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PERATURAN REKTOR
UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN
NOMOR 26 TAHUN 20617

TENTANG
BUKU HARIAN PEGAWAI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMARN,

Menimbang : a bahwa dalam rangka penerapan sistem
remunerast  perlu  dikembangkan  sistem
penilaian  yang lebih objektif dan mampu
untuk menggambarkan kinetja pegawat secara
lebih nyara vang didasarkan pada aktivitas
nvata yang dilakukan oleh pegawai vang
didekumentasikan dalam buku harian pegawai
(BHPF) sebagai bagian vang tidak terpisahkan
dari Sasaran Kerja Pegawai (SKP] ;

b. bahwa sesusi dengan ketentuan Pasal 5 avat
(1} Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 46 Tahun 2011 ditetapkan bahwa
setiap PMNS wajib menyusun SKP berdasarkan
rencana kinerja tahunan instansi |

c. bahwa berdasarkan pertimbangan
schagaimana pada butir a dan b tersebut di
atas, maka perlu diatur dengan peraturan
rektor,

Mengingat + 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5
Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
[Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2014 Nomor 6, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5404},
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12
Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 1538, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5336);



3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 46 Tahun 2011 tentang Penilaian
Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil [Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor
121, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5258)

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

5. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Heuangan Badan Lavanan Umum (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2005 Nomor
48, Tambahan Lembaran MNegara Republik
Indonesia Nomor 4502] jo  Peraturan
Pemerintah HRepublik Indonesia Nomor 74
Tahun 2012 tentang Perubahan  Atas
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia
Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan
Keuangan Badan Lavanan Umum (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor
171, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5340) ;

8. Keputusan Mentern Keuangan  Republik
Indonesia Nomor 49/EMEK.05/2017 tentang
Penetapan Remunerasi Bagl Pejabat Pengelola,
Dewan Pengawas, dan Pegawai Badan Lavanan
Umum Universitas Jenderal Scedirman Pada
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi ;

7. RKeputusan Menteri Pendidilcan dan
Kebudayaan Republik Indeonesia Nomor
99 /MPK.A4/KP/2014 tentang Pengangkatan
Rektor Universitas Jenderal Soedirman

MEMUTUSEAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS JENDERAL
SOEDIRMAN TENTANG BUKU HARIAN PEGAWAL



Pasal 1

Pedoman pengisian, penilaian, dan penghitungan kirerja melalui buku
harian pegawal (BHF) bagi tenaga kependidikan di linglungan Universitas
Jenderal Soedirman adalah sebagaimana tercantum dalam lampiran yang
merupakan bagian yang tidal terpisahkan dari peraturan rektor ini.

Pasal 2

Tata cara penilaian dan penghitungan kinerja pegawai sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 1 digunakan sebagai pedoman bagi universitas
dalam memberikan remunerasi sesuai dengan kelas jabatan pegawai.

Pasal 3

(1) Setiap tenaga kependidikan wajib membuat BHP vang merupakan
salah satu komponen untuk prasvarat pemberian remunerasi.

{2) BHP dibuat dalam format ms.excel dalam bentuk soft copy dan
digunakan sebagai sarana untuk memantay kinerja pegawsi setiap
waktu oleh atasan langsung,

(3) Pencetakan dan pengesahan BHP dapat dilakukan apabila diperlukan
untuk verifikasi,

Pasal 4

Peraturan Rektor ini mulai berlaky pada tanggal ditetapkan.

__ Ditetapkan di Purwokerto
i :‘,.'t 10n tanggal 29 Desember 2017




LAMPIRAN

PERATURAN REKTOR

UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN
NOMOR :26 TAHUN 2017

TANGGAL : 29 DESEMBER 2017
TENTANG

BUKU HARIAN PEGAWAI

BUKU HARIAN PEGAWAI

A. PENDAHULUAN

Penilaian kinerja pegawai merupakan hal yang sangat penting bagi
kemajuan suatu organisasi, termasuk bagi lembaga pemerintahan. Dengan
adanva penilaian kinerja pegawai dapat diketahui tingkat perkembangan
capaian hasil kerja yvang dilakukan pada kurun waktu tertentu. Penilaian
kinerja ini juga dapat digunakan sebagai bahan evsluasi, baik bagi
individu pegawai, unit maupun lembaga secara keseluruhan.

Universitas Jenderal Soedirman menerapkan sistem remunerasi
dalam sistem pembayaran kinerjanyva kepada seluruh pegawainya mulai
tahun 2017, Sistem ini secara substansi memiliki kesamaan dengan sistem
tunjangan kinerja vang telah diterapkan untuk beberapa tahun, vaitu
pemberian  tunjangan kinerja bagli seluruh pegawai, khususnya bagi
tenaga kependidikan. Sedangkan perbedaannya adalah, Perfama, Sumber
pembiavaan sistem remuneras) adalah berasal dan dana PNBP vang
dikelola oleh lembaga vang bersangkutan, vaitu Universitas Jenderal
Spedirman, hal i lain dengan  sistem Tunjangan  Kinerja vang
pembiavaannya bersumber dan dana APBN (Pemerintah Pusat). Kedua,
dalam sistem remunerasi, cbjek pembayarannya adalah seluruh pegawai
Unsoed vang meliputi tenaga dosen dan tenaga kependidikan, baik vang
berstatus Pegawai Negeri Sipil, maupun non-pegawai negeri sipil. Ketiga.
Maodel Penghitungan kinerja dalam sistem remunerasi disesuaikan dengan
sistem yang herlaku dalam lembaga yang bersangkutan, sedangkan dalam
sistemm Tunjangan Kinerja telah ditetapkan oleh Kemenristek Dikti yvang
berlaku secara nasional,

Salah =satu permasalahan yang cukup krusial dalam =sistem

remunerasi adalah berkaitan dengan penilaian kinerja pegawai.
Sistem lama yang berbasis tunjangan kinerja telah ada tata cara
menghitung capaian Kinerja, namun dalam prakteknya sistem tersebut
belum dapat memberikan penilaian yang obvektif terhadap kinerja pegawai
secara keseluruhan. Oleh karena itu dalam sistemn remunerasi perlu
dikembangkan sistem penilaian vang lebth obyektif, dan mampu untuk
menggambarkan kinerja pegawal secara lebih nyata. Sistem penilaian
terscbut didasarkan pada aktivitas nyata vang dilakukan oleh pegawai,
yvang didokumentasi dalam Buku Harian Pegawai (BHP).



Pendekatan penilaian dalam BHP sejalan dengan sistem yang ada
dalam SKP, yaitu partisipasi dalam arti Pegawai yang dinilai terlibat
langsung 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 vang dilakukan oleh pegawai. BHP harus diketahui oleh
atasan langsung agar lebih objektfl dalam penilaiannya, yang juga
berfungsi sebagai motivator dan evaluator pada tingkat pertama. Penilaian
juga dilakukan oleh Tim Penilai Kinerja Pegawai (FKF) untuk menjaga
obvektivitas dalam penilaian kinerja vang dilakukan setiap bulan. Tim ini
merupakan panitia tetap vang dibemtuk di tiap-tiap unit kerja, yang
memberikan legalitas hasil penilaian. Hal ini juga sebagai upaya
menghilangkan bias-bias penilaian apabila penilaiannva hanya dilakukan
oleh atasan langsung,

Sebagai bentuk penilaian yang lebih rinci BHF dapat dijadikan
sebagai dasar untuk penilaian dalam SKP yang memiliki jangka waktu
penilaian 1 (satu) tahun, yvang dihitung dari awal tahun bulan Januan
sampai dengan bulan Desember tahun berjalan. Dengan adanya BHF
penilaian kinerja pegawai di Unsoed diharapkan dapat dilakukan lebih
obyektif, dan menggambarkan secara lebih riil kinerja pegawai. Hal yvang
lebih penting lagi adalah, remunerasi vang diterima oleh pegawai
merupakan gambaran dari kinerja pegawai yang bersanglkutan.

B. LATAR BELAKANG

Sebagai salah satu unit BLU, Unsoed disarankan oleh Dircktorat
Pengelolaan Keuangan BLU Kementerian Keuangan untuk tidak lagi
membayar tunjangan kinerja pegawai dengan sistemn yang berlaku pada
Limit organisasi sebagai Satuan Kerja pada Kementerian Riset dan Dikti,
tetapl menggunakan sistem remunerasi. Pada dasarnva antara sistem
penilaian pala BLU dengan Satuan Kerja biasa memiliki kesamaan,
perbedaannya hanya pada sumber anggaran vang digunakan untuk
pembavaran tunjangan.

Dalam sisten remunerasi, komponen penilaian kinerja tetap
menggunakan tiga komponen seperti yang tertuang dalam Peraturan
Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 31 Tahun 2016,
dalam Pasal 6 vaitu komponen kehadiran, ntegritas, dan kinega.
Perbedaannya terdapat pada bobot penilalan untuk masing-masing
komponen. Tabel berikut menggambarkan perbedaan dalam bobot
penilaian masing-masing komponen.

Tabel 1. Perbedaan Bobot Penilailan antara 3istem Tunjangan Kinerja
dengan Remunerasi

| No | Komponen | Babot (%)

l TUKIN Remunerasi

R T TTIT o -

"2 | Kinerja (log book) 40 6l

| 3 | Grientasi Perilaku 30 30 )




Penilaian kinerja pegawa: dilakukan setiap 6 (enam| bulan atau
semesteran., Untuk memudahkan dalam melaltukan penilaian kmerja
pegawai, perlu dibuat bulku catatan pembantu yang dapat merekam semua
aktifitas kegiatan atau pekerjaan vang dilakukan setiap hari cleh pegawai.
Catatan rekaman tersebut disebut dengan Buku Harian Pegawai (BHP).

BHP dapat dijadikan sebagai dasar untuk dua hal sekaligus,
Pertama, sebapai dasar untuk menghitung dan menilai kinerja seorang
pegawai. Hasil penilaian kinerja pegawai (PKPF| scbagai salah satu
komponen untik menghitung capaian kinerja pegawai secara keseluruhan
vang dibuat setiap semester, vang selanjutnya dijadikan sebagai dasar
untuk menghitung besaran remunerasi pegawal.

Kedua, sebagai dasar untuk menghitung kinerja seorang pegawail
vang dibuat setiap tahun, dalam bentuk penilaian kinerja tahunan. Format
Penilaian Prestasi Kesja Pegawal untuk kepentingan remunerasi ini tidak
dipergunakan untuk kepentingan kenaikan pangkat PN8 tenags
kependidikan karena selain berbeda formatnya juga berbeda bobot
penilaiannya dan didokumentasikan untuk kepentingan internal saja.

C. MAKSUD DAN TUJUAN BUKU HARIAN PEGAWAL

Buku Haran Pegawai (loghooki merupakan salah satu bentuk
pengendalian terhadap kerja pegawal agar apa vang dilakukannyva sesuai
dengan tujuan organisasi. BHP juga dapat merupakan catatan peristiwa
dalam manajemen operasi keseharian organisasi, vang dapat dijedikan
sehagai bahan untuk evaluasi atas capaian kinerjanya. BHP berisi tentang
catatan peristiwa, kegiatan atau aktivitas penting vang dilakukan oleh
seorang pegawai sehari-hari dalam kaitannya dengan tugas pokok dan
tanggung jawabnya sebagai pegawal Unsoed. Dengan demikian buku
harian merupakan catatan dan rekaman atas semua aktivitas vang
dilakukan oleh pegawai terkait dengan pekerjaan yang dilakukan oleh
peERWEI.

Dalam sistern Remunerasi, BHP dijadikan sebagai bagian dari
komponen  penilaian atas kinerja seorang pegawai, yvang selanjuinya
dijadikan dasar untuk menghitung capaian kinerja seorang pegawai,
Capain kinerja tersebut selanjutnya dijadikan sebagai dasar untuk
menentukan besaran remuneras: sesuai dengan kelas jabatan vang akan
diterima oleh pegawai.

Buku harian pegawai pada lembaga pemerintahan menjadi sangat

penting karena statusnya vang mengikat berbagai konsekuensi bagl yvang
menyandangnya. Bekerja pada strukiur pemerintahan mempunyai
tanggung jawab melaksanakan tugas dan pekerjaannya sesuai dengan
legal formal dan perundang-undangan yang ada.
Maging-masing pegawal melaksanakan tugas dengan ikatan aturan, tugas
pokok, dan fungsi, dan standar operasional prosedur vang ada. Seorang
aparatur sipil negara tidak boleh herpikir “vang penting tugas selesai, atau
program dijalanlan®.



Selain alasan di atas, BHP menjadi penting karena beberapa alasan:
Pertama, dengan BHP pimpinan unit dapat melakukan kontrol terhadap
aktivitas pegawainya dengan mudah. Pimpinan dapat mengetahui aktivitas
vang dilakukan oleh para pegawainya, terutama dilihat dari jenis pekerjaan
vang dilakukan apakah sesuai dengan tugas pokoknya, rugas tambahan
atau tugas lain di luar tugas pokoknya. Dengan demikian pimpinan dapat
mengenal lebih rinei aktivitas vang dilakukan pegawainyva dengan lebih
bailk.

Kedua, memudahlean pimpinan untuk melithat beban kerja vang dimiliki
oleh masing-masing pegawai. Buku hanan yang diisi dengan jujur dapat
menggambarkan beban kerja dari masing-masing pegawai. Dengan dasar
tersebut, pimpinan akan mudah untuk mengambil kebijakan terkait
dengan penataan dan pembagian kerja pada unitnva.

ketiga, BHP dapat digunakan untuk menilai tingkat kompetensi pegawai,
vang dapat dilihat dar hasil pekeriaan berupa kualitas dan kuantitas yang
diselesaikan oleh pegawai.

keempat, dengan BHP penilaian terhadap kinerja pegawai dapat lebih
obyektif. Catatan harian yang ditulis pegawai dapat menggambarkan
tentang kinerja pegawai secara Umum.

Bagi pegawai vang bersangkutan, BHP dapat dijadikan sebagai
sarana untuk melakukan penilaian diri sendivi  (self evaluation) terkait
dengan berbagai aktiftas yang dilakukan. Dengan adanya evaluasi dir,
maka mudah bagi pegawai untuk melakukan perbaikan dan
pengembangan diri.

D, JENIS PEKERJAAN YANG DICATAT DALAM BUKLU HARIAN

Jenis aktivitas dan kegiatan yang dicatat dalam buku harian pegawai

dapat dikelompokkan menjadi 2 kategori vaitu:

1. Jenis pekerjaan yang menjadi Tugas Pokok Pegeawai.
Yang termasuk dalam kategori ini adalah semua jenis pekerjaan vang
tertulis dalam Rincian Tugas [Rintug) pegawai. Jenis pekerjaan ini
dalam BHF disebut dengan ‘Tugas Utama’ disingkat ‘TU’. Semua jenis
pekerjaan vang dikerjakan oleh pegawail masuk delam katepori ‘Tugas
Utama® dimasulkkan dalam BHP.

2. Jenis Pekerjaan sebagai Tugas Tambahan
Adalah jenis pekerjaan yang tidak tertulis dalam rincian tugas (Rintug)
pegawai, Dalam BHP, kategori pekerjaan ini disebut dengan ‘Tugas
Tambahan’ disingkat “TT", Tidak semua jenis pekerjaan/kegiatan vang
dikategorikan sebagai ‘Tugas Tambahan’ dimasukkan ke dalam BHP.

Dalam sistem penilaian kinerja berbasis remunerasi, selain

menggunakan BHP, digunakan pula Rubrik untuk menilai capaian
kinerja pegawai. Agar tidak terjadi penilaian ganda dalam penilaian
capaian kinerja pegawai, antara BHP dengan Rubrik, maka dalam
pengisian  BHP  untuk kategori pekerjaan Tugas Tambahan,
diberlakukan ketentuan sebagai berikut:



a. Semua jenis pekerjaan/kegiatan yang termasuk dalam kategon
Tugas Tambahan dimasukkan kedalam BHP. kecuali Jenis
kegiatan /pekerjaan yang dimasukkan dalam Rubrik Penilaian
Remunerasi.

b. Jenis pekerjaan vang dimasukkar ke dalam Rubrik Penilaian
Remunerasi adalah ;

o Pekerjaan atau kegiatan vang dilakukan di luar jam kerja
Formal (lembur)
o Keikutsertaan dalam Kepanitiaan
o Menghasilkan Karyva Inovasi

E. UNSUR-UNSUR YANG DINILAI DALAM BUKU HARIAN PEGAWAI

Penyusunan BHP ini mengacu pada ketentuan yang tercantum
dalam Peraturan Pemerintah Nomor 46 Tahun 2011 khususnva Pasal 7
tentang Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil vang menekankan
empat aspek penilaian, vaitu kuanfitas, kualitas, waktu, dan Buoya, Namun
demikian, unsur penilaian yang digunakan dalam BHF hanya tiga unsur,
vaitu waktu, kuantitas, dan kualitas. Unsur ‘biaya' tidak dimasukkan
dalam BHP, karena tidak semua pegawai mengetahui terhadap besaran
biaya vang dikeluarlean dalam setiap aktivitasnya,

F. PRINSIP PENGISIAN BUKU HARIAN KERJA PEGAWAI

Agar hasil dari pengisian BHF benar-benar menggambarkan kondisi
kinerja pegawail vang sesungguhnva, pengisiannya harus didasarkan pada
4 prinsip yaitu :

1. Kejujuran; kegiatan vang ditelis dalam buku harian adalah pekerjaan
atau aktivitas yang secara nvata dilakukan oleh pegawai, baik terkait
dengan capaian hasil kerjanya maupun lama waktu penyvelesaian
pekerjaan tersebut

4. Tanggung jawab; pegawai harus bertanggung jawab terhadap apa vang
di tulis dalam buku harian. Apabila terdapat catatan vang tidak sesuai
dengan apa vang senyatanya dilakukan, harus menerima konsekuensi
terhadap apa vang telah diisikan dalam buku harian.

3. Terbuka, pegawai bersedia menernima koreksi atas  aktivitas dan
kegiatan vang diisikan dalam buku harian,

4. Akuntahilitas, aktivitas dan kegiatan apa vang dituliskan dalam buku
harian memiliki makna pertanggunpgjawaban secara luas, bukan hanva
kepada atasan, lembaga, tetapi juga kepada masyarakat luas.

G, FORMAT BUKU HARIAN PEGAWAI DAN CARA PENGISIANNYA

Format buku harian pegawai  secara umum memiliki unsur
penilaian yang hampir sama dengan SKP, Hal ini dimaksudkan agar BHP
dapat dijadikan pula sebagal dasar untuk pembuatan SKP tahunan dari
pegawal. Oleh karena itu unsur-unsur yvang dinilai tidak jauh berbeda
dengan format SKP. Format standar buku harian bagi pegawai sebagai
berikut :



Mama Jabatan
HIP Tel
Wakta (Menit] | Capaian Kinerja |
No Jarn Uraian Pekerjnan | Rincian T TT | Kuan | Fuel | Bulkt Fosik
Tugas
E O .30 08,25 ) B i o )
] 04.30-09,29 0 ) 0 o o
i 3 08.30- 10,29 : ¥ a o ) i
1 10.30-11.29 ) 0 ] o o
i B 11.30-11.60 ) | o a 7 ]
B 11.30-13.00 [SHOMA (Jumar) o | o o o G
|'? 12.00-13.00 [BHOMA [Benin-Hamis) [ i i ¥ o
E 13.01-13.59 o @ | o 0 o ]
E] 14.00-14.59 o 0 : 0 0 ) o
i 10 15,00, 16.00 ) 0 i Gl ]
EX 16.00-16.30 ) 0 0 o 0
5 R Pemiaan
ATiGEsn
l Jurnlah o o Langrung
. i | hurang
EW (Efektifitas Walkiul asharn I = .
|
Mengeambhui R Fogawalr yang bersongkutan,

Atassn Langsung,

Keterangan dan Cara Pengisian Buku Harian!

T

. Identitas :
Mama, adalah nama pegawai vang bersangkutan;

NIP/NITK, adalah Nomor Induk Kepegawaian, baik bagi vang sudah
PNS maupun vang masih tenaga kontrak;
Jabatan, adalah jenis jabatan pegawai vang bersangkutan;
Hari/tanggal

(hari  dan

pekerjaan /kegiatan).

tanggal

pegawai

melakukan




=

o

w

kolom Isian

MNomeor urut kegiatan;
‘Jam’ adalah rentang waktu pekerjaan/kegiatan dilakukan oleh seorang
pegawail
‘Uralan pekerjaan’ menunjuk pada jenis pekerjaan yvang dilakukan oleh
seorang pegawai, Jenis pekerjaan tersebut yang merupakan fugas
pokok/tugas utama pegawai (Tugas Utama disingkat “TU") atau tugas
di luar tugas pokok ‘Tugas Tambahan® disingkat “TT"
Waktu menunjukkan durasi suatu kegiatan/pekerjaan vang dilakukan
secara nyata, vang ditulis dalam satuan ‘menit’,
s  “TU" menunjuk pada durasi waktu untuk menyelesaikan jenis
kegiatan/pekerjaan vang sesuai dengan rincian tugas (utama).
« “TT" menunjuk pada durasi waktu vang digunakan untuk
menyelesaikan kegiatan/pekerjaan di ‘tugas tambahan’ (di luar
rincian tugas pokok)' Pegawai.

Capaian Kinerja terdiri dari tiga unsur isian yaitu:

a. Kuantitas/output adalah ukuran jumlah hasil kerja vang dicapai
dengan ukuaran sesuai dengan karakteristik, sifat, dan jenis
kegiatan pada masing-masing unit kerja. Ada beberapa jenis
pekerjaan/kegiatan misalnya:

» Untuk jenis pekerjaan vang ouiput-nya secara fistk dapat
dikuantifikasi, ditulis ‘Yumlah pekerjaan wyang dihasilkan,
misalnya, jenis pekerjaan vang dilakukan adalah membuat surat
undangan /transkrip, dan atau sejenisnva maka ditulis jumlah
‘surat/transknp’ vang dapat diselesaikan.

» Untuk jenis pekerjaan yang outpul-nya tidak dapat dikuantifikasi,
ditulis dengan jumlah kegiatan' yang diikuti, misalnya: rapat,
workshop, dan atau vang sejenisnya.

« Untuk jenis pekerjaan tertentu vang oufput-nva tidak dapat
dikuantifikasi, tetapi harus menunggu, maka cukup ditulis
dengan jumlah kegiatan vang dilakukan misalnyva: Pengemudi,
Petugas Keamanan, Sekretaris Pimpinan, Penjaga, dan lain-lain.

b. Kualitas/mutu, ukuran mutu setiap hasil kerja yang dicapai vang
disesuaikan dengan dengan karakteristik, sifat, dan jenis kegiatan
pada masing-masing unit kerja vang dinyvatakan dalam persentase,
untuk menentukan tingkat kualitas didasarkan pada pedoman tabel
pengukuran sebagai berikout ;



Tabel 1. Pedoman Perilain Kualitas Hasil Pekerjaan [kegiatan

Kriteria Sebutan Keterangan

Nilai

76 - 90

Kualitas

91 - 100 | Sangat Baik |Hasil kerja sempurna tidak ada kesalahan,

tidak ada revisi dan pelavanan di aas
standar vang ditentukan dan lain-lain.

99 | Baile Hasil kerja mempunyai 1 (satu) atau 2 (dua)
kesalahan kecil, tidak ada kesalahan besar,
revisi dan pelayanan sesuai standar yvang,
telah ditentukan dan lain-lain. '

61 -75

2l - 60

99 | Cukup Hasil kerja mempunyai 3 (tiga)] atau 4
(empat] kesalahan kecil, dan tidak ada|
kesalahan besar, revisi, dan pelayvanan
cukup memenuhi standar yang ditentukan
dan lain-lain,

.99 Kurang Hasil kerja mempunyai 5 (lima] kesalahan
kecil dan ada kesalahan besar, revisi, dan |
pelavanan tidak cukup memenuhi standar|
vang ditentukan dan lain-lain.

= 50,99 Buruk Hasil kerja mempunyai lebih dar 5 {]imﬂl:

kesalahan kecil dan ada kesalahan besar, |
kurang memuaskan, revisi, pelayvanan di
bawah standar yvang ditentukan dan lain-|
lain.

c. Bukti fisik adalah wujud nyata dari pekerjaan. Bukti fisik vang
ditulis dalan buku harian pegawai tergantung dari jenis oufput vang
dihasilkan, misalnya :

L]

Untuk jenis pekerjsan yang output-nya berwujud secara fisik,
maka ditulis jenis oufput pekerjaan’ tersebut, misalnva : surat
undangan, dokumen, transkrip, dan atau yang sejenisnya.

Untuk jemis pekerjaan vang output-nva tidak dapat dikuantifikas:
dan berupa kegiatan, ditulis dengan bukti keikutsertaan dalam
kegiatan  tersebut.  Misalnva, kegiatan tersebut  berupa
‘Rapat/ workshop/seminar/pelatihan dan/ atau vang sejenisnya,
maka ditulis ‘surat undangan/surat tugas/ dan atau vang
SEjenisnya.

Untuk jenis pekerjaan tertentu yang outpul-nya tidak dapat
dikuantifikasi, tetapi harus menunggu, maka cukup di tulis
dengan ‘kegiatan. Jenis pekerjaan tersebut misalnya: Pengemudi,
Petugas Keamanan, Sekretaris Pimpinan.

Buku hanan harus ditandatangani oleh pegawai vang bersanglkutan,
dan diketahui oleh ‘atasan langsung’ pegawai apabila suatu saat
diperlukan untuk kepentingan wverifikasi bahwa tugas utama dan
tambahan memang benar telah dilaksanakan oleh pegawai, Atasan
langsung dapat memberikan catatan atas apa yang telah dikerjakan oleh

pegawainya.



G. WAKTU PENGISIAN BUKU HARIAN PEGAWAI

Pengisian buku harian pegawai dilakukan setiap hari oleh pegawai,
Waktu pengisian secara ideal dilakukan pada sore hari saat menjelang
kepulangan, atau saat waktu senggang diantara pekerjaan. Hal imi
dimaksudkan agar kegiatan dan aktivitas yang masih terekam dengan
baik.

H. CARA PENILAIAN BUKU HARTAN PEGAWAI

Penilaian kinerja scorang pegawai dari komponen BHP terdiri atas 2
komponen. Pertama, jangka waktu penyelesaian pekerjaan (EW] vang
diikaitkan dengan kuantitas/hasil pekerjaan dan kedua, kualitas hasil
pekerjaan (CKual). Masing-masing komponen memiliki cara penilaian
tersediri.

1. Penilaian Komponen Waktu Penyelesaian Pekerjaan.

Dalam menilai capaian kinerja pegawai dalam BHP dari komponen
waktu, digunakan komponen durasi penyelesaian pekerjaan  vang
dikaitkan dengan banyvaknva output pekerjaan yang dihasilkan (kuantitas].
Sebelum melakukan penilaian, ada dua hal vang perlu diperhatikan dalam
menilai komponen waktu, yaitu:.

Pertama, output pekerjaan yang diukur dengan kuantitas. Kuantitas
pekerjaan akan berpengaruh terhadap durasi penvelesaian pekerjaan.
Semakin banyak hasil pekerjaan yang diselesailkan dalam durasi waktu
tertentu, maka semakin efektif waktu vang digunakan. Efektivitas capaian
peketjaan seorang pegawal divkur dan seberapa banyak hasil atau capaian
pekerjaan yang diselesaikan dalam durasi wakiu tertentu. Ada beberapa
nal yvang perlu diperhatikan terkait dengan Penilaian Hasil Pekerjaan dan
aspek kuantitas:

a. Belum ada standar vang pasti untuk penyelesmian suatu pekerjaan
rertentu, sehingga menjadi sulit untuk dapat mengukur secara pasti.
Untuk itu, penilaian kinerja dapat didasarkan pada tingkat kewajaran
seorang stal dalam penvelesaian suatu pekerjaan, vang diputuskan
oleh tim Penilai Hasil Pekerjaan.

b. Tidak semua pekerjaan atau aktivitas vang dilakukan oleh pegawai
dapat dikuantifikasi secara nyata. sehingga diperlukan ada ukuran-
ukuran vang sepadan untuk pekerjaan tertentu. Untuk mempermudah
penilaian, maka mengasumsikan bahwa pekerjaan tersebut dapat
diselesaikan 100 persen. Jenis pekerjean yang termasuk dalam
kategori ini misalnya:
= Lkegiatan pelayanan yang mengharuskan pegawai yang bersanghkutan

menunggu (standby), seperti: Pengemudi, Petugas Keamanan,
Sekretaris Pimpinan dan pekerjaan yvang sejenis,



» Pekerjaan atau kegiatan vang tidak memiliki standar vang pasti
terkait output dan waktu, seperti: rapat, workshop, seminar, dan
pekerjaan vang sejenisnya.

Kedua, dalam penilaian kinerja pegawai dari dimensi waktu, terdapat dua
macam jam kerja yang secara konseptual berbeda, vaitu jam kerja formal
dan jam kerja efektif.

a. Jam kerja formal adalah sejumlah waktu yang dipergunakan untuk
bekerja secara formal dalam satu hari, vang dihitung dari saat
kedatangan seorang pegawai di kantor sampai dengan waktu
kepulangan seorang pegawai dari kantor. Jam kerja formal biasanya
sudah ditentukan berdasarkan peraturan perundang-undangan oleh
lembaga atau instansi dimana pegawai tersebut bekerja. Secara
umum aparatur sipil negara memiliki jam kerja formal selama 7.5
{tujuh setengah) jam dalam satu hari. dan selama 37,5 (tiga puluh
tujuh setengah) jam dalam satu minggu. Tabel 2, menyajikan jam
kerja formal dari Pegawai Negeri Sipil di bawah Kementerian Riset,
Teknologl, dan Pendidikan Tinggi.

Tabel 2: Jam Kerja Formal PNS Pada Universitas Jenderal Soedirman

a | Han Senin sampai dengan Hari Kamis Jam 07.30 - 16.00

| Waktu Istirahat Jam 12.00 - 13.00
B | Har Jum’at Jam 07.30 - 16.30
Walktu Istirahat Jam 11.30 - 13.00

Jam kerja formal ini digunakan untuk menghitung jumlah jam
kehadiran seorang pegawai di kantor atau tempat kerja.

. Jam kena efektif adalah jam kerja yang secara efektf dipergunakan
untuk menyelesatkan sejumlah pekernsan atau kegiatan bag seorang
pegawail. Jam kerja efektif dihitung dari jumlah jam kerja formal
dikurangi dengan jumlah waktu vang ditoleransi bagi pegawai yvang
dipunakan untulk melepas lelah dan istirahat diantara waktu kerja
formal. Untuk keperluan penghitungan capaian kinerja pegawai,
digunakan 80 persen dari waktu formal. Rincian waktu efektif,
disajikan pada tabel 3:

Tabel 3: Jam kerja efektifl (dihitung B0 % dari jam kerja formal |
Pegawai Unsoed



|‘“I. Jam Htrja Efel-mf per han | 1 hari x 6 jam = 360 mEmt

B -.Jam Kerja Efr:-.ktlf per 5 harix 6 jam = 3Djam =1, H'DD
mmggu Erut:mt
o Jam Kerja Efel-mf per 522 hari x 6 jam = 120 jam= 7.200
Lmlan | menit
D ._!am Her_;a E:fel-rtlfper 232 ha.n X 5_]&111 = 1.440 jam =
smneste_r" 86,000 menit
keterangan:

*  Tergantung dar Jumlah hari efektif dalam suatu bulan.
**  Tergantung dari jumlah han efektif dalam suatu semester.

Penghitungan capain kinerja pegawail adalah dilakukan untuk kurun
waktu satu Semester {6 bulan). Untuk mempermudah penghitungan
capaian kinerja pegawai dalam satu semester, Tim FPenilai 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 kinerja pegawai yang dilakukan untuk jangka waktu
mingguan (5 hari kerja) atau harian.

Cara penilaian :

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

a. Pekerjaan vang cukup dikerjakan secara rutin (pekerjaan ratin),

Yang termasuk dalam pekerjaan ini meliputi kegiatan pelayvanan rutin
vang 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 penghitfungannyva adalah dengan menjumlahkan realisasi wakm (RW)
selama 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 realisasi waktu 1 (satu) bulan
dibagi dengan akumulasi jam efektif selama 1 (satu) bulan tertentu.
Untuk mengukur kinerja darn aspek waktu digunakan rumus sebagai
berikut:



W
=— X100
EW TE %o

Keterangan:

EW

RW

JE

tingkat efektifitas waktu vang digunakan ocleh seorang pegawai
untuk menvelesaikan suatu pekerjaan (pekerjaan yang telah
direcanakan, maupun pekerjaan vang didasarkan atas
permintaan).

realisasi waktu vang nyata digunakan untuk menyelesaikan
pekerjaan dalam/ atau akumulasi jam kerja efektf yang
digunakan untuk melakukan aktivitas/kegiatan dalam satu
hari.

- jam efektif belcerja perhari bagi seorang pegawai / atau durasi

waktu vang diminta untuk menyelesaikan pekerjaan kegiatan
Jaktivitas

Contoh 1. Penghitungan Kinerja Pegawai dalam satu harn

Seorang pegawai yvang bernama BADRUN bekerja pada Subbagian
Akademik, mempunvai tugas pokok melayani mahasiswa dalam
pembuatan surat-surat, misalnya undangan seminar dan lain-lain
kegiatan vang ditugaskan oleh pimpinan. Dalam BHP pegawai yang
bersangkutan tercatat bahwa waktu nyata untuk menvelesaikan
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
vang digunakan untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut hanya
5,5, jam. Berapa kinerja Sdr, BADRUN dilihat dari aspek waltu.

Catatan:

Jam realisasi wakiu yvang digunakan untuk penilaian hasil
pekerjaan dar seorang pegawai adalah vang telah diputuskan oleh
tim PHP pada masing-masing unit,

Jawab:
5,5 jam realiasi waktu

EW = X100 % = 91,66 U
& Jam efekuf %

Dengan demikian capaian kinerja Sdr. BADRUN dalam hari itu {dari
aspek wakitulsebesar 91,66 “n

b. Pekerjaan vang penyelesaiannyva dengan target waktu tertentu.

Jenis pekerjaan ini biasanva penyelesaian pekerjaan dibatasi oleh

waktu fertentu karena tuntutan target waktu, Misalnya Penyusunan



Laporan Keuangan, Penyusunan Fencana Bisnis Anggaran, dan pekerjaan
lain yang penyelesaiannya dibatasi waktu. Asumsinya, apabila waktu yang
digunakan untuk menyelesaikan suatu pekerjaan lebih cepat dari vang
ditargetkan, maka dapat dikatakan lebih efisien, sehingga perlu
mendapatkan penghargaan, tetapi sebaliknya apabila melebihi dan waktu
vang ditargetkan maka termasuk kurang efisien.

Namun demikian apabila pekerjaan tersebut terpaksa harus
diselesaikan dengan menambah waktu di luar jam kerja formal, maka
jumlah jam vang dipunakan untuk penvelesaian pekerjaan akan
dimasukkan dan diperhitungkan dalam rubrik penilaian kinerja pegawsai.
Sedangkan untuk penyelesaian pekerjaan yang dilakukan dalam waktu

waktu kerja formal, dihitung 100 persen, vaitu dengan rumus:

— (UE ;ERW}

)x%d— 100 %

Contoh 2, Penghitungan Kinerja Penyusunan EBA

Seograng pegawai bernama HENDRAWAN vang bekerja  di
Fakultas A, pada Subbagian Pengembangan Sistemn Informasi,
diberi tugas untuk menyusun Dokumen RBA, dengan jangka walktu
2 hari kerja. Apabila dilakukan pada waktu efektif, waktu tersebut
tidak mencukupi, sehingga pegawai tersebut harus menveiesaikan
pekerjaan dengan melebihi batas waktu vang ditentukan. Untuk
dapat menvelesaikan pekerjaan tersebut pegawai vang bersangkutan
memeriukan tambahan (lembur] waktu 8 jam. Berapa kinerja
pegawai dilihat dari aspek waktu ?

Berdasarkan penilaian dari atasan langsung dan berdasarkan
penilaian dan Tim Penilai Hasil Pekerjaan (PHP), Realisasi waktu
vang digunakan untuk menyelesaiakn pekerjaan tersebut hanyva
benar ada jam lembur 8 jam, sehingga kinerja Sdr. HENDARAWAN
dalam minggu tersebut:

Cara menghitungnya sebagai berikut:

1. Waktu penvelesaian vang dikerjakan di kantor di hitung 100
persen, dengan asumsi JE adalah 5 hari x 6 jam = 30 Jam dan
RW adalah 5 hari x 6 jam = 30 Jam.

{30 - 30)
EWF = (m)%+1uu%= 100t

2. Walktu kelebihan yang 8 jam, dimasukkan kedalam aplikasi
Rubrik peniiaian kinerja. dan merupakan tambahan kinerja
pegawail,



Mengingat beragamnya jenis pekerjaan vang ada di Universitas, dan
belum ada pemilahan vang jelas tentang jenis pekerjaan, maka rumus
vang digunakan untuk menilai capaian kinerja seorang pegawai dari BHP
digunakan kedua rumus tersebut. Tim penilai akan menentukan dan
memilih rumus yang dianggap paling realistis dalam penghitungan kinerja
pegawai.

Selanjutnya, penghitungan kinerja seorang pegawal untuk
pembavaran Remunerasi adalah untuk jangka walitu 6 bulan (1 semester):
» Semester |, dimulai bulan Januar sampal Juni;

o Semester 1I, dimulai bulan Juli sampai dengan Desember.

Penghitungan kinerja untuk satu semester adalah  dibitung
berdasarkan rata-rata kinerja harian yang dilakukan oleh seorang pegawai
vang dicapai dalam satu semester. Penghitungan kinerja satu semester
dilakukan pada awal semester berikutnyva. Namun demikian, untuk
memudahkan dalam kontrol dan evaluasi atas kinerja dan capaiannya,
penilaian dilakukan setiap bulan, pada setiap awal bulan berikutnyva.
Selanjutnva, hasil penilaian bulanan, diakumulasikan dalam satuy

semester,

2. Menilai Kualitas Pekerjaaan Yang Diselesaikan (CKual)

Untuk memudahkan dalam penghitungan kualitas BHP maka
digunakan tabel kriteria kualitas seperti yvang tertulis dalam tabel 1.
Pengisian awal kualitas dilakulkan oleh pegawa vang bersangkutan, pada
tahap selanjutnya, aspek kualitas ini dinilai oleh atasan langsung dan tim
FHF, vang dilakukan setiap bulan. Capaian kualitas yang digunakan untuk
menghitung kanerja pegawai adalah hasil penilaian dari Tim PHAP Unit.
Contoh 3

Seorang Pegawal bermama JHONI yang bekerja dalam Subbagian
Pengembangan Sistem Informasi pada Fakultas B, memiliki Tugas
melakukan mventarisasi data dan pembuatan laporan Fakultas.
Dalam BHP pegawai yang bersangkutan mengisikan kualitasnya 95
persen. Namun dalam penilaian yang dilakukan oleh Tim Penilai
Hasil Pekerjaan Unit, diputuskan bahwa hasil pekerjaan Sdr.
JHONI, masih jauh dari kualitas vang diharapkan, sehingga tim PHP
hanya menilainya 90 % persen. Mana yang dipskai untuk
menghiung capaian kinerja dari aspek kualitas.

Jawakb:
Berdasarkan ketentuan, maka yang dipakai adalah capaian kinerja
kualitas adalah 90 %.



Penghiturigan capaian kinerja seorang pegawai untuk kurun waktu
bulanan dan semesteran dari aspek kualitas dihitung dari rata-rata hasil

rapaian kualitas hasil pekerjaan yvang ada dalam BHP.

I. PENGHITUNGAN KINERJA SECARA KESELURUHAN DALAM SATU
SEMESTER
Capain kinerja seorang pegawal dihitung untuk jangka waktu satu
=emester, vaitu merupakan akumulasi rata-rata dari hasil perhitungan
bulanan dari masing-masing komponen penilaian. Untuk menghitung

secara keseluruhan kinerja seorang pegawai dari kedua kemponen,

CK= EW x CKual

dengan mengalikan kedua komponen tersebut, dengan rumus sebagai
berilkut:

Keterangan:

CK :  Capaian kinerja vang di peroleh seorang pegawai untuk kurun
waktu tertentu.

W : tingkat efelctifitas waktu vang digunakan cleh seocrang pegawai

untuk menyelesaikan suatu pekerjaan (pekerjaan yang relah
direcanakan, maupun pekerjaan yang didasarkan atas
permintaan).

CRual : Capaian kualitas hasil dari pekerjaan vang dikerjakan oleh
Pegawal.

Contoh 4.

Seorang pegawai, setelah dilakukan analisis dan penilaian oleh tim PHP,

memiliki capaian kinerja selama satu semester untuk masing-masing

komponen adalah sebagai berikut;

a. Nilai Efektifitas Waktu (EW) adalah 95 %,
b. Nilai Capain Kualitas (CKual) adalah 90 %

Maka Capaian Kinerja [(CK) secara keseluruhan adalah:

CAPAIAN KINERJA = 959% X 90 %
= §35.50 %o
Kesimpulan: Pegawai yvang bersangkutan memiliki kinerja sebesar
83.5 persen. Perlu diketahui bahwa, Capaian Kinerja dari Buku Harian
Pegawal hanya memiliki bobot 60 persen dari keseluruhan penghitungan

kinerja remunerasi.



Penghitungan Capaian Kinerja seorang pegawai, selain dipercleh dari
hasil penghitungan dari BHP, diperoleh pula dari Rubrik Penilaian Kinerja
Pegawai. Dengan demikian nilai kinerja pegawai dihitung dari
penjumlahan BHP dan Rubrik .

J. TIM VERIVIKASI ISIAN BUKU HARIAN PEGAWALI

Untuk menjaga obvektivitas penilaian terhadap isian vang telah diisi
oleh pegawai, maka perlu dilakukan verifikasi rerhadap isian tersebut. Tim
verifikasi di bentuk pada setap unit, vaitu Biro, Fakultas, dan Lembaga.
Tim verifikasi ini di tetapkan melalui Keputusan Rektor,

Susunan Tim verifikasi adalah @

1. Pada tingkat Fakultas, susunan tim verifikasi terdiri dari:

a. Ketua o Wakil Dekan Bidang Umum dan Keuangan
b, Sekretans | Kepala Bagian Tata Usaha
¢. Anggota : 1) Kepala Subbagian Keuangan dan

Kepegawaian/3ubbagian  Umum
dan Keuangan
2} 1 (satu) Orang Dosen
2, Pada Tingkat Lembaga, susunan tim verifikasi tenidiri dari:

a. Ketua : Sekretaris Lembaga
b. Sekretaris : Kepala Bagian Tata Usaha
c. Anggota : 1) Kepala Subbagian Umum
2] 1 (satu) Orang Anggota dar Tim SFPL
Universitas

3. Pada tingkat Bire, susunan tim verifikasi teridiri dari;

a. Ketua ' Kepala Biro
b, Sekretaris © Salah Satu Kepala Bagian
C. Anggota . 1) Salah satu Kepala Subbagian

2) 1 [(satu] orang dari Anggota TIM
2Pl Universitas
4, Tim verifikasi untuk UPT, sesuai dengan bidang dan Tugas Pokoknya
vaitu:
a. UPT Perpustalkkaan dan UPT Bahasa, Verifikasi BHP dilkutsertakan
dalam Biro Akademik dan Kemahasiswaan,
b. UPT Layanan Internasional, verisikasi BHP diikutsertakan dalam
Biro Perencanaan, Kerja sama, Informasi, dan Hubungan



Masyaralat,
c. UPT Kearsipan, verifikasi BHP di bawah Bire Umum dan Keuangan
d. BPU dan RSGMP, verifikasi BHP di bawah Biro Umum dan Keuangan

K. PROSES PENILAIAN BUKU HARIAN PEGAWAI

Untuk mempermudah dalam melakukan penilaian terhadap kinerja
pegawai yang berasal dari BHP, tim verifikasi setiap bulan melakukan
pemeriksaan dan penilaian terhadap hasil capaian kinerja yang dilakukan
oleh setiap pegawai. Penilaian tersebut, merupakan hasil penilaian kinerja
bulanan, dan merupakan rata-rata dari kinerja harian seorang pegawan.
Hasil penilaian bulanan, selanjutnya dijadikan sebagai dasar untuk
menghitung capaian kinerja pegawai untuk periode 6 bulanan (semeater),
Hasil penilaian kinerja pegawai untuk jangka waktu 6 bulanan,
merupakan rata-rata dari hasil penilaian bulanan yang telah dilakukan.

Penilaian kinerja pegawal untuk periode & bulanan dilakukan pada
awal bulan pada semester berikutnya. Tim verifikasi membuat resume atas
hasil penghitungan capaian kinerja untuk masing-masing pegawai, Yang
ditandatangani oleh ketua tim verifikasi. Sebelum hasil penghitungan
capaian kinerja masing-masing pegawai diserahkan kepada Tim
Remunerasi, hasil resume harus diserahkan kepada masing-masing
pegawai untuk ditandatangani sebagai tanda persetujuan. Apabila telah
ditandatangani, hasil penghitungan tersebut diserahkan kepada Tim

Femunerast Universitas.

L. PENGADUAN ATAS KEBERATAN TERHADAP HASIL PENILAIAN

Apabila ada seorang pegawai merasa bahwa hasil penghitungan
capaian kinerja dalam kurun waktu penilaian oleh tim verifikasi tdak
gesual dengan apa vang dilakukan, maka seorang pegawai dapat
mengajukan keberatan terhadap hasil penghitungan tersebut. Prosedur
mengajukan keberatan sebagai berikut:

1. Paling lambat satu minggu (7 hari] setelah menerima hasil
penghitungan kinerja, seorang pegawai dapat mengajukan keberatan
atas capaian kinerja wvang dianggap tidak sesuai dengan hasil
penghitungan oleh tim verifikasi.

4. KReberatan ditujukan kepada pimpinan Unit dar masing-masing
pegawai, dengan cara mengajukan Surat Pernvataan Keberatan atas
Penghitungan kinerja.
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. SBurat Pernvataan tersebut harus disertai dengan bukti-bukti kinerja

vang telah dilakukan oleh pegawai yang bersangkutan.

. Selanjutnya Ketua Unit, melakukan verifikasi, dengan cara melakukan

rapat/sidang khusus terkait dengan pengaduan keberatan tersebut.
Dalam melakukan klarifikasi atas surat keberatan, Ketua Unit dapat
memanggil pegawai yang bersanghkutan untuk memberikan penjelasan

terkait dengan keberatan tersebut.

. Paling lambat 15 hari dar pengaduan seorang pegawa® harus sudah

mendapatkan kepastian jawaban atas hasil penghitungan capaian
kinerja.

Apabila pegawai vang bersanghkutan masih belum dapat menerima hasil
penghitungan yang dilakukan oleh Ketua Unit, maka paling lambat 7
hart setelah menerima hasil penghitungan dari Ketua Unit, pegawai
yang bersangkutan dapat mengajukan keberatan penghitungan kinerja
kepada Komisi Remunerasi.

kKomisi Remunerasi selanjutnya mengadakan sidang/rapat untuk
membahas pengajuan keberatan tersebur,

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

Keputusan dari Komisi Hemunerasi bersifat final.

M. PENUTUP

Menghitung capaian kinerja pegawai secara riil dan objektf

bukanlah pekerjaan vang mudah, apalagi jika vang dikerjakan terkait

dengan nasib banyak orang. Buku standarisasi penilaian buku harian

pegawal merupaken salah satu upaya menuju penghitungan kinerja

pegawai secara lebih obwektif. Sebagai bagian dari sistem remunerasi, BHP

masih perlu untuk disempurmakan, agar penilaian kinerja terhadap para

pegawai benar-benar obyektif dan adil sehingga dapat menggambarkan

kinerja pegawai yang sebenarnya.

itetapkan di Purwokerto
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