
Uraian Pokok Bahasan Tiap Pertemuan  

Pertemuan Tujuan Perkuliahan Pokok Bahasan/Sub 

Pokok Bahasan 

1 Menguasai 
pengertian dan 

ruang lingkup 
manajemen tenaga 
kependidikan 

pengertian dan ruang 
lingkup manajemen tenaga 

kependidikan 

2 Menguasai profil 

tenaga 
kependidikan 

profil tenaga kependidikan 
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3-4 

 

Memahami job 

analysis 

perencanaan tenaga 

kependidikan 

5 Menguasai prinsip 
job spesification 

Perencanaan tenaga 
kependidikan 

6 Menguasai proses 

rekruitmen 

perencanaan tenaag 

kependidikan 

7 Ujian sisipan  

8 Menguasai 
penggunaan dan 

penempatan tenaag 
kependidikan 

penggunaan dan 
penempatan tenaga 

9 Menguasai teori 

pembekalan tenaga 
baru 

Penggunaan dan 

penenpatan tenaga  

10 Menguasai teori 
pembinaan tenaag 

kependidikan 

Pembinaan tenaga 
kependidikan 

11 Menguasai aspek-
aspek 

pengembangan 
tenaga 

Pembinaan tenaga 
kependidikan 

12 Menguasai strategi 
pengembangan 

profesi tenaga 
kependidikan 

Pengembangan profesi 
tenaag kependidikan 

13 Menguasai bentuk-

bentuk 
pengembangan 

profesi tenaga 
kependidikan 

Pengembangan profesi 

tenaag kependidikan 

14 Menguasai 
prosedur 

pemutusan 
hubungan kerja 

Pemutusan hubungan kerja 

15 Menguasai 

penyebab 
pemutusan 
hubungan kerja 

Pemutusan hubungan kerja 

16 Ujian akhir 
semester 
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Evaluasi Hasil Belajar   :  
1. Partisipasi kuliah   10% 

2. Tugas-tugas    25% 
3. Ujian tengah semester   25% 
4. Ujian akhir semester   40% 

 
Daftar Literatur/Referensi  

1. Slamet Saksono (1997) Administrasi Kepegawaian. Yogyakarta: Penerbit Kanisius 
2. David Meginson, Et All (1993) Human Resource Development. The Fast-Track 

MBA Series 

3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 38 Tahun 1992 Tentang Tenaga 
Pendidikan 

Literatur tambahan 
1. Drs. Moekijat (1989) Perencanaan Sumber Daya Manusia. Bandung: Mandar Maju 
2. Drs. Fautino Cardoso Gomes (1997) Manajemen Sumber Daya Manusia. 

Yogyakarta: Andi Offset 
3. Keputusan Menteripendidikan dan Kebudayaan Indonesia Nomor 020/U/1998 

Tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Jabatan Fungsional Pengawas Sekolah dan 

Angka Kreditnya 
4. Drs. Ali Imron, M.Pd (1992) Pembinaan Guru di Indonesia. Jakarta: Pustaka Jaya 

5. Triguno (1990) Budaya Kerja. Jakarta: PT Golden Terayon Press 
6. Mulyadi (2000) Total Quality Management. Yogyakarta: Aditya Media 
7. John H. Procton & William M. Thomson (1993) Latihan Kerja. Jakarta: Rineka 

Cipta 
 

Dosen dapat dihubungi di: 
1. Kaprodi Manajemen Pendidikan FIP UNY 
2. ……………………….... 

Yogyakarta, 18 Agustus 2010 
  

Mengetahui, 
Ketua Jurusan  
 

 
(Sudiyono M, Si) 

NIP:  

Dosen Pengampu Mata 
Kuliah 
 

 
     (Wiwik Wijayanti, S.Pd)       

NIP: 132243759 
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SISTEMATIKA HANDOUT 

 
Handout 1: Pertemuan 1 

Pokok Bahasan : pengertian dan ruang lingkup manajemen tenaga kependidikan 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai pengertian dan ruang lingkup manajemen tenaga 

kependidikan 
Uraian   : 
Tugas    : 

 
 

 
 

Yogyakarta, 18 Agustus 2010 

Pengembang Mata Kuliah 
Penulis Handout  
 

 
 

(Wiwik Wijayanti, S.Pd)       
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Handout 2 : Pertemuan 2 
Pokok Bahasan : profil tenaga kependidikan 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai profil tenaga kependidikan 

Uraian   : 
Tugas    : 
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Pengembang Mata Kuliah 
Penulis Handout  
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Handout 3: Pertemuan 3-4  
Pokok Bahasan : perencanaan tenaga kependidikan 
Tujuan Perkuliahan  : Memahami job analysis 

Uraian   : 
Tugas    : 
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Pengembang Mata Kuliah 
Penulis Handout  
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Handout 4 : Pertemuan 5 
Pokok Bahasan : Perencanaan tenaga kependidikan 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai prinsip job spesification 

Uraian   : 
Tugas    : 

 
 
 

 
Yogyakarta, 18 Agustus 2010 

Pengembang Mata Kuliah 
Penulis Handout  
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Handout 5 : Pertemuan 6 
Pokok Bahasan : perencanaan tenaag kependidikan 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai proses rekruitmen 

Uraian : 
Tugas    : 
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Pengembang Mata Kuliah 
Penulis Handout  
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Handout 6 : Pertemuan 7 Ujian sisipan 
Pokok Bahasan :  
Tujuan Perkuliahan  :  

Uraian : 
Tugas    : 
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Handout 7 : Pertemuan 8 
Pokok Bahasan : penggunaan dan penempatan tenaga 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai penggunaan dan penempatan tenaag kependidikan 

Uraian : 
Tugas    : 

 
 
 

 
Yogyakarta, 18 Agustus 2010 

Pengembang Mata Kuliah 
Penulis Handout  
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Handout 8 : Pertemuan 9 
Pokok Bahasan : Penggunaan dan penenpatan tenaga 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai teori pembekalan tenaga baru 

Uraian : 
Tugas    : 
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Handout 9 : Pertemuan 10 
Pokok Bahasan : Pembinaan tenaga kependidikan 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai teori pembinaan tenaag kependidikan 

Uraian : 
Tugas    : 
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Pengembang Mata Kuliah 
Penulis Handout  
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Handout 10 : Pertemuan 11 
Pokok Bahasan : Pembinaan tenaga kependidikan 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai aspek-aspek pengembangan tenaga  

Uraian : 
Tugas    : 
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Handout 11 : Pertemuan 12 
Pokok Bahasan : Pengembangan profesi tenaag kependidikan  
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai strategi pengembangan profesi tenaga kependidikan 

Uraian : 
Tugas    : 
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Pengembang Mata Kuliah 
Penulis Handout  
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Handout 12 : Pertemuan 13 
Pokok Bahasan : Pengembangan profesi tenaag kependidikan 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai bentuk-bentuk pengembangan profesi tenaga 

kependidikan  
Uraian : 

Tugas    : 
 
 

 
 

Yogyakarta, 18 Agustus 2010 
Pengembang Mata Kuliah 
Penulis Handout  
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Handout 13 : Pertemuan 14 
Pokok Bahasan : Pemutusan hubungan kerja 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai prosedur pemutusan hubungan kerja 

Uraian : 
Tugas    : 
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Handout 14 : Pertemuan 15 
Pokok Bahasan : Pemutusan hubungan kerja 
Tujuan Perkuliahan  : Menguasai penyebab pemutusan hubungan kerja 

Uraian : 
Tugas    : 
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Penulis Handout  
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Handout 15 : Pertemuan 16 ujian akhir semester 
Pokok Bahasan :  
Tujuan Perkuliahan  :  

Uraian : 
Tugas    : 
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