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TENTANG

BUKU HARIAN PEGAWAI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN,

&,ienimbang : a.

Mengingat : 1.

b.

n

bahwa dalam rangka penerapan sistem
remunerasi perlu dikembangkan sistem
penilaian yang lebih objektif dan mampu
untuk menggarnbarkan kinerja pegarvai secar&
lebih nyata yang dio"asarkan pada aktivitas
nyata yang dilakukan oleh pegawa.i yang
didokumentasikan dalam buku harian pegawai
(BHP) sebagai bagian yang tidak terpisahkan
dari Sasaran Kerja Pegawai {SKP) ;

bahwa sesuai dengan ketentuan Pasal 5 ayat
(1) Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 46 Tahun zOlL ditetapkan bahwa
setiap PNS u,'ajib rnenyusun SKP berdasarkan
rencana kinerja tahunan instansi ;

bahwa berdasarkan pertimbangan
sebagaimana pada butir a dan b tersebut di
ata$, maka perlu diatur dengan peraturan
rektor.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5
Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

ilembaran Negara Repubiik indonesia Tahun
2Ol4 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5 9a\;
Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12
Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
{Lernbaran Negara Repuhlik Indonesia Tahun
2Ol2 Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara
Repubiik Indonesia Nomor 5336);

2.



,)
.J. Perahrran Pemerintah Republik Indonesia

Nomor 46 Tahun zOlL tentang Fenilaian
Prestasi Kerja Pegawai i'tegeri Sipil (Lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor
1.21, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5258) ;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 11 Tahun 2Ot7 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil (Lernbaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2017 Nomor 63,
Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6037) ;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengeloiaan
Keuangan Badan Layanan Umum (l,embaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor
48, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4502) jo Peraturan
Pemerintah Republik Indonesia Nomor 74
Tahun zAn tentang Perubahan Atas
Peraturan Pemerintah Repr-rblik Indonesia
Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2Ol2 Nomor
171., Tambahan Lembaran Negara Republik
Ind"onesia Nomor 53a0) ;

Keputusan Menteri Keuangan Republik
Indonesia Nomor 49 /I{-MK.OS l2A17 tentang
Penetapan Remunerasi Bagi Pejabat Pengeiola,
Dewan Pengawas, dam Pegawai Badan Layanan
Umum Universitas Jenderal Soedirman Pada
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggr ;

Keputusan Menteri Pendidikan dan
Kebudayaan Republik Indonesia Nomor
99/MPK. h4 IKP /2AL4 tentang Pengangkatan
Rektor Universitas Jenderal Soedirman ;

MEMUTUSKAN:

FERATURAN REKTOR UNIVERSITAS JENDERAL
SOEDIRMAN TENTANG BUKU HARIAN PEGAWAI.

4.

5"

a

7.

Menetapkan



Pasal 1

Pedoman pengisian, penilaian, dan penghitungan kinerl'a melalui buku
harian pegawai (BHP) bagi tenaga kependidikan di lingkungan Universitas
Jenderal Soedirman adalah sebagaimana tercantum dalam lampiran yang
merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari peraturan rektor ini.

Pasal 2

Tata cara penilaian dan penghitungan kinerja pegaw,ai sebagaimana
dirnaksr'ld dalam Pasal 1 digunakan sebagai pedoman bagi universitas
dalam mernLrerikan remunerasi sesuai dengan kelas jabatan pegawai.

Pasal 3

(1) setiap tenaga kependidikan wajib membuat BHp yang merupakan
salah satu komponen untuk prasyarat pemberian remuner-asi.

(2) BHP dibuat dalarn format ms.excer dalam bentuk safi capg dandigunakan sebagai sarana untuk memantau kinerja pegawai setiapwaktu oieh atasan iangsung.
(3) Pencetakan dan pengesahan BHP dapat dilakukan apabila diperlukan

untuk verifikasi.

Pasal 4

Peraturan Rektor ini inurai berraku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di purwokerto
tanggal 29 Desernber 2AtT

R,

ra}/lLyd

*iq$,&ffi



LAMPIRAN
PERATURAN REKTOR
TJNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN
NOMOR : 26 TAHUN 20i7
TANGGAL : 29 DESEMBER 2fi\7
TBNTANG
BUKU HARIAN PEGAWAI

BUKU HARIAN PBGAWAI

A. PENDAHULUAN

Penilaian kinerja pegawai merupakan ha1 yang sangat penting bagi
kemajuan suatu organisasi, termasuk bagi lembaga pemerintahan. Dengan
adanya penilaian kinerja pegawai dapat diketahui tingkat perkernbangan.

capaian hasil kerja yang dilakukan pada kurun waktu tertentu. Penilaian
kinerja ini juga dapat digunakan sebagai bahan evaluasi, baik bagi
individu pegawai, unit rnaupun lembaga secara keseluruhan.

Universitas Jenderal Soedirman menerapkan sistem remunerasi
dalam sistem pembayaran kinerj anya kepada seluruh pegawainya mulai
tahun 2A17. Sistem ini secara substansi memiliki kesamaan dengan sistem
tunjangan kinerja yang telah diterapkan untuk beberapa tahun, yaitu
pemberian tunjangan kinerja bagr seluruh pegawai, khususnya bagt
tenaga kependidikan. Sedangkan perbedaannya adalah, Pertanna, Surnber
pembiayaan sistem remunerasi adalah berasal dari dana PNBP yang
dikelola oleh lembaga yang ber"sangkutan, yaitu Universitas Jenderal
Soedirman, hal ini lain dengan sistem Tury'angan Kinerja yang
pembiayaannya bersumber dari dana APBN (Pemerintah Pusat|. Kedua,
dalam sistem remunerasi, objek pembayarannya adalah seluruh pegawai
Unsoed yang meliputi tenaga dosen dan tenaga kependidikan, baik yang
berstatus Pegawai Negeri Sipil, rriaupun non-pegawai negeri sipii. Ketiga,
Model Penghitungan kinerja. dalam sistem remunerasi disesuaikan dengan
sistern yang berlaku dalam lembaga yang bersangkutan, sedangkan datran:.

sistem T\rnjangan Kinerja telah ditetapkan oleh Kemenristek Dikti yang
berlaku secara nasional.

Salah satu permasalahan yang cukup krusial dalam sistem
remunerasi adalah berkaitan dengan penilaian kinerja pegawai.
Sistem iama yang berbasis tunjangan kinerja telah ada tata cara
menghitung capaian kinerja, namun dalam prakteknya sistem tersebut
belum dapat memberikan penilaian yang obyektif terhadap kinerja pegawai
secara keseluruhan. Oleh karena itu dalam sistem remunerasi perlu
dikembangkan sistern penilaian yang lebih obyektif, dan mampu untuk
menggambarkan kinerja pegawai secara lebih nyata. Sistem penilaian
tersebut didasarkan pada aktivitas nyata yang dilakukan oleh pegawai,
yang didokumentasi dalam Buku Harian Pegawai (BHP).



Pendekatan penilaian dalam BHP sejalan dengan sistem yang ada

daiam SKP, yaitu partisipasi dalam arti Pegawai yang dinilai terlibat
lasgsung secara aktif dalam proses pencatatan terhadap hasil pekerjaan

dan proses penilaian. Perbedaannya, SKP dibuat untuk jangka waktu 1

(satu) tahun, sedangkan BHP diisikan oleh pegawai setiap hari. Dengan

demikian, BHP dapat lebih menggambarkan secara riil tentang aktivitas

dan kegiatan yang dilakukan oleh pegawai. BHP harus diketahui oleh

atasan langsung agar lebih objektif dalam penilaiannya, yang juga

ber{ungsi sebagai motivator dan evaluator pada tingkat pertama. Penilaian
juga dilakukan oleh Tim Penilai Kinerja Pegawai (PKP) untuk menjaga

obyektivitas dalam penilaian kinerja yang diiakukan setiap bulan. Tim ini
merupakan panitia tetap yang dibentuk di tiap-tiap unit kerja, yang

memberikan legalitas hasil penilaian. Hal ini juga sebagai upay4
menghilangkan bias-bias penilaian apabila peniiaiannya harrrya dilakukan
oieh atasan langsung,

Sebagai bentuk penilaian yang lebih rinci BHP dapat dijadikan
sebagai dasar untuk penilaian dalam SKP yang memiliki jangka waktu
penilaian 1 {satu} tahun, yang Cihitung dari awal tahun bulan Januari
sarnpai dengan bulan Desember tahun berjalan. Dengan adanya BHP
penilaian kinerja pegawai di Unsoed diharapkan dapat dilakukan lebih
obyektif, dan menggambarkan secara lebih riil kinerja pegawai. Hal yang
lebih penting lagi adalah, remunerasi yang diterima oleh pegawai
merupakan gambaran dari kinerja pegawai yang bersangkutan.

B. LATAR BELAKANG

Sebagai saiah satu unit BLU, Unsoed disarankan oleh Direktorat
Pengelolaan Keuangan BLU Kementerian Keuangan untuk tidak lagi
membayar tunjangan kinerja pegawai dengan sistem yang berlaku pada
Unit organisasi sebagai Satuan Kerja pada Kernenterian Riset dan Dikti,
tetapi menggunakan sistem remunerasi. Pada dasarnya antara sistem
penitraian pola BLU dengan Satuan Kerja biasa memiliki kesamaan,
perbedaannya hanya pada sumber anggaran yang digunakan untuk
pembayaran tunjangan.

Dalam si.stem remunerasi, komponen penilaian kinerja tetap
menggunakan tiga komponen seperti yang tertuang dalarn Peraturan
Ulenteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 31" Tahun 2A16,
dalam Pasal 6 yaitu komponen kehadiran, integritas, dan kinerja.
Perbedaannya terdapat pada bobot penilaian untuk masing-masing
komponen. Tabel berikut menggambarkan perbedaan dalam bobot
penilaian masing-masing komponen.
Tabel 1. Perbedaan Bobot Penilaian antara Sistem Tunjangan Kinerja

dengan Remunerasi
No Komponen Bobot (%)

TUKIN Rerriunerasi

1 Kehadiran 30 10

2 Kineq'a (lag book) 4A 60
a
L} Orientasi Perilaku 30 30



Peniiaian kinerja pegawai dilakukan setiap 6 (enam) bulan atau
semesteran. Untuk memudahkan Calam melakukan penilaian kinerja
pegawai, perlu dibuat buku catatan pembantu yang dapat merekam semua
aktifitas kegiatan atau pekerjaan yang dilakukan setiap hari oieh pegawai.

Catatan rekaman tersebut disebut dengan Buku Harian Pegawai (BHP).

BHP dapat dijadikan sebagai dasar untuk dua hal sekaligus,
Pertama, sebagai dasar untuk menghitung dan menilai kineda seorang
pegawai. Hasil penilaian kinerja pegawai (PKP) sebagai salah satu
komponen untuk menghitung capaian kinerja pegawai secara keseluruhan
yang ctibuat setiap semester, yang selanjutnya dijadikan sebagai dasar
untuk menghitung besaran remunerasi pegawai.

Kedua, sebagai dasar untuk menghitung kinerja seorang pegawai
yang dibuat setiap tahun, dalam bentuk penilaian kine{a tahunan. Format
Penilaian Prestasi Kerja Pegawai untuk kepentingan remunerasi ini ttdak
dipergunakan untuk kepentingan kenaikan pangkat P$S tenaga
kependidikan karena selain berbeda formatnya juga berbeda bobot
penilaiann5ra dan didokumentasikan untuk kepentingan internal saja.

C" MAKSUD DAN TUJUAN BUKU FIARIAN PEGAWAI

Buku Harian Pegawai {logbookl merupakan salah satu bentuk
pengendalian terhadap kerja pegawai agar apa yang dilakukannya sesuai
riengan tujuan organisasi. BHP juga dapat merupakan catatan peristiwa
dalam manajemen operasi keseharian organisasi, yan.g dapat ddadikan
sebagai bahan untuk evaluasi atas capaian kinerjanya. BHP berisi tentang
catatan peristiwa, kegiatan atau aktivitas penting yang dil"akukan oleh
seorang pegawai sehari-hari dalam kaitannya dengan tugas pokok dan
tanggung jawabnya sebagai pegawai Unsoed. Dengan demikian buku
harian merupakan catatan dan rekaman atas semua aktivitas yang
dilakukan oleh pegawai terkait dengan pekerjaan yang dilakukan oieh
pegawai.

Dalam sistem Remunerasi, BHP dijadikan sebagai bagian dari
komponen penilaian atas kinerja seorang pegawai, yang selanjutnya
dijadikan dasar untuk menghitung capaian kinerja seorang pegawai.
Capain kinerja tersebut selanjutnya dijadikan sebagai dasar u.ntuk
rnenentukan besaran remunerasi sesuai dengan kelas jabata.n yang akan
diterima oleh pegawai.

Buku harian pegawai pada lembaga pemerintahan menjadi sangat
penting karena statusnya yang mengikat berbagai konsekuensi bagi yang
menyandangnya. Bekeq'a pada struktur pemerintahan mempunyai
tanggung jawab melaksanakan tugas dan pekeq'aannya sesuai dengan
legai formal dan perundang-undangan yang ada.
Masing-masing pegawai melaksanakan tugas dengan ikatan aturan, tugas
pokok, dan fungsi, dan standar operasional prosedur yang ada. Seorang
aparatur sipil negara tidak boleh berpikir "yang penting tugas selesai, atau
program dijalankan".



Selain aiasan cli atas, BHP menjadi penting karena beberapa alasan;
Fert.ama, dengan BIIP pimpinan unit dapat rnelakukan kontroi terhadap
aktivitas pegawainya dengan mudah. Pimpinan dapat mengetahui aktlr,'itas
yaxlg dilakukan oleh para pegaw'ainya, terutama dilihat dari jenis pekerjaan
yang dilakukan apakah sesuai ciengan tugas pokoknya, tugas tambahan
atau tugas lain di luar tugas pokoknya. Dengan demikian pimpinan dapat
nxengenal lebih rinci aktivitas yang dilakukan pegawainya dengan lebih
i:aik.
XleCua, memudahkan pimpinan untuk melihat beban. ker.ja yang dimitril<i
cleh masing-rnasing pegawai. tsuku harian yang clijsi dengan jujur dapat
xnenggarnkrarkan treban kerja dari rnasing-masing pegawai. Dengan clasar
terseLrut. pimpinan akan mudah untuk rnengambil kebijakan terkait
dengan penataan clan pembagian kerja pada unitny'a.
Ketiga, BHP dapat digunakan untuk meniiai tingkat kompetensi pegawai,

lrang dapat diiihat dari hasil pekerjaan trerupa kualitas dan kuantitas yang
eiiselesaikan oleh pegawai.
i(eempat, dengan BHP penilaian terhadap kineq'a pegawai dapat lebih
ob3rektif. Catatan harian yang ditulis pegar.r,ai dapat menggarnbarl<an
ter:tang kinerja pegawai secara urnum.

Bagi pegannai yang bersangkutan, BHP dapat dijadikan sebagai
sa.rana untuk melakukan penilaian diri sendiri (self eualuationl terkait
ctengan berbagai aktiftas yang dilakukan. Dengan adanya evaluasi diri,
maka mudah bagi pegawai untuk melakukan perbaikan dan
pengemtrangan diri.

N. .TENIS PEKERJAAN YANG DICAIAT DALAM BUKU HARIAN

'ier:is aktivitas dar"l kegiatan )ang dicatat dalam buku harian pegar,r.ai

clapat dikelompokkan menjadi 2 kafegori S,aitur:
I. ienis peker.jaan yang menjadi Tugas Pokok Pegarvai.

Yang termasuk dalam kategori ini adalah semua.jenis pekerjaan yang
te::tulis dalam Rincian Tugas iRintug) pegara.ai. Jenis pekerjaan ini
calam BHP disebut dengan Tugas utama' disingkat 'TU'. semua jenis
pekedaan yang dikerjakan oleh pegarvai masuk dalam kategclri 'Tugas
I*Itama" dimasukkan dalam BHP.

2" Jenis Pekeq'aan sebagai Tr.;gas Tambahan
Adaiah jenis pekerjaan yang tidak tertulis dalam rincian tugas (Rintr-lg)
pegarvai" Dalam BHP, kategc,ri pekerjaan ini disebut dengan ?ugas
Tambahan' disingkat "TT". Tidak sernua jenis pekerjaan/kegiatan yang
dikategorikan sebagai 'Tugas Tambahan'cimasukkan ke dalam BHp.

Dalam sistern penilaian kinerja berbasis remunerasi, seLain
rsenggunakan tsFiP, digunakan pula Rubrik untuk menilai capaian
kinerja pegawai. Agar tidak terjadi penilaian ganda dalarn penilaian
capaian kinerja pegawai, antara BHP dengan Rubrik, rnaka dalam
pengisian BF{P unruk rategori pekeiaan Tugas Tambahan,
diberlakukan ketentuan sebagai berikut:



Semua jenis pekerjaan/kegiatan yang termasuk dalam kategori
Tugas Tambahan dimasukkan kedalam BHP, kecuali Jenis
kegiatanlpelcerjaan yang dimasukkan dalam Rukrrik Penilaian

Rernunerasi.
Jenis pekerjaan yang climasukkan ke dalam Rubrik Penilaian
Remunerasi adalah :

o Pekeq'aan atau kegiatan yang dilakukan di luar jam kerja
Formal (iemhur)

., Keikutsertaan dalarn Kepanitiaan
o Menghasilkan Karya Inovasi

fl. {..INSUR_UNSUR YA}IG DINILAI DALAM BUKU HARIAN PEGA1ry'AI

Penyusunan BHP ini mengacu pada ketentuan yang tercantum
r-lalam Peraturan Femerintah Nomor 46 Tahun 2011 khususnya Pasal 7

tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil yang menekankan
errrpat aspek penilaian. vaitu lstanhtas, kualitas, wakttt, dan Biaya. Namun
Cemikian, unsur penilaian yang Cigunakan dalam BF{P hanya tiga unsui:,

,l,aitu waktu, kuantiteis, dan kualitas. Unsur 'kriaya' tidak dimasukkan
dalarn BHP, karena tidak semua pegar,rrai mengetahui terhadap besaran
Lria3ra yang dikeluarkan dalam setiap aktivitasnya.

F. PRINSIP PENGISIAN BUKU I{ARIAN KERJA PEGAWAI

Agar hasil dari pengisian BF{P bena.r-benar ffrenggambarkan kondisi
kinerja pegawai yang sesungguhnva, pengisiannya harus didasarkan pada
.i --ir.-i^ ,.oif r t 'I IJr !raorH J(4rLu '

f . i{ejujuran; kegiatan yang ditutris dalam buku harian adalah peker.l'aan
a"tau aktivitas -vang secara nyata dilakukan oleh pegawai, baik terkait
ctengan capaian hasil kerjanya maupun lama waktu penyeiesaian
pekerjaan tersebut

2. Tanggung jai,vab; pegar.vai harus bertanggung janvab terhadap apa yang
eii tulis daiam buku harian. .Apabila terdapat catatan .vang tidak sesuai
dengan apa yang senyatanya diiakukan, harus menerima konsekuensi
terhadap apa yang telah diisikan dalam buku harian.

? tfarl-rrrl-a na*orvoi lro-oa.lio ^ono-ilmn l,nralrni -f^o ^1,+i.'i+ao .lo-L vruqAqr t/v64rrGr v!roLur4 rr!tlrLlatltq J\ul La\oI dL4s 4f\Lrv(Ldf u4lr

}<egiatan yang diisikari dalam buku harian.
,4. r\kuntabilitas, aktivitas dan kegiatan apa yang dituliskan daLarn buku"

harian memiliki makna pertanggungjawaban secara luas, bukan kranya
kepada atasan, lernbaga, tetapi juga kepada masy'arakat Luas.

i:i. FORMAT BUKU F{1\RtrAN PtrGAWAI DAN C,ARA PENGiSIANNYA

Format buku harian pegawai secara r.lmum memiiiki unsur
penilaian yang hampir sama dengan SKP. Hal ini dimaksudkan agar BHF
dapat dijadikan pula sebagai dasar untuk pernbuatal SKP tahunan dari
pegar,vai. Oleh karena itu unsllr-unsur yang dinilai tidak jauh berbeda
dengan format SKP. Format standar bukr-i harian bagi pega.v,rai sebaga.i
berikut :

a-.

n"r 
"



BUKU I{ARIAN PEGAWAI

ir{ama :

1{TD

Jabatan :

Tgi :

llo Jam lJraian Pekerjaal/ Rincian
Tugas

Waktu {Menit) Capaian Kinerja

TU T'r Kuan Kual Bukti trisik

1 07 "30-04.29 o o o o o

2 08.30-09.29 o 0 o 0 0

J a930-tO.29 0 o C) 0 0

4 1 o.30- 1 1.29 0 o o o o

5 11.30, 1 1.59 o o o o o

ri 1 1.30- 13.OO iSHONIA (Jum'at) o o o o o

12.OO- i3.OO I flHOL,lA ( Senin- I{amis) 0 o 0 o 0

I 13.O 1- 13.59 0 o o 0 o

I 14.OO- 14.59 o o o o 0

10 15.00- i6.oo o o 0 o o

\1" 16.OO- 15.30 0 o o o o

Jumlah

0 o

o 0

Penilaian
Atasar

Langsung

o kurmg

EW (Efektilitas \,Va1<tu) sehari o/o

Mengetahui:

Atasan Langsung,

Pegawai yang bersangkutan,

Keterangan dan Cara Pengisian tsuku Harian:
A. Identitas :

1. Nama, adalah nama pegawai yang bersangkutan;
2" NIP/NITK, adalah Nomor Induk Kepegawaiart, baik bagi yang sudah

PNS maupun yang masih tenaga kontrak;
3. Jabatan, adalah jenis jabatan pegawai yang bersangkutan;
4. Hari/tanggal (hari dan tanggal pegawai rnelakukan

peke4'aan/kegiatan).



B. Kolorn Isian

I" l'lomor urut kegiatan;
2. 'Jam'adalah rentang u,aktu pekerjaan/kegiatan dilakukan oleh seorang

pegawai
:1" 'Uraian pekerjaan' menunjuk pada jenis pekerjaan yang dilakukan oleh

$eorang pegawai. Jenis pekerjaan tersek"rut yang merupakan tugas
pokok/tugas utama pegawai (Tugas Utama disingkat uTU") atau tugas
Ci truar tugas pokok Tugas Tambahan'l disingkat "TT"

4" $taktu menunjukkan durasi suatu kegiatan/pekedaan yang dil"akukan

secara nyata, yang ditulis daiarn satuan 'inenit'"
n "TlJ" menunjuk pada Curasi waktu untuk menyelesaikan jenis

kegiatan/pekerjaan yang sesuai dengan rincian tugas (utama).
* *TT' menunjuk pada durasi waktu yang digunakan untuk

menlrelesaikan kegiatan/pekeq'aan di 'tugas tambahan' (di luar
rincian tugas pokok)' Pegawai.

i. Capaiaii Kineija -'el',li1'i ,jai"i

Kuantitas/output adalah ukuran jumlah hasil keqa yang dicapai
dengan ukuaran sesuai dengan karakteristik, sifat, dan jenis
kegiatan pada masing-rnasing unit kerja. Ada beberapa jenis
pekerjaan/ kegiatan misalnya:
o Untuk jenis pekerjaan yang outputmya secara fisik dapat

dikuantifikasi, ditulis Jumlah pekerjaan yang dihasilkan,
misalnya, jenis pekerjaan yang dilakukan adalah membuat surat
undangan/transkrip, dan atau sejenisnya maka ditulis jurnlah
'surat/ transkrip' yang dapat diselesaikan.

o Untuk jenis pekerjaan yang output-nya tidak dapat dikuantifikasi,
ditulis dengan Jumlah kegiatan' yang diikuti, misalnya: rapat,
uorkshop, dan atau yang sejenisnya.

o Untuk jenis pekedaan tertentu yang output-nya tidak dapat
dikuantifikasi, tetapi harus menunggu, maka cukup ditulis
dengan jumlah kegiatan yang dilakukan misalnya: Pengemudi,
Petugas Keamanan, Sekretaris Pimpinan, Penjaga, dan lain-lain.

Kuatritas/mutu, ukuran mutu setiap hasil keqja yang dicapai yaftg
disesuaikan dengan dengan karakteristik, sifat, dan jenis kegiatan
pad"a masing-masing unit keda yang dinyatakan dalam persentase,
untuk menentukan tingkat kualitas didasarkan pada pedoman tahel
pengukuran sebagai berikut :

a"

'1-
U.



Tabel 1. Pedoman Penilain Kualitas F{asil Peke

Kriteria
Nilai

Keterangan

Hasii ker:ja semplxrna tidak ada kesalahan.
tid.:Ir pr'l a re,ici .l en nelar."qnan ,li atas
stanciar yang ditentukan dan lain-iain"

Hasi,[ kerja mempllnyai 1 {satu} atau 2 idua)
kesaLahan kecil, ticlak ada kesaiahan besar,
revisi dan pelayanan sesuai standar yang
telah ditentukan dan lain-lain.

(l 1 -."1 Clf] Sar:.gat Baik

76 - 90,99

61 - V5,99 Cukup

5i * 60,q9 I(urang l+a-il *.* ;.Lprrrryr.i 5 (lima) kesalahan
kecil dan ada kesalahan besar, revisi, dan
pelayanan tidak cukup memenuhi standar

kurang memuaskan, revisi, pelayanan di
bawah standar yang ditentukan dan iain-

c. Bukti fisik adalah wujuci nyata dari pekerjaan. Bukti fisik yang
ditulis dalan buku harian pegawai tergantung dari jenis output -rang
,.{iL^^i11.^- .-,;^^i-,,^Ur) (d.ft1l\ait, lilt$air iJ(1 

"

o Untuk .ienis pekeq'aan ,\.ang output-nya benvujud secara fisik,
maka clitulis Jenis output pekerjaan' tersebut, misalnya : surat
undangan, dokumen, transk.ip, dan atalr yang sejenisn_va.

" Llntuk jenis pekerjaan ang output-nya tidak dapat dikuantifikasi
dan berupa kegiatan, Citulis dengan bukti keikutsertaan Ca-lam
kegiatan tersebut. Misalnya, kegiatan tersebut l:erupa
'Rapat/ workshop/seminarlpelatihan dan I atau yang sejenisnva,
maka ditulis 'surat undanganf surat tugas/ dan atau yang
sejenisnya.

a Untuk jenis pekerjaan tertentu yang output-nya tidak dapat
dikuantifikasi, tetapi harus menunggu, maka cukup di tuLis
dengan 'kegiatan. Jenis pekerjaan tersebut misalnya: Pengemudi,
Petuga,-e Keamanan. Seirletaris Pimninan.- - _--o-' 7 '-'_ _

Buklr harian harus dita-ndatangani oleh pegawai yang bersangkutan,
si.s-n diketahui oleh 'atasan langsung' peqarvai apabila sr.latu saat
dipe::h.lkan untuk kepentingan verifikasi Lrahrna tugas utama dan
tei:'rhrahan rnernang '[:enar te]ah dilaksanakan oleh pegaurai. Atasan
trangsung dapat rnernberikan catatan atas apa -vang telah dikerjakan oiela
negar+'ainya.

F{asil kerja mempunyai
(empati kesalahan kecil,
kesalahan besar, revisi,
cukup memenuhi standar
dan lain-lain.

3 (tiga) atau 4
dan tidak ada
dan pelayanan

yang d.itentukan

l?.

Sebutarr
Kualitas

Baik

s 50,99 Burrlk



G. WAKTU PENGISIAN BUKU HARIAN PEGAWAI

Pengisian buku harian pegawai dilakuiran setiap hari oleh pegarvai.

Waktu pengisian secara ideal dilakukan pada sore hari saat menjelang
kepulangan, atau saat waktu $enggang diantara pekerjaan. Hal ini
Cirnaksi-rdkan agar kegiatan dan aktivitas yang rnasih terekam dengan
haik.

H, CARA PENILAIAN BUKU HARIAN PEGAW,AI

Peniiaian kinerja seorang pegawai dari komponen BHP terdiri atas 2
komponen. Pertama, jangka waktu pen-v*elesaian pekerjaan (E\M) yang
d:ikaitkan dengan i<uantitas/hasil pekerjaan dan kedua, }<ualitas hasil
pekerjaan (CKuaX). Masing-rnasing komponen memiliki cara penilaian
tersediri.

1. trenilaian Kompnnen Waktu Penyelesaian Fekerjaan.
Dalam menilai capaian kinerja pegarnai dalam BHP dari kornponen

waktu, digunakan komponen durasi penyelesaian pekerjaan yang
dikaitkan dengan banl,aftnra outysut pekerjaan yang dihasilkan (kuantitasj.
,$ebelum melakukan penilaian, ada dua hal-vang periu diperhatikan dalam
menilai komponen rvaktu, yaitu:.

Pertama, output pekerjaan yang diukur dengan kuantitas. Kuantitas
pekerjaan akan Lrerpengaruh terhadap durasi penyeiesaian pekerjaan.
Sernakin banyak hasil pekerjaan yang diselesaikan dalam durasi waktu
tertentu, maka semakin efektif rvaktr.l yang digunakan. Efektivitas capaian
peker:ja-an seorang pegawai diukr:r dari sebera.pa banyak hasii at-a-u capaian
petr<erjaan yang diseiesaikan dalam durasi rvaktu tertentu. Ada beberapa
hal yang pertru diperhatikan terkait dengan Penilaian Hasil Pekerjaan clari
- ^^^1, i,',^^+.i +^-.rr J V(- r'. t\ u0.tl Lr Lcl!3.

,4. tsetrum ada standar yang pasti untuk penyelesaian suatu peke4aan
tertentu, sehingga menjad"i sulit untuk dapat mengukur secara pasti.
Untuk itu, penilaian kinerja dapat didasarkan pada tingkat kernajaran
seorang staf daiam penyelesaian suatu pekerjaan, yang diputuskan
oleh tim Fenila-i l-Iasil Pekerjaan.

h" Tldak semua pekerjaan ata.u aktivitas yang dilakukan oleh pegarnai
Capat dikuantifikasi secara nvata, sehingga diperlukan ada ukuran-

'1"rrar \'-n^ oo^,."-Ia4 !!h+!r'! -....Iro-i^^h r^r+^irirr T1*+',1. 
-^.*^-.,..*,,.l^L.Ll^L.ltcl-Lr -l{.LriEl $r]Jd,,iqri uliL(,n. lJ(: r\Cljcr(d,r LEi L\-:rrL\-l . (J jlLu}\ iilf: r,iljul jiiLiUcLii

penilaian, rnaka rxengasumsikan bahwa pekeq'aan terse'bur dapat
dj.selesaikan L0A persen. Jenis pekerja.an yang termasuk dalarn
kategori ini rnisainya:
* kegiatan pelayanan J*ang rrrengharulskan pegarvai,vang bersangkutan

menunggu {standby), seperti: Pengemudi, Petugas Kea_rnanan,
Sekretaris Pi"mpinan dan pekery'aan yang sejenis.



* Feke{iaan a+"au kegiatair i'ang tidak rcerniliki stanclar l/ang pasti

terkait autput c'Xan rn'akti;, seperti: rapat, workshop, seminar, dan
pekerjaan yang sejenisnya.

Hecua, dalam penik.rian kinerja pegawai dari dimensi waktu, terdapat dua
rr1ff-cam jam kerja yang secara konseptual berLiecla, ya-iti-l jam kerja formal
dan jam kerja efektif.

a" Jam keqa forrnatr adalah se4umlah waktu yang dipergunakan r-rntuk

Lrekeqa secara formal datram satu hari, yang dihitung dari saat
kedatangan seorang pegau,a-i di kantnr sampai dengan waktu
kepuiangan seorang pegawai dari kantor. Jam kerja formal biasan5ra

sudah ditentukan berdasarkan peraturan perunciang-undangan oleh
lembaga atau instansi dimana pegaw'ai tersebut bekerja. Secara
umum aparat"ur sipil negara memiliki jam kerja formal selarna 7,5

itrauh setengah) jam dalam satu hari, dan selama 37,5 (tiga. pultlh
t-,-rjuh setengah) jam dalar:r satu minggu" 'Iabel 2, rnenyajifuan "]arn
kerja formatr dari Pegau,ai Negeri Sipil di l:awah Kernenterian Riset,
Teknologi, dan Pendidil<an'ilinggi.

?abe1 2: Jatm Keqa Formal FNS Pada Universitas Jenderai Soedirrnan

a. .Hari Senin sarnpai dengan Hari Kamis Jam 07.30 - 16.00
1

rWaktr-r Istirahat Jam 12.00 - 13.OO

T^* AF7 a{\ 1C-'>(\dd.lll \-rr.J\J * r(J.\Jtl

Jam 1i.30 - 13.00

Jam kerja ibrnral ini digunakan untuk menghitung jurnlah jam
icehadiran seorang pega\4/ai di kantor atau tempat kerja.

i:" .-lam keqa efektif adalah jarn keda yang secara efektif dipergunakan
unt"uk rnenyelesaikan sejumiah pekerjaan atau kegiatan bagi seorang
pegawai. Jam ke{a efekti.f dihitung dari jumlah jam kerja formal
dikurangi dengan iumlah waktu yang ditoleransi bagi pegawai yang
Cigunakan untr*ik melepas lelah dan istirahat diantara u.aktt-t kerja
formal. Untuk keperluan penghitungan capaian kinerla pegawai,
digunakan 80 persen darl r,vaktu formal. Rincian waktu efektif,
disajikan pada tabel 3:

Tabel 3: Jarn kerja efektif (dihitung 80 o/o dari jam ke{a formal }

Pegarvai Unsoecl

1... T-T^-.j T",.-r^rr-' r.-td.l .l (,,L,t-ll.t d.t

Waktu istirahat



A iJ"* Kerja Efektif per hari

B lrt* Kerja Efektif per
mmggu

Jam Kerja Efektif per
bulan*

Jam Kerja Efektif per
semester**

t hari x 6 jam = 360 menit

5 hari x 6 jam = 30 jam = 1.800
menit

22 hari x 6 jam = I20 jam= 7 .2OO

lmenit

232 lrari x 6 jam = 1.44Ojam =
86.000 menit

Keterangan:
* 'Tergantung dari ..Ir-rmlah hari efektif d.alam suatu bulan.
** ?ergantung dari jumlah harj efektif dalam suatur sernester.

Penghitungan capain kinerja pegawai adalah dilakukan untuk kutun
waktu satu Semester (6 bulan). Untuk mempermudah penghitungarl
capaian kinerja pegawai dalam satu semester, Tim Peniia.i Hasil Pekerjaan
melakukan penilaian setiap pegawai setiap bulan. Capaian Kinerja 1 {satu}
semester merupakan rata-rata dari capaian kinerja selama 6 bulan dari
kurun waktu semester yang bersangkutan. Selanjutnya, hasil
penghitungan capaian kinerja bulanan pegawai, didasarkan atas
penghitungan kineda pegawai yang dilakukan untuk jangka waktu
mingguan (5 hari keq'a) atau harian.

Sara penilaian :

Terkait dengan penilaian hasil pekerjaan dari komponen waktu,
penilaiannya dikaitkan dengan model penyelesaian pekerjaan, yaitu,
pekerjaan yang diselesaikan dengan secara rutin; dan pekerjaan yang
penyelesaiannya ditentukan dengan target waktu tertentu.

a. Pekerjaan yang cukup dikerjakan secara rutin {pekerjaan rutin}.

Yang termasuk dalam pekerjaan ini meliputi kegiatan pelayanan rutin
yang dilakukan oleh suatu unit tertentu, atau pekerjaan yang sifatnya
administratif. Dasar penghitungan capaian kinerja pegawai adalah
akumulasi realisasi waktu untuk jangka waktu tertentu dibagi dengan
jumlah akumulasi jam efektif untuk jangka waktu tertentu. Dengan
demikian, untuk penghitungan capaian kinerja pegawai dalam 1 semester,
cara penghitungannya adalah dengan rnenjumlahkan realisasi rvaktu (RW)

selarna kurun waktu 6 (enam) bulan dibagi dengan akumulasi jam efektif
selama 6 (enam) bulan pada semester tertentu. Demikian pula untuk
penghitungan capaian kinerja pegawai dalam 1 (satu) bulan, maka cara
penghitungannya adalah akumulasi dari reallsasi waktu 1 (satu) bulan
dibagi dengan akurnulasi jam efektif selama 1 (satu) bulan tertentu.
Untuk mengukur kinerja dari aspek waktu digunakan rumus sebagai
berikut:

(1

D



RWEW: l, rLoa%

RW:

Keterangan:

I;\I.T! rv tingkat efektifitas waktu yang digunakan oleh seorang pegawa-i

untuk menyelesaikan suatu pekerjaan (pekerjaan yang telah
direcanakan, maupun pekerjaan yang didasarkan atas
permintaan).
realisasi waktu yang nyata digunakan untuk menyelesaikan
pekedaan dalam/ atau akurnulasi jam kerja efektif yang
digunakan untuk melakukan aktivitas/kegiatan dalam satu
hari.

IIi ; jam efektif bekerja perhai bagi seorang pegarvai / ata:u durasi
waktu yang diminta untuk menyelesaikan pekerjaan kegiatan

laktivitas

Contoh 1. Penghitungan Kinerja Pegawai dalam satu hari

$eorang pegawai yang bernama BADRUN bekerja pada Subbagian
Akademik, rnempunyai tugas pokok melayani mahasiswa dalarn
pembuatan surat-surat, misalnSra undangan seminar dan train-iain
kegiatan yanlg ditugaskan oleh pimpinan. Dalam BHP pegawai yang
bersangkutan tercatat bahwa waktu nyata untuk menyelesaikan
seluruh pekerjaan dalam satu hari adalah 6 jam. Namun
berdasarkan penilaian dari atasan langsung dan berdasarkan
penilaian dari Tim Penilai Hasil Pekerjaan (PHP), realisasi waktu
yang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut hanya
5,5, jam. Berapa kinerja Sdr. BADRUN dilihat dari aspek waktu.

Catatan:

Jam realisasi u,aktu ]'ang digunakan untuk penilaian hasil
pekerjaan dari seorang pegawai adalah yang telah diputuskan oleh
tim PHP pada rnasing-masing unit.

Jalvab:

EW: 5,5 jam realiasi waktu x 1-00 o/o : 9L,66 o/o

6 |am efektif

Dengan demikian capaian kinerja Sdr.
aspek waktulsebesar 9L,66 o/"

BADRUN daiam hari itu {dari

h. Pekerjaan yang penyelesaiannva dengan target waktu tertentu.

,Jenis pekerjaan ini biasanya pen}zelesaian pekerjaan dibatasi oleh

',a,'aktu tertentu karena tuntutavr target waktu. Misaln.va Pen3rusunan



Laporan Keuangan, Penyusunan Rencana Bisnis Anggaran, dan pekerjaan

Iain yang penyelesaiannya dibatasi waktu. Asumsinya, apabila waktu yang

digunakan untuk menyelesaikan suatu pekeq'aan lebih cepat dari yang

ditargetkan, maka dapat dikatakan lebih efisien, sehingga perlu

rnendapatkan penghargaan, tetapi sebaliknya apabila melebihi dari waktu

yang ditargetkan maka termasuk kurang efisien.

Namun demikian apabila pekerjaan tersebut terpaksa harus

diseiesaikan dengan menarnbah waktu di luar jam kerja formal, maka

jumlah jam yang digunakan untuk penyelesaian pekerjaan akan

dimasukkan dan diperhitungkan dalam rubrik penilaian kinerja pegawai.

Sedangkan untuk penyelesaian pekeq"aan yang dilakukan dalam waktu

waktu kerja tbrmal, dihitung L00 persen, yaitu dengan rumus:

/(rE - fir4l )\EW: I lu-) xo/o* looo/o

Contoh 2. Penghitungan Kinerja Penyusunan RBA

Seorang pegawai bernama HENDRAWAN yang bekerja di
Fakultas A, pada Subbagian Pengembangarr Sistem Informasi,
diberi tugas untuk menyusun Dokumen RBA, dengan jangka waktu
5 hari kerja. Apabila dilakukan pada waktu efektif, waktu tersebut
tidak mencukupi, sehingga pegawai tersebut harus menyelesaikan
pekerjaan dengan melebihi batas waktu yang ditentukan. Untuk
dapat menyelesaikan pekerjaan tersebut pegawai yang bersangkutan
memerlukan tambahan (lembur) waktu 8 jam. Berapa kinery'a
pegawai dilihat dari aspei< waktu ?

Berdasarkan penilaian dari atasan langsung dan berdasarkan
penilaian dari Tim Peniiai Hasil Pekerjaan (PHP), Reali.sasi waktu
yang digunakan untuk menyelesaiakn pekerjaan tersebut hanya
benar ada jam lembur B jam, sehingga kinerja Sdr. HENDARAWAN
dalam rninggu tersebut:

Cara menghitungnya sebagai berikut:

1. Waktu penyelesaian yang dikerjakan di kantor di hitung 10O
persen, dengan asumsi JE adalah 5 hari x 6 jam = 30 Jam dan
RW adalah 5 hari x 6 jarn = 30 Jam.

EW =fJI!*)-^) * * 1oo % = Loo o/o

\30 fam Efektif/ '- '

2. Waktu keiebihan yang I -jam, dimasukkan kedalam aplikasi
Rubrik peniiaian kinerja, cian merupakan tambahan kinerja
pegawai.



Mengingat ireragamnya jenis pekerjaan -vang ada di Universitas, dan

belum ada pemiiahan yang jeias tentang jenis pekerjaan, wtaka rumus

)"fi.rxg digunakan untuk menilai capaian kinerja seorang pegawai dari BHP

digunakan kedua rumus tersebut. Tirr penilai akan menentukan dan

merrnilih rumus yang dianggap paling realistis dalam penghitungan kinerja

Fegawai.

Selanjutnya., penghitungan kinerja seorang pegar,vai untuk

per:rkrayaran Remunerasi adalah untuk jangka r,l'aktu 5 bulan (1 semesteri:

* Sernester I, dirnulai bulan Januari sampai Juni;

o Semester II, dimulai bulan Juli sampai dengan JJesember.

Penghitungarl kiner:ja nntuk satu semester adalah dihitung

i:erdasarkan rata-rata kineda harian yang dilakukan oleh seorang pegarn'ai

yang Cicapai daiarn satu semester. Penghitungan kinerja satu sernester

ditrai<ul<an pada annal sernester berikutnya. Namun demikian, u-ntuk

;:lernudahkan dalam kontrol dan evaluasi atas kinerja dan capaiannya,

penilaian diiakukan setiap bulan, pada setiap awal bulan berikutnl,-a.

fi,eianjurtnya, hasil penilaian bulanan, diakumulasikan dalam satu

sernester.

2. Menilai Kualitas Pekeq'aaan Yang Diselesaikan (CKual)

Untuk rnemudahkan daiam penghitungan kualitas BHP maka

digp;nakan ta.bel kriteria kualitas seperti yang tertulis daJam tatrel 1.

Pengisian awal kualitas dilakukarr oleh pegawai yang bersangklttan, pada

t-aiaap selanjutn-va, aspek kualitas ini dinilai oleh atasan langsung dan tirn

PhIP, yang dilakukan setiap hulan. r.lapaian kualita.s yang digunakan untuk
'iner:ghitung kinerja 1regal rai adaiah hasil peniiaian dari Tim PHP Unit.
!". \Ji:!.tJi.r ur

Seorang Pegau'ai bernarna ,l]-lONI yang bekerja Calam SuLrbagian
Fengembangan Sistern irrformasi pada trakultas B, menriliki Tugas
r"nelakukan inventarisasi dara dan pembuatan iaporan Fakultas.
Dalam BHP pegarnai yang 'bensangkutan rnengisikan kualltasnya 95
persen. Namun dalam pei-lilaian yang dilakukan oleh Tlm Fenilai
Hasil Pekerjaar: U;rit, d:putuskan bahrr,a hasil pel<cr.jaan Sdr.
*JHCNI, masih ja"uh dari kualitas 5,ang diharapkan, sehingga tirn FHP
han_va rnenilainva 90 a/o ilersen. Mana yang dipakai untuk
rnenghir-lng carraian kinerja Cari aspek kualitas.

1^-",^1-"rlcLwd-tJ"

Berdasarkan ketentuarr., rnaka yang dipakai adalah capaian kinerja
knaXitas adatrah 9A a/a.



Penghiturrgan capaian kinerja seorang pegarrrai untuk kurr.rn',r,aktu

blr1,qnan dan semesteraie dari aspek kualitas dihitung cl:rri rata--rata ha-sil

rapaian kuaiitas hasil pekeriaan ]'ang ada dalarn BHP^

i" PtrNGHITUNGAN KINERJA SECARA KESELURUHAN DALAM SATU
SEMESTtrR

Capain kinerja seorang pegawai dihitung untuk jangka waktu satu

semester, yaitu merupakan akumulasi rata-rata dari hasil perhitungan

bulanan dari masing-masing komponen penilaian. Untuk menghitung

secara keseluruhan kineq'a seorang pegawai dari kedua komponen,

ii
' CK= EW x CKualval- grt 4t vllsgl

denga-n mengalikan kedua kornponen tersebut, dengan rumus sebagai

berikut:
h,- cl-r,rn n cra n "

CK : Capaian kinerja yang di peroleh seorang pegawai untuk ki,rrun

HW
waktu tertentu.

: tingkat efektifitas waktu yang digunakan oleh seorang pegawai
untuk menyelesaikan suatu pekerjaan (pekerjaan yang ielah
direcanakan, maupun pekerjaan yang didasarkan atas
permintaan).

L-Kual : capaian kualitas hasil da.ri peker.l'aan yang dikerjakan oleh
pegawai"

Contoh 4:
Seorang pegawai, setelah dilakukan analisis dan penilaian oleh tim PHP,
memiliki capaian kinerja selarlra satu semestel' untuk masing-masing
kun'iponen adalah sebagai berikut:

a. Nilai Efektifitas Waktu (EWi adalah 95 Vo

h. Nilai Capain Kualitas (CKuai) adalah 90 "/.

fulaka Capaian Kinerja (CK) secara keseluruhan adalah:

CAPAIAN KINERJA = 95 ok X 90 %: 85.50 7o

Kesimpulan: Pegawai yang bersangkuitan memiliki kiner;'a sebesar

85,5 persen. Perlu diketahui Lrahrva, Capaian Kinerja dari Buku F{arian

Fegarvai hanya merniliki bobot 60 persen dari keseluruharr penghitungan
kine4'a remunerasi"



Penghitungan Capaian Kineija seorang pegau,ai, selain diperoleh dari

hasit penghitungan dari Bl{P, diperoleh pula dari Rubrik Penilaian Kineri'a-

Fegawai. Dengair dernikian nilai kinei-ja pegawai dihitung dari

pen"jl,;mlahan BHP dan Rubrik .

,J. TIM VERIVIKASI ISIAN BUKU HARIAN PEGAWAI

t-Intuk menjaga obyektivitas penilaian terhadap isian yang telah diisi

oLeh pegawai, maka per'Iu diiakukan verifikasi rerhadap isian tersebut. Tim

verifikasi di bentuk pa.da setiap unit, yaitr.l Biro, Fakultas, dan Lembaga.

Tin: verifikasi ini cli retapkan melaiui Keputusan Rektor.

Susunan Tirn verifikasi adalah :

l. Pada tingkat Fakr-rltas, susunan tim verifikasi terdiri dari:

a. Ketua : Wakil Dekan Bidang Umum dan Keuangan

b. Sekretaris : Kepala Bagian Tata Usaha

c. Anggota : 1) Kepala Sr-rbbagian Keuangan dan

I{epegarvaian/Subbagian Umum

dan Keuangan

2) 1 (satu) Orang Dosen

?. trada- Tingkat Lernbaga, susunan tim verifrkasi teridiri dari:

i].. Ketua : Sekretaris Ler:rbaga

b" Sekretaris : l(epala Bagian Tata Usaha

c. Anggota : 1) Kepala Subbagian Umurn

2) 1 (satu) Orang Anggota dari Tim SPI

Universitas

3. lTada tingkat Birc, susunan tim verifikasi teridiri dari:

a-. Ketua : I(epala Biro

b. Sekretaris : Saiah Satu Kepala Bagian

c. Anggota : 1,} Salah satu Kepala SuLrbagian

2) 1 (satu) orang dari Anggota TiM

SPI Ljniversitas
3-. I'inr verifikasi untuk UPT, sesuai dengan bidang dan Tugas Pokoknya

-r.aitu:

a-. UPT Perpustakaan dan UPT Bahasa, Verifikasi BHP diikutsertakarr

dalarn Biro Akaciemik darr Kemahasisnaan.

h. UPT Layanan Internasional, verisikasi BHP diikutsertakan dalarn

Eiro Penencanaan, Ker.la salrla, Informasi, dan tlubungan



Masyarakat.

UPT Kearsipan, verifikasi BHP di baw'ah Biro Urnum dan Keua.ngan

BPU dan RSGMP, verifikasi BHP di bawah Biro Umum dan Keuangan

K" FROSES PENILAIAN BUKU }{ARIAN PEGAWA}

Untuk mempermudah dalarn melakukan penilaian terhaCap kinerja

pegau,ai yang berasal dari BF{F, tim verifikasi setiap buian meiakukan

pemeriksaan dan penilaian terhadap hasil capaian kinerja yang diiakukan

oieh setiap pegawai. Penilaian tersebut, merupakan hasii penilaian kiner.la

trrutranan, dan merupakan rata-rata dari kinerja harian seorang pegawai.

liasii peniiaian bulanan, selanjutnya ciijadikan sebagai d.asar untuk

r":enghitung capaian kinerja pegarvai untuk periode 6 bulanan isemester).

1:[asi] penilaian kinerja pegarn'ai untuk jangka waktu 6 Lrulanan,

merupakan rata-rata. dari hasil penilaian bulanan yang telah dila"kukan.

Penilaian kineia pegawai untuk periode 6 bulanan dilakukan pada

awatr hulan pada semester berikutnya. Tim verifikasi membuat resume atas

hasil penghitungan capaian kine4a untuk masing-masing pegawai, yang

ditandatangani oleh ketua tim verifikasi. Sebelum hasil penghitungan

capaian kinerja masing-masing pegau,ai diserahkan kepada Tim

Rernunerasi, hasil resume harus diserahkan kepada masing-masing

pegawai lintnk ditarrdatangani setragai tanda per:setujuan" Apabitra telah

qfitandatangani, hasil penghitungan tersebut diserahkan kepada Tim

Rernunerasi Universitas.

I " TTNGADUAN ATAS KtrBERATAN TERHADA1tr HASIL FENILAIAI'I

Apabila ada seorang pegarvai merasa bahu.a hasii penghitungan

capaian kineqa dalam kun-rn waktu peniiaian cll.eh tim verifikasi tidak

sesuai dengan apa yang dilakukan, maka seorang peganvai dapat

r:iengajukan keberatan terhadap hasil penghitungan tersebut. Frosedur

naengaj ukan keberatan sebagai berikut:

1". Paling lambat satu minggu (7 hari) setelah menerima hasil

penghitunga.n l*inerja, seorang pegawai dapat mengajukan keheratan

atas capaian kinerja yang rlianggap tidak sesuai dengan hasil

penghitungan oleh tim veritikasi.

2. KeLreratan ditqjukan kepada pimpinan Unit dari masing-masing

pegawai, dengan cara mengajukan Surat Pernyataan Keberatan atas

Penghitungan kinerja.
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Surat Pernyataan tersebut harus disertai dengan bukti-bukti kinerja

yang telah dilakukan oieh pegawai yang bersangkutan.

Selanjutnya Ketua Unit, rnelakukan verifikasi, dengan cara melakukan

rapatlsidang khusus terkait dengan pengaduan keberatan tersebut.

Dalam melakukan klarifikasi atas surat keberatan, Ketua Unit dapat

memanggil pegawai yang bersangkutan untuk memberikan penjelasan

terkait dengan kebera-tan tersebut.

fi. Faling lambat 15 hari dari pr:ngaduan seorang pegarvai harus sudah

mendapatkan kepastian jarnaban atas hasil penghitungan capaian

kinerja.

Apabila pegawai yang bersangkutan masih belum dapat menerima hasil

penghitungan yang dilakukan oleh Ketua Unit, maka paling lambat 7

hari setelah menerima hasil penghitungan dari Ketua Unit, pegawai

:yang bersangkr:tan d apa-t men gaj u kan kel--rer atan penghitungan kinerj a

kepada Komisi Remunerasi.

Komisi Remunerasi selanjutnya mengadakan sidang/rapat untuk
memLrahas pengaj uan keberatan tersebut.

Tata cara terkait dengan sidang/rapat di Komisi Remunerasi, diatur
tersendiri.

Keputusan dari Komisi Remunerasi bersifat final.

fu{. PENUTUP

Menghitung capaian kinerja pega'.vai secara riil dan objekLif

L,ukanlah pekeq'aan yang murtrah, apalagi jika yang dikerjakan terkait
dengan nasib banyak orang. Buku standarisasi penilaian buku harian
pegawai merupakan salah satu upaya rnenuju pengtritungan kinerja

pegawai secara lebih obyektif. Sebagai bagian ciari sistem remunerasi, BHP

niasih perlu urrtuk disenipurnakan, agar penilaiair kir:erja terhadap para

pegawai benar-benar obl.sktif dan adil sehingga dapat menggarnbarkal
kinerja pegau.ai yang sebenarnya.
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