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A. Tujuan

i

Prosedur tertulis yang berkaitan dengan tata pembuatan SKP dalam lingkungan
Politeknik Negeri Lhokseumawe untuk dapat diberikan nilai prestasi kerja selama |

(satu) tahun yang dituangkan dalam SKP,

. Sebagai pedoman langkah-langkah penilaian Pegawai Negeri Sipil (PNS) di Politeknik

Negeri Lhokseumawe.

. Memudahkan dalam Pengisian dan penilaian SKP dapat digunakan sebagai salah satu

persyaratan pengajuan Jabatan Fungsional dan kenaikan Pangkat dan Golongan

(Inpasing dan Internal).

- Menjadi wahana pembangunan dan implementasi IPTEK baru melalui kegiatan

penelitian dan Pengabdian kepada masyarakat.

. Mencapai kesejahteraan sivitas akademika melalui Tri Dharma Perguruan Tinggi dan

kerjasama dengan pihak luar.

. Menjelaskan jenjang wewenang pejabat penilai dan atasan pejabat penilai.

Ruang Lingkup

1. Pegawai yang dinilai
2. Pejabat penilai
3. Atasan pejabat penilai

Referensi

Undang-undang Nomor: 43 Tahun 1999 tentang Perubahan atas Undang-undang
Nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok-pokok Kepegawaian,

Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional.
Undang-undang Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen.

Peraturan Pemerintah Nomor : 10 Tahun 1979 tentang Penilaian Pelaksanaan
Pekerjaan Pegawai Negeri Sipil.

Peraturan Pemerintah RI Nomor 37 Thaun 2009 tentang Dosen.

Peraturan Pemerintah Nomor: 46 Tahun 2011 Penilaian Préstasi Kerja Pegawai Negeri
Sipil.

Peraturan Pemerintah RI Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi.
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12.

13

14.

15.

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negera dan Reformasi Birokrasi No.l7
Tahun 2013 tentang Jabatan Fungsional Dosen dan Angka Kredit Jabatan Fungsional
Dosen.

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor; 92 Tahun
2014 Tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Penilaian Angka Kredit Jabatan

Fungsional Dosen.

. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia

Nomor 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 71 Tahun 2017 Tentang Pedoman Penyusunan Dan Evaluasi Peta Proses
Bisnis Dan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 19 Tahun 2018 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Politeknik Negeri
Lhokseumawe. |

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia
Nomor 37 Tahun 2018 Tentang Statuta Politeknik Negeri Lhokseumawe.

Surat Edaran Kepala BAKN Nomor: 02/SE/1980 tentang Penilaian Pelaksanaan
Pekerjaan,

Petunjuk Teknis Peraturan Pemerintah Nomor 46 tahun 2011 Tentang Penilaian

Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil.

Istilah dan Definisi

1. SKP : Sasaran Kinerja Pegawai yang merupakan rancangan
pelaksanaan kegiatan tugas jabatan, sesuai dengan rincian
tugas, tanggung.jawab dan wewenang Dosen dan tenaga
Kependidikan yang 'pelaksaﬁaannya dinilai oleh Atasan
Penilai.

2; PCSK : Penilaian Capaian Sasaran Kerja Pegawai Dosen dan
Tenaga Kependidikan, Penilaian atas pelaksanaan SKP
oleh Pejabat Penilai.

3. PPK : Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Dosen dan tenaga
kependidikan: Penilaian atas prestasi Dosen oleh Pejabat

Penilai dan Atas Pejabat Penilai.




4. Formulir SKP : Formulir dalam bentuk excel yang harus diisi oleh Dosen

dan Pejabat Penilai. Formulir SKP terdiri dari SKP, PCSK
dan PPK.

5. Pejabat Penilai : Pimpinan tertinggi di Jurusan yang menjadi home base

Dosen dan pejabat penilai Ka.Bag/Ka.Sub.Bag, Ka.UPT

dan Masing-masing Ka.Laboratorium, Ka. Pustaka.

6. Atasan Pejabat Penilai : Direktur dan Wakil, Kabag, Kasubbag, Kepala Pusat, dan

Ka.UPT.

7. E-Lapkin : Aplikasi yang digunakan untuk menginput laporan kinerja

individu tahunan yang dilakukan oleh Instansi masing-

masing.

E. DokumenTerkait

1.

Pengumuman dan lampiran surat kementerian tentang kewajiban penyampaian
SKP dan e-lapkin.
Dokumen SKP

. Rekapitulasi E-Lapkin




F. Catatan Mutu/Record

Dokumen Kepegawaian berupa rekapitulasi penyerahan SKP bagi dosen dan tenaga

kependidikan.

G. Indikator Keberhasilan

Laporan SKP dalam bentuk hard copy, soft copy dan E-Lapkin
Terkumpulnya SKP dalam bentuk softcopy dan hardcopy.

H. Urutan Prosedur

L,
2

Menindaklanjuti Surat Edaran dari Biro SDM.

Dosen dan Tenaga Kependidikan mendapatkan Nilai dari Pejabat Penilai dengan
form/konsep Perilaku Kerja dan SKP semester/tahun sebelumnya.

Dosen dan Tenaga Kependidikan memberi tanggapan terhadap nilai Perilaku
Kerja yang telah diberikan oleh Pejabat Penilai.

Dosen dan Tenaga Kependidikan memasukkan nilai sesuai dengan kinerja selama
1 periode ke Form draft SKP. ‘

Menyerahkan draft SKP ke Pejabat Penilai untuk di tanda tangani.

Menyerahkan SKP ke Atasan Pejabat Penilai untuk ditanda tangani.

Dosen dan Tenaga Kependidikan mendapatkan SKP dari atasan Pejabat Penilai
untuk diarsipkan, mengentri data e-lapkin dan menyerahkan SKP ke
Kepegawaian.

Pengelola Kepegawaian menerima SKP dan membuat Rekapitulasi E-Lapkin
untuk dikirim ke Biro SDM.
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J.  Lampiran

I. Form SKP

FORMULIR SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL

NO JI. PEJABAT PENILAI

NO__|Il. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 fMama 1 Hama
2 P 2 riF
3 ||Fangkat/Gol. Puang 3 Pang kal/Gel.Ruang
4 |lavatan b e A 4 Nabatan ST N .
5 Jlunk Kerja Poiteknik Negen Lhokseumavrg 5 Unk Keria Polieknik Megeri Lhokseumawe

TARGET
NC . KEGIATAN TUGAS JABATAN AK :
KUANTIOUTPUT || KUALMUTU WAKTY BIAYA

Lhokseumavwa, 02 Januari 2015
Pejabal Penilai, Pegavwai Me geri Sipil Yang Dinilai
Catatan :
* AK Bagi PNS yang memangku jabatan fungsionaliertenty

T




PENILAIAN CAPAIAN SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL
Jangka Waklu Penilaian Januari s.d Desember 2015

TARGE REALISASI NILAT
! . Kegiata Jaba A
; "o | Kegiatan Tugas Jatatan . Koanv Gapt[kaiva] Wik [ a0 - Koy Cepat [ wuatlun [ Wik Eisya FENSHITY NG CAPAIAN
i e ——— T | e s i < T == - = — 8 | o |
i
Il. TUGAS TAMBAHAN DAN KRE ATIMTAS/UN SUR PE NUNJANG :
1
{tugas mbahan)
2
likreatting)
Nilai Capaian SKP
Lhokseumaws. 4 Januan 2016
4 Pejabat Penilai,
i
i
; 4 |VNSUR YANG DINILAL Jurally 6. TANGGAPAN PLJARAT PENILAI
: ATASK ATAN
3 1, Sasavan Kerja Pegawal (SKP) e x ) e ATASRERLRS
1. Crientasi Pelayanan
2. Integritas
3. Komitmen
4. Disiglin
b. Periliku Kevja 5. Kerjasama
i 6. Kepemimpinan
- 7. Tumlah Tanggal oo
8. Nilai rata —rala 7 KEPUTUSANATASANPEJABAT
NILAI ATASKEBERATAN
9. Nilai Pevilabu Kerja et
T
NILAI PRE STAST KERJA Bt )
; S KIEERATAN DARI PEGAWAI NEGERI
& SIPIL YANG DINILAI (APABILA ADA)
Tanggal wevieniinivniunsaneas Tanggal vovvincininnnnien




& RIKOMEXNDASL

PENILAIAN PRESTASI KERJA
PEGAWAL NEGERI SIPIL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN JANG KA WAKTU PENIL ALAN
g POLITEXNIK NEGERI LHOKSEUMAWE BULAN axxxnxsye sdax axxxanr v
T -

|¥ANG DINIL A

I —

i Nima

5 9. DIBUAT TANGGAL, xx sxxxrxescaxar v B
- PEJABAT FENILAL

. Pangkay, Colengan ruang, TMT

. JabauwPskerjaan

e, Unit Organisasi (Politesnik Noged Lhokiasmaea

HPEsaBATPENILAT

10 DITERIMA TANGGAL, xr xxyrxexey xoey LA e
PEGAWAINEGERI SIPIL YANG DINILAI

b. NIP

c.  Panglat, Golongan nung, TMT

4. JabaawPrkegaan

t. Unit Organisas [Politehnik Nageri Lhoksaumise
3 .
11, DITERIMA TANGG AL, sx xaxexe rx xrox [ATASANPETABATPENILAL
ATASANPEJABAT PENILAL T ) i
b, N1P

. Pangkat, Golongan ruang, TNT

=

Jabamn Pekejaan

¢ Unit Oanisas Peliteinik Naged Lhekiasnawe

2. Form E-Lapkin

DAFTAR NOMINATIF PENILAIAN PRESTASI KERJA PEGAWAI NEGER! SIPLL
PEGAWAINEGERI SPIL
e-Lapkin Semester | Tahun xxox
Periode Bulai x0aooec - XKoo K XX

Pald o HITAT
. i B PERI 60 40% | PRESTASI
KoMt | o pan | R0 [Kepemimp| Keecagon | GOL Jigev10e1] o e o bin | enia
men Sama en 1n 13} se19
T BT Y fE] b3 5] 16 FE R i b
W, | o A, Ao LA

Nama Nip Jabaan Unk Kerja

4 ]
g

xax | robrairea Negent hohism ros

(KolomE)u60%

(Kolom18 x19)

(olomi7)s 40%

EIEIRIE B el el Ll oo

g
(Kol mB+3+10+11 41241 3]

KHUSUS UNTUK NILAI | ABATAN ESELDN
£

i

ran xn pom e e et sk s aaw|  wwa| el R [IX]

Mangetshul:
Kajur /KasgiKasch/Ke. Pusat/Ka.UPT,

H00¢
RiP XX
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Jamgis Waktu Penifman Januari s d Desember 2015

PENILAIAN CAPAIAN SASARAN KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL

TARGE REALISAS! NILAT
=0 I. Kegiawn Tugas Jabata
ERaneINoes Sababan Kot ot IKant ] e [ Gagall [ ve Oorer [ Reaviae ]| W | g | OHTUNGAN b AN
- = casies - ¥ T o . T T T 1 - .3 E x

i TUGAS TAMBAHAN DAN KRE ATIMTAS/UNSUR PE RUNJANG =

1

_mtuqnmmhmm:

[ 210

| Bovestifing)

Nilai Capaian SKP

Lhokseumawe. 4 Januari 2016
Pejabat Penilai

HIP.

ITNSUR YANG DINTLAI

Jumlak

2. Sasaran Kerja Pegawai (SKP)

1. Oriertasi Pelayanan

2. Irdegritas

3. Komitmen

4. Disiplin

. Periblm Kerja |5 Kerjasama

6. Kepemimpnan

6. TANGGAPAN PEJABAT PENILAL
ATASKEBERATAN

7. Jumlah 0 L EL T T R
B el = ity 7. KEPETUSAN ATASANPEJABAT
o Pt o — . PENILAT ATAS KEBERATAN
NILAI PRESTASI KERJA
55X B RATAN DARI PEGAWAI NEGERI
SPEL YANG DINILAI (APARILA ADA)
.11~ ] - Tanggal .veemrnsernmesinn
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9. DIBUAT TANGGAL, xx xxyxxrvex 1xxx
PEJABAT PENILAI

M DITERIMATANGGAL, xx rxovavsrs xxax
PEGAWAI NI GERI SIPIL Y ANG DINILAI

11 DITE RIMA TANGGAL, x¥ X ¥1r$1xss o

ATASANPEJABAT FENILAI

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAY AAN

B v

e

PENILAIAN PRESTASI KERJA
PEGAWAI NEGERI SIPIL

POLITEXNIK NEGERI L EOKSEUMAWE

BULAN

JANGR A WAKTU PENIL AIAN
SAXRRNXAXX S d %Y AREAATL THAL

L

VANG DINILAE

Nima

. NP

Pangkae, Gelongan roang, TNT

. Jabaun Pekerjan

3

Unit Organieasi

[Politatnid: Nagea Lheksmumares

& PEJABATPENTLAI

Nama

. NIP

Pangkat, Golongan ruang, TMT

d.

Jatamn Pekerjasn

Uit Oz anisasd

Pfitabmil: Neger Lheksmmare

ATASANPEJABATPENILAT

Nama

b,

Nip

Pangkat, Golengan ruang, TVT

. Jabaan Pekenaan

a3

Urnit Organisasi

Pelinlnik Nepen Dhelcspmase

Form E-Lapkin

DAFTAR NOMINATIF PENILAIAN PRESTASI KERJA PEGAWAINEGERI SIPAL
PEGAWAINEGERI SiP1

e-Lapkin Semester | Tahun xxo

Periode Bul an 100000000 - 30000 X000

1 Perdmku . Hiwl
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Peayanan| s | me Sama nn +12¢13} {19415
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Mangetahus:
Kajur/Ksbag/Kasub/Ka. Pusat/KaiPT,
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HIE XXX




