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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PEMBERIAN NILAI KEPADA PEGAWAI

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1| Undang-undang Nomor 43 tahun 1999 tentang perubahan | gnK Administrasi Perkantoran
atas Undang-undang nomor 8 tahun 1974 tentang Pokok- S-1 EK _Manai
2 | pokok Kepegawaian. -+ EKonomi-Manajemen
3| Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang ASN S-1 Hukum
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 Tentang Perubahan | S-1 |Imu Komputer
4 | Atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 Tentang Pokok-
5| Pokok Kepegawaian
6 Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang ASN
7| PP Nomor 46 tahun 2011 tentang penilaian prestasi
kerjaPNS
8 PP Nomor 53 tahun 2013 tentang Disipln PNS
SK KMA Nomor 22 Tahun 2015 Tentang Pendelegasian
PPKDan Wewenang Penandatanganan PPK Di Lingkungan
MA
Perka BKN Nomor 1 Tahun 2013 Tentang Ketentuan
Pelaksanaan PP Nomor 46 Tahun 2011 Tentang Penilaian
Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1 Komputer, scanner, printer, file
SOP Kenaikan Pangkat kepegawaian, Peraturan dan buku
pedoman
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penilaian kerja akan terhampatplikasi SIMKEP, Buku Induk Kepegawaia
1 dan Buku Bantu
PROSEDURPEMBERIAN NILAI KEPADA PEGAWAI
Pelaksana Mutu Baku
Kasub
Pengadm
No Kegiatan inistrasi ag Pejabat Sekr |y ety Keleng | Wakt | Outpu Ket
Kepeg L etari
Kepegaw . Penilai a kapan u t
aian awaia s
n
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. | Mengajukan SKP PC
Pegawai sesuali Kerias Draf
dengan Job alat ' 15 SKP
Descripton kepada wlis dan | menit Pegaw
atasan langsung/ . ait
Pejabat Penilai refi“?”s'
Pegawai ybs terkait
2. | Pejabat Penilai Kertas, Draf
(Atasalj Langsung) alat tulis 30 SKP
memeriksa, » dan it | Pegaw
mengkoreksi dan referensi | MeNIt .
mengkonsultasikan terkait al




SKP (Sasaran
Kinerja Pegawai)
kepada pegawai ybs

Cetak/ Print Out SKP

PC,

. Dokum
kemudian kertas, en
ditanda tangani oleh alat 30 SKP
Ybs dan tulis dan | menit Pegaw
Pejabat Penilai referensi g'

terkait al
4, Mengarsipkan
Dokumen SKP pada
file kepegawaian Kertas, Dokum
alat tulis en
dan 15, SKP
referensi | MENI | pegaw
terkait ai
5. | Masing-masing PC, Draf
Pegawai/ Staf kertas, Penilai
mengajukan Blangko alat 1i an
Penilaian SKP tulis dan Jam )
- ) egaw
dan Penilaian referensi .
Perilaku terkait al
6. Pejabat Penilai PC,

- Draf

memeriksa dan > kertas, i

S » Penilai

menilai  SKP  dan alat ljam | an

perilaku ybs tulis dan Pegaw
referensi .
terkait al

7. | Pegawai ybs

menerima dan

menyetujui penilaian P PC,

. < Draf

oleh pejabat kertas, o
LI Penilai
penilai, jika tidak alat .
. ljam | an
maka tulis dan p
. i egaw
mengkonsultasikan referensi )
nya kembali terkait al
kepada pejabat
penilai
8. | Mencetak kembali Kertas, Draf
Penilaian SKP alat tulis Penilai
LS 15
dan Penilaian dan .| an
Prestasi Kerja PNS referensi | MENIL | pegaw
ybs terkait ai
9. Memintakap tanda Dokum
tangan dari Kertas, en
pegawai yang dinilai, alat tulis .
h . Penilai
pejabat > dan ljam an
penilai dan atasan referensi Pe
. e . gaw
pejabat penilai terkait )
masing-masing a
Mendistribusikan Kert Dokum
10. | Dokumen Iert ?SI,' en
an ulis Penilai
Penllalar] Kepada referensi 15 |an
Pegawai ybs menit
terkait Peggw
ai
11. | Mengarsipkan Dokum
Dokumen Penilaian Klel;t?sl,' en
pada file ga ulis 15 | Penilai
kepegawaian dan afn .| menit | an
aplikasi reterlsn_? Pegaw
kepegawaian erkal ai




Waktu yang diperlukan : 5 jam 30 menit




