SEKRETARIAT DAERAH PROVINS! DAERAH KHUSUS
IBUKOTA JAKARTA

Jakarta, 14 Desember 2022
Kepada

Yth. 1. Para Pejabat Pimpinan Tirggi Madya
2. Para Pejabat Pimpinan Tirggi Pratama

di
Jakarta

SURAT EDARAN
NOMOR  sa/58/2022
TENTANG

PENYESUAIAN DOKUMEN SASARAN KINERJA PEGAWAI (SKP) DAN PENYUSUNAN
DOKUMEN HASIL EVALUASI KINERJA PEGAWAI TAHUN 2022

Dalam rangka pengslolaan kineria Pegawai Aparatur Sapli Negara, dengan ini
disampaikan ha! sebagal berikut:

1. Para Pejabat Pimpinan Tinggl Madva dan para Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama agar
melaksanakan haf sebagai berikut:

a. melakukan penyesualan terhadap dokumen Sasaran Kinerja Pegawai Tahun 2022
sesuai format sebagaimana fercantum daiam Lamplran Surat Edaran Sekretaris

Daerah ini;

b. melaporkan hasil kinerja tehunan kepada pejabat penilai dengan melampirkan bukti
dukung sesuai format sebagaimana lercantum dalam Lampiran Surat Edaran

Sekretaris Daerah ini;

¢. Pejabat Pimpinan Tinggi Madya dan Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama yang
barkedudukan sebagai pejabat penilai agar:

1} memberikan umpan balik berkelanjutan berdasarkan bukti dukung, rating atas
hasil kerja dan perilaku kerja serta menetapkan predikat kinetja tahunan pegawai
yanhg menjadi kewenangannya;

2} kegiatan sebagaimana dimaksud pada angka 1) dituangkan pada format
sebagaimana tercantum clalam Lampiran Surat Edaran Sekrstaris Daerah ini;

3) pemberian umpan balik berkelanjutan berdasarkan bukti dukung diberikan sesuai
pedoman pada Lampiran Surat Edaran Sekretaris Daerah ini:

4; pengkategorian rating hasil ketja diberikan sesuai pedoman pada Lampiran Surat
Edaran Sekretatis Daerah ini;



5y pengkategorian rating perilaku kerja diberikan sesuai pedoman pada Lampiran
Surat £Edaran Sekretaris Daerah inf; dan

6) penetapan predikat kinerja tahunan diberikan sesiai pedcman pada Lampiran
Surat Edaran Sekrataris Daerah ini.

d. menyusun dokumen evaluasi kinerja pegawai Tahun 2022 dengan ketentuan sebagai
berikut:

1) dokumen evaluasi kinerja disusun pada akhir bulan Desember Tahun 2022
berdasarkan hasil evaluasi kinerja tahunan;

2} datam hal tidak ada keberatan atas hasit evaluasi kinerja tahunan, maka dokumen
evaluasi kinerja pegawai disusun sesuai format sebagaimana tercanium dalam
Lampiran Surat Edaran Sekretaris Daerah ini; atau

3) dalam hal terdapat keberaian atas hasil evaluasi kinerja tahunan, maka dokumen
evaluasi kinerja pegawai disusun sesuai format sebagaimana tercantum datam
Lampiran Surat Edaran Sekretaris Daerah ini.

2. Para Kepala Perangkat Daerab/Bire Setda agar. memerintahkan seluruh Pegawail Negeri
Sipit lingkungan kerja masing-masing untuk;

a. melakukan penyesuaian terhadap dokumen Sasaran Kinerja Pegawai Tahun 2022
sesuai format sebagaimana tercantum dalam Lampiran serta pedoman sebagaimana
tercanturmn dalam Lampiran Surat Edaran Sekretaris Daerah ini; dan

b, melaporkan hasil kinerja tabunan kepada pejabat penilai dengan melampirkan bukti
dukung sesual format sebagaimana tercantum dalam Lampiran Surat Edaran
Sekretaris Daerah int.

c. khusus bagl Pegawai Negeri Sipll yang berkedudukan sebagai pejabat penilai agar:

1) memberikan umpan balik berkefanjutan berdasarkan bukti dukung, rating atas hasil
kerja dan perilaku Keria serta menetapkan predikat kinerja tahunan pegawai yang
menjadi kewenangannya;

2) keglatan sebagaimana dimaksud angka 1} dituangkan pada format sebégaimana
tercantum dalam Lampiran Surat Edaran Sekretaris Daerah ini;

3) pemberiari umpan balik berkelanjutan berdasarkan bukti dukung diberikan sesual
pedoman pada Lampiran Surat Edaran Sekretaris Daerah ini;

4} pengkategorian rating hasil kerja diberikan sesual pedoman pada Lampiran Surat
Edaran Sekretatis Daerah ini;

5} pengkategorian rafing perilaku ketja diberikan sesuai pedoman pada Lampiran
Surat Edaran Sekretaris Daerah ini; dan

6) penetapan predikat kinerja tahbunan diberikan sesuai pedoman pada Lampiran
Surat Edaran Sekretaris Daerah ini, '



d. menyusun laporan kinerja dalam bentuk dokumen evaluasi kirerja pegawai
Tahun 2022 dengan ketentuan sebagai berikut:

1) dokumen evaluasi kingrja disusun pada akhir bulan Desember Tahun 2022
berdasarkan hasil evaluasi kinerja tahunan;

2) dalam hal tidak ada keberatan atas hasil evaluasi kKinerja tahunan, maka dokumen
evaluasi kinerja psgawai disusun sesual format sebagaimana tercantum dalam
Lampiran Surat Edaran Sekretaris Daerah ini; atau

3) dalam hal terdapat keberatan atas hasil evaluasi kinerja tahunan, maka dokumen
evaluas] kinerja pegawai disusun sesuai format sebagaimana tercantum dalam
Lampiran Surat Edaran Sekretaris Daerahyini.

3. Para Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama selaku Kepala Perangkat DaeralvBlro Setda agar
meiakukan pengawasan dan pembinaan terhadap evaluasi kinerja yang dilakukan oleh
peiabat peniiai kineda di lingkungan kerja masing-masing.

Edaran ini untuk menjadi perhatian dan agar dilaksanakan dengan sebalk-baiknya dan
penuh tanggung jawab.

Fi. Sekretans Daerah Provinsi Daerah Khusus

Tembusar:
1. Pi. Gubernur Daerah Khusus Ibukota Jakarta

2. Asisten Pemerintahan Sekda Provinsi DKI Jakarta
3. Inspektur Provinsi DKI Jakarta



LAMPIRAN ,
SURAT EDARAN SEKRETARIS DAERAH PROVINSI
DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

NOMOR  s54/88/2022
TENTANG

PENYESUAIAN DOKUMEN SASARAN KINERJA
PEGAWAI DAN PENYUSUNAN DOKUMEN HASIL
EVALUASI KINERJA TAHUN 2022

A. Format Dokumen Sasaran Kinerja Pegawai Bagi Pejabat Pimpinan Tinggi
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EAMPIRAN SASARAN KiNERJA PEGAWAL
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B. Format Dokumen Sasaran Kinerja Pegawsal Bagi Pejabat Administrasi dan Pejabat
Fungsional
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LAMPIRAN SASARAN KINERJA BRGAWAL
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C. Pedoman Pengisian Ekspaktasi Khusus Pimpinan Terhadap Perilaku Kerja

Pejabat penilai dapat memberikan ekspektasi khusus terhadap perilaku kerja yang
harus ditunjukian pegawal dalam rangka pencapaian hasil kerja yang dikarapkan,
Contoh:

1.

2.

3.

Untuk nilai dasar Berarientasi Pelayanan yaitu terbuka terhadap masukan dari
orang iain.

Untuk nilai dasar Akuntabel yaitu menjadi role model/ panutan dalam menjunjung
anti suap dan pelaporan gratifikasi pegawai di lingkungan kerjanya.

Untuk nilai dasar Kompeten yaitu menyelesaikan setiap pekerjaan sesuai dengan
farget dan standar kualitas vang ditetapkan.

Lintuk nilai dasar Harmonis yait membangun komunikasi yang lebih terbuka dan
menjaga hubungan baik dergan stakeholder.

Untuk nilai dasar Loyal yaitu berani menyampaikan adanya indikasi/ hal-hal yang
dapat merugikan dan mambahayakan negara.

Untuk nilai dasar Adaptif yaitu mempercepat proses monitoring dan analisa data
guna mendukung peningkatan kuaiitas dan kinerja unit kerja. ,

Untuk nilai dasar Kolaboratif yaitt mampu mengelola dan melibatkan selurvh
pihak sesuai dengan peran dan fungsinya untuk mencapai tujuan bersama,

D. Pedoman Pengisian Lampiran Sasaran Kinerja Pegawai

Pejabat penilai dan pegawai melakukan dialog uniuk menyepakati dukungan sumber
daya, skema pertanggungjawaban, dan konsekuensi dari pencapatan Kinerja dengan
pedoman sebagai berikut:

1,

Sumber daya

Sumber daya yang dibufuhkan dalam rangka pemenuhan ekspekiasi dapat

berupa dukungan sumber daya manusia, anggaran, peraiatan kerja,

pendampingan  Pimpinan, dan/atau sarana dan prasarana dergan contoh
sebagai berikut:

a} Dukungan pegawai yang memiliki keahlian programming atau memahami
pengembangan aplikasi,

b) Kehadiran pimpinan dalam forum koordinasi tingkat provinsi yang dihadiri
seluruh Kepala Perangkat Daerah.

¢) Dukungan sarana prasarana IT yang memadai,

Skema pertanggungjawaban )

a) Pimpinan dan Pegawai juga harus menyepakati waktu pelapaoran
perkembangan hasil ketja unfuk pemantauan kinerja Pegawai.

b) Untuk pekerjaan vyang sifatnya nitin, Pimpinan dan Pegawal dapat
menyepakati waktu pelaporan perkembangan hasit kerja secara periodik/
berkala. "

¢) Unfuk pekerjaan yang sifatnya non rutin, Pimpinan dan Pegawai dapat
menyepakali waktu fertentu untuk pelaporan perkembangan hasi ketja.

d) Selain waktu pelaperan perkembangan hasil kera, Pimpinan dan Pegawai
juga dapat menyepakati data apa yang diperiukan untug pemantauan kinera
Pegawatl.

e) Pimpinan dzn Pegawai memastikan sumber data mermungkinkan untuk
diakses secara anggaran, waktu, sarana dan prasarana, serta kondisi
organisasi fainnya.

) Berikut adalah contoly pengisian skema pertanggungjawaban:

1} Kinetja pelayanan bidan akan direviu setiap 2 minggu, khususnya jika
terdapat kompiain dari ibu hamil maka akan direviu setiap mirggu sampai
komplain berkurang.

2) Progres pengembangan aplikasi dilaporkan berkala setiap dus minggu.



3) Progres pemberian layanan dan peningkatan kapasitas SDM di Dinas
PMPTSP dilaporkan setiap minggu.
3. Konsekuensi pencapaian kinerja
Pimpinan dan pegawai dapat menyepakati 2 bantuk konsekuensi pencapaian
kireria berupa konsekuensi positif dalam hal capaian kineja memenub
Ekspektasl Pimpinan; dan/atau konsekuensi negatif dalam hal capaian kinerja
tidak memenuhi Ekspektasi Fimpinan.
a) Konsekuensi posilif dapat berupa pengharngaan kepada Pegawai baik materiil
maupun non materiil danfatau: pemberian penugasan baru,
b) Konsekuensi negatif dapat berupa pemberian teguran dan/atau pengaiihan
penugasan.
c) Berlkut adalah contoh pengisian konsekuensi:
1) Direkomendasikan sebagai incvasi tingkat provinsi.
2} Direkomendasikan sebagal ASN berprestasi tingkat provinsi.



E. Format Dokumen Hasil Evaluasi Kinerja Tahunan Pejabat Pimpinan Tinggi
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F. Format Dokumen Hasit Evaluasi Kinerja Tahunan Pejabat Adm%nistrasifFungsio_nal

HASL RVALVAGE RINERIA PEGAWAL
PERNDELATAN HASL. KERIA KUARTITATI?
BAGKPRIABAT ADMINISTRASE DAN PEIARAT MENGRIONAL

FERIODE: ARHIR
) s'mma:srm;mm s un.su v mamm AR o

oot Wi el

MW.'- " _
i e i oy ausu- sy e B Jerls, ATaighin, | Tiepredinng i07 D
f;mMI kﬂwanm REETI Lk I
- BimL I » T PR WmAECH et
TINRIR s ooy e ALK
3 e tretrdelmamalad Hewymasion Bl . R P
"Wuha} ondi Fitnpekensd i T inErEwal FHATUERRA Yemp eeitln mpmmtmaus [Tt
Eor i 1
—M&mhmmmugr Tk beingar
. mwm&wmﬂw}ﬂ‘
Wﬁmwmuimmmm mmjﬁ 7 Fhiwikith Fitaptos I
-wimlm wnd Tt rorpn Rl
2 Mg stk gtaey B ’ﬂ&m%&m oo keatonld 3 "
5 .
* MicineEn vl BRI, T TR, E&aamr Heimirn § FAWpeIE ETAEvIS FIOTRIGATE
M@%Muw Tabum IWAD, S podlie BREL e pencinialoo
-%«anmmrl“ i ABTE, Ponspbruin, Zetenesk, Kooy Hegam
".:.4 P g Ty e B B F -
~Taros barinoeas dad g : ki L [ i
L%Eﬁ’%ﬁ SERSHE
AL i "mm'_“"'ﬁmm ml:lmm T FawpeRial K TERAD
i Lttt LT l‘.\‘ﬂn 1 ¥ KALRLAR: 3% 1]
.‘.‘l‘eﬂwh dalnm anmmmh ~eapgE v et knd -
I upkirk n 3 T

{sentpdl). (Fenggady Tutaa, 1huan
t el LY

Pepaba
btz
* il aitlodr muti i
gl "
& ey ol et o pom Jiarggen B ] bl mopttiget HrdmiwpRasn poodn Sriaenteof peeaitnat SRy Poocused Daeafomrlin aepnfa Shipim

u-gnnhuml .unm Errenbrel mwmwmzm KEriin wantm:l
+ Rt oA RE Rivesfa Pegicnitiedl ity Laredafike jotelck Dt (1mdf Dediga 19 by

e



G. Pedoman Pemberian Umpan Baiik Berkelanjutan Berdasarkan Buktt Dukung

1. Pejabat penilai memberikan umpan balik berkelanjutan bercasarkan bukti dukung
kepada pegawai yang menjadi kewenangannya sesual format Hasil Evaluas
Kinerja Pegawai sebagaimana tercantum pada Lampiran Surat Edaran Sekretaris
Daerah ini,

2. umpan balik berkelanjulan diberikan atas realisasi hasil dan perilaku kerja
pegawai-dengan contoh sebagai berikut:

a) Respon positif
+ "Bagus, pertahankan!”
» “Hasil kerja balk melampaui perkiraan dan ekspektasi’
» “Modut proses bisnis secara keseluruhan sudah sesuai dengan NSPK”
« dan lain-fain
b) Respon negatif
+ "Penyelesalan tidak sesuai dengan target waktu yang disepakati®
» “Realisasi ini belum memenuhi ekspektasi saya"
« “Launching aplikasi teflambat dari jadwal yang ditetapkan”
+ dan lain-lain '

H. Pedoman Pengkategorian Ratfing Hasil Kerja Pegawai

1. Pejabat penilai melihat kembali reatisasi akhir hasil kerja pegawai beserta data
dukungnya yang relevan untuk setiap rencana hasil kerja.

2. Pejabat penilai mempertimbangkan seiuruh umpan balik yang diterima pegawai
dan data dukungnya yang relevan atas hasij kerja pegawai.

3. Pejabat penilai menetapkan rating hasil kerja pegawai akhir dalam kategori diatas
ekspektasi, sesuai ekspektasi, atau dibawah ekspektasi. '

4. Rating hasil kerja pegawal dinyatakan dengan kategori sebagal berikut:

Kategori Rating ]
No. Hasil Kerja Penjelasan
Peagawai

1. | Di atas Ekspektasi | a. Sebagian besar atau seluruh hasil kerja diatas
ekspektast dan tidak ada hasil kerja utama yang
dibawah ekspekiasi, [
| b. Umpan balik yang diberikan atas hasil kerja
pegawal sebagian besar atau seluruhnya
menunjukkan respon positif.

2. | Sesual Ekspektasi | a. Sebagian besar atau seluruh hasil kerja sesual

ekspektasi dan hanya sebagian kecil hasil kerja

; utama yang dibawah ekspektasi.

b.Umpan balik yang dibetikan atas hasil kerja
sebagian menunjukkan respon positif.

3. | Di bawah | a. Sebagian besar atau seiuruh. hasil kerja dibawah

Ekspekiasi ekspeklasi.

b.Umpan balk yang diberikan atas hasit kerja
sebagian atau seluruhnya menunjukkan respon
negatif.

l.  Pedoman Pengkategorian Rafing Perilaku Kerja

1. Pejabat penilal mempertimbangkan selurub umpan balik yang diterima pegawa'i
dan data dukung lainnya yang relevan atas perilaku kerja pegawai,



2. Pejabat penilai menetapkan rating perflaku kerja pegawai dalam kategori diatas
ekspekiasi, sesual ekspektasi, atau dibawah ekspektasi.
3. Rating perilaku kerja pegawai dinyatakan dengan kategori sabagai berikut:

Kategori Rating

Penjelasan

No. Perilaku Kerja
Pegawai _ _
1. | Diatas kkspektasi | Pegawai secara konsistern merjalankan nilat dasar
ASN untuk diri sendiri dan menjadi penjaga
penerapan nilai dasar ASN di dalam atau di luar unit

_ kerjanya,
2. | Besuai Ekspektasi | Pegawai secara konsisten menjalankan nilal dasar

ASN untuk diri sendiri.

Dibawah

Ekspekiasi

Pegawai belum secara konsisien menjalankan nilai
dasar ASN,

J. Pedoman Penetapan Predikat Kineria Tahunan Pegawai

1. Pejabat penilai menetapkan predikat kinerja tahunan pegawai berdasarkan
kuadran kinerja pegawai. -

2.

Kuadran kinerja pegawal terdiri atas rating hasil kerja pada sumbu y dan rating

perilaku kerja pada sumbu x.

Berikut adalah kuadran kinerja pegawai:

KUADRAN KINERJA PEGAWAL
HASEL BERJA
F /(
- | RURANG .
DIATAS b MiS { BANC JANGAT
EREEELTAR CONDUCT BAIK
RURANG
SESUM s BAIK BAIK
ERSPEKTASS CONDUCT
HIBAWAK SANGAT BUTULE BUITUH
ERSPERTASI \fgma | PERBAIRAN .mmmy
' asnbraus 2 TERILAKU KERJA
BIBAWAH SESUAS DINTAS
REKSPEKTASI  EKSPERTAST EKSPEKTASI

Penjelasan terhadap kuadran kinerja pegawai adalah sebagai berikut:

No.

Predikat Kinerja
Pegawai

Penjelasan

Sangat Balk

Hasil kerja pEgawai diatas ekspektasi dan pefilaku
karja pegawai diatas ekspekiasi

Baik

-

1. Hasil kerja pegawai diatas ekspekiasi dan
perifaku kerja pegawai sesuai ekspektasi.
Hasil kerjz pegawai sesuai ekspektasi dan
parftaku Kerja pegawai sesual ekspektasi.
Hasil kerja pegawal sesuai ekspektasi dan
perilaku kerja pegawai diatas ekspektasi.

2.

Butuh Perbaikan

1. Hasil kerja pegawai dibawsh ekspektasi dan

perilaku kerja pegawai diatas ekspektasi,




2. Hasil kerja pegawai dibawah ekspektasi dan
perilaku kerja pegawai sesuai ekspsktasi.

Kurang/Misconduct

1. Hasil kerja pegawal diatas ekspeidasi dan
perilaku kerja pegawai dibawah ekspektasi,

2. Hasit kerja pegawal sesuai ekspektasi dan
perilaku kerja pegawai cibawah ekspektasi.

Sangat Kurang

Hasll kerja pegawal dibawah ekspekiasi dan perilaku
kerja pegawsi dibawah ekspekiasi,




K. Format Dokumen Evaluasi Kinerja Pegawal

DOEUMEN EVALUAST KIRERJA PRGAWAI

PERIODEY: TRIWULAN 11/ 1V- ARHIR

STANSY FERIODE FENTLAIAN:
MAMA INST .. JANUAR SD ﬁESEHBER TAHUN
. i o -J\a ﬂ:?wg ' i %‘12&5’«"'3:

! PANGRAT/GOL RUANG
JADATAN _
UMITKERJA

{tampat}, {tanggnal, bulon, trkn) {tempaty, ftangeal, balan, sahun}
7. Pegoviai yang Dinilai 6. Pigabat Penilnd Kinstia
{Haza} (Nema)
{tIP} Bt}

* periode disesuaitn dengan periods evaheasi kinevje Pegoawrd yong berivkn pa&a
Mstonsi Femerintah

** ilth salah st



L. Dokumen Evaluasi Kinetja Pegawai dalam hal Pegawai Mengajukan Keberatan
dan Atasan Pejabat Penilai Kinerja Mengubah Hasil Evaluasi Kinerja Pegawai

LOKUMEN EVALUASE KINERJA PEGAWAL

PERIODE". TRIWULAN U/ 0L/ IV AKHIR
mm“‘%m HLATAN:

Jaruari 80 mmz TAHUY ... _

flampt), (tangrad, Bulan, txbun) {umys;),. {targeal, ulan, tabun)
0. Pagaveni. pany Dinilai ¥, Pajnbat Panilsi Hinerja
[EE oy, {Bharna}
{415 ]

fHerapat), (tungral, bulan, tnhug)
13 Atsgan Pejobst Penilni Xinerjs
{Hauzng
NI

gnto
303031004



