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Nama . Ir. Setyo Edy Susanto, S.Th.l., M.Pd.

NIP :196711221993031003, Pembina, IV/a

Jabatan : Arsiparis Madya / Kasubbag Layanan
Arsip & Pembinaan Kearsipan

TTL : Lebak, 22 Nopember 1967

RIWAYAT PENDIDIKAN

S1 FATETAIPB, Jur. Mekanisasi Pertanian 1991
S2 UNPAK Bogor, Administrasi Pendidikan 2016
S3 UNPAK Bogor, Manajemen Pendidikan (Sem 4)
Magang digitalisasi 1 biln, Gottingen, Jerman 2012
RIWAYAT PEKERJAAN

Kasubbag LAPK— Unit Arsip IPB2014 — sekarang
Wakil Sekjen AA 2016 — sekarang
Direktur LDP — AAI 2017 — sekarang
Kepala SMPIT An Naba 2017 — sekarang
Ketua Forum PengelolaArsip IPB 2017 - sekarang
RIWAYAT PRESTASI

Pegawai AdministrasiUmum ke 1 tingkat IPB, 2011
Arsiparis Berprestasike 1 tingkat IPB, 2014,2015

Arsiparis Teladan ke 3 tingkat nasional 2016
Arsiparis Teladan ke 1 tingkat nasional 2017
RIWAYAT SERTIFIKASI

Sertifikasi Pengelolaan Arsip Dinamis, 2015
Sertifikasi Pengelolaan Arsip Statis, 2015
Sertifikasi Jenjang jabatan Arsiparis Madya, 2016
Sertifikasi Tim Penilai Arsiparis. 2016

Workshop Pembentukan Record Center di IPB
Workshop pengembangan SDM Kearsipan
Bimtek Finalisasi JRAdi Universitas Brawijaya,
Bimtek di PT Migas

Bimtek Pengelolaan Arsip Vital di ANRI
Pelatihan Kearsipan di IAIN Rd Intan Lampung
Bimbingan Penyusunan NSPK di UPI Bandung

2013
2014
2015
2015
2015
2016
2016

Fasilitasi Mitra Kerja Bidang Kearsipan di BPAD Yogya2016

Bimtek Pengelola Kearsipan di DAPD Kab. Bogor
Workshop Pedoman PAD di STIE Kesatuan Bogor
Workshop Kearsipandi Universitas Negeri Lampung
Workshop Kearsipan di Unikom Bandung

Bimtek Kearsipan di UPI Bandung

Penguatan Tenaga Arsiparis di Unimed Medan

Pelatihan Kearsipan di PT Angkasa Pura | di Jkt (AAI)

Seminar Nasional Jabatan Fungsional
Sosialisasisistem SKP di Dinas Arsip Kab Sukabumi
Bimtek penggunaan JRAdi UNILA

Workshop Pemberkasah di Poltekneg Jakarta
Bimtek Pemberkasandi OJK Jakarta (AAI)

Diklat Pengelolaan Arsip Aktif di GSSI Bogor
SosialisasiPerka 4 dan 23 2017 di PemdaKab Smi
Sosialisasi penggunaan JRAdi BEKRAF Jakarta
Penguatan kapasitas arsiparis Badiklit Kemsos
Bimtek arsip inaktif YPPK — AAl Jakarta

Bimtek Pengisian SKP (AAI — Kemdikbud) Jakarta
Bimtek Arsip Aktif di Perusahaan Gas Negara, Bdg
Pelatihan Kearsipan di Unsyiah Aceh

Pelatihan Kearsipan Kemenkes di Padang

Bimtek Kearsipan di BBKK Kemperin Jakarta
Workshop Ketatausahaan di Dinkes Ka b Boaor

2017
2017
2017
2017
2017
2017
2017
2018
2018
2018
2018
2018
2018
2018
2018
2018
2018
2019
2019
2019
2019
2019
2019



KOMPETENSI

Kompetensi
Manajerial Per Unit Kerja
dan Per Jenjang
Kompetensi Jabatan
Sosial

Kultural

Kompetensi RIS

Teknis Pokok

REIEUEY ) pengelolaan
Arsip Dinamis
(PAD)

Pengelolaan
Arsip Statis
POSSSSe (PAS)

(¥ 1 1 L EW

Pembinaan
Kearsipan (PK)

Pengolahan
dan Penyajian
Arsip Menjadi
Informasi
(PPAMI)
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PENILAIAN KINERJA
ARSIPARIS

\ it

e’

Perka ANRI 5

2017

ILAIAN KINERJA ARSIPARIS

-PP 462011

- Perka BKN 1 2013

- PermenpanRB482014,132016
- Perka ANRI 4 2017

- Perka ANRI 23 2017

-

Perka ANRI 23
2017

BUKTI
KERJA

/\

1

SPMK

AN

Perka ANRI 5
2017

I

DUPNK

Target ALl | Layak & Sinlgkron dengan target unit kerja : kuantitas, kualitas, waktu

Realisasi Bisa diatas/<:dibawah target. Nilai final adalah dari Tim Penilai

STV M VeEREEEEEEER  Individu atau kelompok
bl Tercetak (kekurangan bisa file digital)

=TTl (o EETaMAEST o BITa [ ICMEERE  Nilai kualitas dari atasan langsung
bl Nilai kualitas dari atasan langsung
LR  Nilai kualitas dari atasan langsung

Bl Nilai kualitas dari atasan langsung

bl Nilai dari atasan langsung

bk Dilihat dari nilai target kualitas pada SKP
N[ETRE [l (a1 EE N O U OB  Dilihat dari nilai realisasi pada SKP

gl Dikosongkan

Hasil Kerja

Pengelolaan Arsip Statis
Pembinaan Kearsipan

Pengolahan dan
Penyajian Arsip Menjadi
Informasi

Tugas Tambahan

Nilai kualitas usulan

Nilai kualitas dari tim penilai
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Aturan dasar SKP (PP 46 2011)

Kinerja = hasil kerja yang dicapai berdasarkan SKP
dan perilaku kerja

SKP = rencana kerja dan target yang akan dicapai
(tidak selalu dalam satu tahun)

Tidak ada ketentuan jumlah kegiatan dalam SKP,
kecuali bahwa SKP tersebut harus layak sebagai
rencana kerja (kuantitas, kualitas, waktu)

Target = jumlah beban kerja yang akan dicapai dari
setiap pelaksanaan tugas jabatan

Perilaku kerja = setiap tingkah laku, sikap atau
tindakan atau tidak melakukan sesuatu yang
seharusnya dilakukan . Nilai maks = 100

Penilaian kinerja = bertujuan menjamin obyektifitas
pembinaan ASN (realisasi vs target). Bisa > 100

pb.ac.id
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\PERBANDINGAN (Tidak ada yang sempurna) i

Kelebihan dari sistem angka kredit (AK) :

a. Bisa naik pangkat/jabatan dalam 2 tahun,

b. Bobot tugas tambahan cukup besar maks 20%.

Kelemahan sistem AK:

a. Ada pemberhentian sementara karena tidak mencapai AK yang
ditetapkan,

b. AK nya kecil-kecil dan bila penempatan kerjanya tidak pas akan
merugikan arsiparis.

Kelebihan sistem SKP:

a. Tidak ada pemberhentian sementara karena tidak mencapai AK,

b. Pembinaan kompetensijadilebih jelas.

Kekurangan sistem SKP:

a. Paling cepat naik pangkat/jabatan dalam 3,5 tahun, tidak bisa 2
tahun,

b. Bobot tugas tambahan kecil, maksimal 3

c. Penilaian dengan sistem rata-rata




\CONTOH PENGISIAN SKP

SASARAN KERJA PEGAWAIL

NO 11
1 |9ama A

2 [N MNIF

3 |[Pangkat/'Gol Fvan Pansla

4 ||Tabatan

3 ||Unit E=rja sip - IEB Uny
NO GIATAN TUGAS JABATAN

. YANG DINILAI

¥ Edv Su=anto, 3.
711221993031003

pid L2

“r

BIAYA

? PENGELOLAAZ /ARSIP DINAMIS
hlelalulcan ideftifilcast. penilaian, dan verifilcasl, serta penvistnan
1 . ) 1 laporan
nazkah persefujuan pemusnahan arsip
2 |[Blenilai arsip inalctif vang alcan diserahloan 1 lapc:-ra{n ILLE 1 bulan
B. |[PENGELOLAAN ARSIP STATIS
1 ||\hIzlabmdean verifikasi arsip statis vang alcan dizerahloan 1 laporan 100 1 bulan
2 |[Blenvusen skema sementara pada kegiatan penvusenan inventaris arsip 1 laporan ILLE 1 bulan
3 ||hl=mberikan konsultas layvanan arsip statis 3 laporan 100 3 bulan
C, ([PEMBINAAN KEARSIPAN
1 ||hI=mberilcan bimbinzan dan konsultast penvelengaraan kearsipan 2 laporan 100 3 bulan
2 ||hlzlallcan svpervis penyvelenszaraan kearsipan 2 laporan 100 2 bulan
3 |[Melalulcan penilaian kinerja arsiparis {Tim Penilai - IPE) 4 laporan LMD 1 bulan
4 ||hMonitoring hasil pengawasan kearsipan 2 laporan 100 2 bulan
3 ||hlenvesen konsepsi MNEPE vang berlaloe ditingloat nasional 3 laporan 100 3 bulan
D. |PENGOLAHAN DAN PENYAJIAN ARSIP MENJADI INFORMASI
1 ||hI=labulcan identifikaz dan penzolzhan data kearsipan vntuls JIET 1 laporan 100 2 bulan

Pejabat Penilai,

TT—

Bogor, 2 Januear 2017

26 July 2019 ebvosU@ipb.ac.id

Pegawai Negeri Sipil Yang Dinilai




AIAN KUALITAS KERJA - UMUM

datiuits Keterangan
Nilai E
91 - 100 Hasil kerja sempurna, tidak ada l-:e'r.alaha_n tidak ada revisi, |

dan pelayaﬂan di atas stsmd:—::r yang dltfnml{art dan lain- lain.

Hasil kerja mempunyai 1 Eaatuj atau 2 (dua) kesalahan kecil, |
76 - 90 .tlda_l-: ada kesalahan besar, revisi, dan pelayanan qesuml
| *‘i‘[HI't{JEH.I‘ yang telah {l:tenmkan dan lain-lain. '

Hasil ktqa mempunyal 3 (tiga) atau 4 (empat] kes-alahdn
6l -75 kecil, dan tidak ada kesalahan besar, revisi, dan pelayanan
cukup memenuhi standar }ang ditentukan dan lain-lain.

-Haqtl ’.lu:r].q m&mpun}fm 5 [ialﬁ;’i, lazesalahan keecil dan ada
21 -60 | kesalahan besar, revisi, dan pelayanan tidak cukup
| memenuhi Mm‘au:iar yang ditentukan dan lain-lain. el

| Hasil kerja mempunyai lebih dari 5 [Elimﬂil kesalahan kecil dan
!ada kesalahan besar, kurang memuaskan, revisi, pelayanan
| di bawah standar yang ditentukan dan lain-lain.

P e

—
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AJAN KUALITAS KERJA - ARSIPAK

KOMPONEN URAIAN
Hasil Kenja Daftar Registrasi Arsip/Naskah Dinas/Surat
Batasan Kegiatan mencatat dan mengendalikan arsip yang dibuat dan diterima melalui proses
mencatat, mendistnbusi, dan mengendalikanarsip yang dibuat padaunit pengolah/unit
kerja/unit kerja dan/atau unit kearsipan dalam bentuk Daftar Register arsip, baik secara
manual ataupun elektronik.
Ketentuan (1) Berpedoman kepada Tata Naskah Dinas di lingkungan Pencipta Arsip;
Teknis (2) Registrasi dilakukan terhadap semua naskah dinas surat keluar/surat
masuk dilingkungan pencipta arsip.
Noma Wakiu | 6 menit/surat , maksimal 20 surat/hari .
Manfaat Mengendalikan arsip yang tercipia.
Fomat Sekurang-kurangnya sesuai contoh.
Volume Jumlah daftar/nomor dalam setahun sesuai SKP dan dilaporkan setiap bulan.

Bukii Kena (1) Fotokopi Daftar Registrasi Arsip (surat keluar/surat masuk) dalam bentuk formulir
atau buku yang telah mendapat persetujuan/ ditandatangani oleh pimpinan unit
pengolah/unit kerja atau kepala unit kearsipan;

(2) Surat perintah, kegiatan dilaksanakan oleh perorangan atau kelompok, maksimal 2
orang di setiap unit pengolah/unit kerja/unit kerja dan di unit kearsipan pada
jenjang jabatan yang sama.

Nilai Kualitas
100 Hasil kerja sempurna sesuai ketentuan teknis dan format, serta sudah dimanfaatkan
oleh unit kerja ataupun organisasi.
S0 Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis dan format, namun belum dimanfaatkan oleh
unit kerja ataupun organisasi.
7D Hasil kerja memenuhi ketentuan teknis, namun format belum terpenuhi masih ada
beberapa kolom yang informasinya kurang lengkap, dan/atau bukii kerja tidak lengkap.
Hasil kerja meskipun didukung bukti kerja, masih terdapat kesalahan dalam pengisian
60 format, yaitu masih ada yang tidak mencantumkan asal pengirim maupun tujuan surat

(kolom & dan/atau kolom 7).

Hasil kerja tidak didukung oleh bukti kerja sehingga tidak memenuhi standar kualitas.

a0

6/16
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Penerapan Norma

dKlU

Misal kegiatan : Registrasi arsip/surat/naskah dinas
Norma waktunya : 6 menit/surat
Misal kuantitasnya : 1000 surat/tahun

Maka waktunya : 6x1000 = 6000 menit =100jam = 20
hari = 1 bulan

Setiap kegiatan bisa ditentukan waktunya
berdasarkan data norma waktu dan kuantitas

Sehingga bisa diketahui jumlah waktu seluruh
pekerjaan dalam 1 tahun.

Setelah jumlah waktu setahun diketahui, maka atasan
langsung bisa menilai apakah SKP nya layak atau
tidak

Penyebab tidak layak : karena jumlah kegiatan kurang
atau karena kuantitasnya kurang

QsuU@ipb.ac.id




vesens. | Koreksi Konversi & Tabel

[N/ Bl a. nilai kinerja sebesar 91 ke atas atau dengan sebutan
sangat baik mendapatkan angka kredit sebesar 150%
dari angka kredit yang harus dicapai setiap tahun;

b. nilai kinerja sebesar 76 - 90 atau dengan sebutan baik
mendapatkan angka kredit sebesar 125% dari angka
kredit yang harus dicapai setiap tahun;

i ¢. nilai kinerja sebesar 61 - 75 atau dengan sebutan

TLLLLE EL'I.IELIFI mendapatkan E.l'lgkﬂ kredit sebesar 100% dari

Rose angka kredit vang harus dicapai setiap tahun;

D WOl d. nilai kinerja sebesar 51 - 60 atau dengan sebutan
kurang mendapatkan angka kredit sebesar 75% dari
angka kredit yang harus dicapai setiap tahun;

e. nilai kinerja sebesar 50 ke bawah atau dengan sebutan
buruk mendapatkan angka kredit sebesar 50% dari
angka kredit yang harus dicapai setiap tahun.
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ANGKA KREDIT KUMULATIF UNTUK KENAIKAN PANGKAT/JABATAN 12/16

BAGI JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS KATEGORI KETERAMPILAN

JENJANG JABATAN, GOLONGAN RUANG
DAN ANGKA KREDIT KUMULATIF
: . PELAKSANA
TUGAS POKOK
FELAKSANA /TERAMPIL LANJUTAN /MAHIR PENYELIA
/e I/d M/a /b /e 1m/d

Melakukan kegiatan pengelolaan arsip dinamis,
pengelolaan arsip statis, pembinaan kearsipan dan 20 20 20 30 100 100
pengolahan dan penyajian arsip menjadi informasi

JUMLAH 20 20 30 50 100 100

JUMLAH MINIMAL PER TAHUN 5 5 12,5 12,5 25 25

ANGKA KREDIT KUMULATIF UNTUK KENAIKAN PANGKAT/JABATAN
BAGI JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS KATEGORI KEAHLIAN
JENJANG JABATAN, GOLONGAN RUANG

DAN ANGKA KREDIT KUMULATIF
I AHL] AHLI AHLI
TUGAS POKCK
PERTAMA/PERTAMA | MUDA/MUDA | “HLMADYA/MADYA 1 irmunia rumana
I/a M/ | Mje | Md | NVja | N/b | Nje | Njd | N/e
Melakukan kegiatan pengelolaan arsip dinamis,
pengelolaan arsip statis, pembinaan kearsipan dan 30 30 100 100 150 | 130 | 130 | 200 200
pengolahan dan penyajian arsip menjadi informast
JUMLAH 50 50 100 100 150 | 150 | 150 | 200 | 200
JUMLAH MINIMAL PER TAHUN 12,5 12,5 23 25 3 | 35 | 35| 30 30

26 Jul



PENGISIAN SKP (halaman

 Tugas Pokok sesualijabatan
« Bisa mengerjakan pekerjaan dibawahnya yang sejenjang
« Tidak boleh mengerjakan jabatan diatasnya kecuali sudah

lulus uji kompetensi dan sejenjang. Bila belum uji kompetensi,
maka nilainya maksimal 90.

« Satuan target kuantitas disesuaikan dengan hasil pekerjaan
« Target kualitas semuanya diisi 100

« Jumlah waktu jangan sampai kurang dari 12 bin

« Satuan target waktu disesuaikan dengan lamanya pekerjaan
 Kolom angka kredit dan biaya dikosongkan

 Belum ada tugas tambahan

Jenis dan jumlah kegiatan pokok di hal 1 dan 2 harus sama

26 July 2019




Penilaian SKP dilakukan dengan menghitung tingkat capalan SKP yvang
telah ditetapkan untuk setiap pelaksanaan kegiatan tugas jabatan, yang
diukur dengan 4 [empat] aspek vaitu aspek kuantitas, kuahtas, waktu,

dan biaya scbagail berikuat:
a. Aspek kuantitas : penghitungannya menggunakan rumus:

Realisasi Output (RO)
- x 100

Penilaian capaian SKFP
|Aspek Kuantitas)

Target Output [TO)

b. Aspek kualitas : penghitungannya menggunakan rumus:

e i Fealisasi Kualitas [EK)
Penilaian capaian SKF % 100

Aspek '
[Aspck Kualitas) Target Kualitas [TK)

26 July 2019



Weesto I

c. Aspek waktu
1) Dalam hal kegiatan tidak dilakukan maka ]‘tﬂii'ﬁﬂ.‘sj waktu O (nol),
penghitungannva menggunakan rumus:

Milal Capaian .76 ¥ Target Wakiu [T'W)] - Realisasi Wakiu [(EW]

SKEP Aspek Wakitu = « x0x 100
untuk kegiatan Target Waktu (TW)

vang tidak

dilakukan

2) Untuk aspek waktu tingkat efisiensi yang dapat ditoleransikan
< 24% (kurang dari atau sama dengan dua puluh empat persen)
diberikan milail baik sampal dengan sangat baik.

Dalam hal tingkat efisiensi waktu = 24% (kurang dari atau sama
dengan 24 persen) dari target vang ditentukan maka untuk
menghitung nilai capaian SKP dengan menggunakan rumus :

Milai Capaian 1,76 x Target Waktu [TW] - Realisas: Waktu (RW)
SKEP Aspek = — ¥ 100
Walety [tingkat Target Waktu [TW)

ciigicnal £ 24%)

TTT—
) mez“



] .

3) Untuk aspek waktu tingkat efisiensi » 24% (lebih dan dua puluh

empat persen) diberikan nilai cukup sampail dengan buruk.

Dalam hal tingkat efisiensi waktu =24% (lebih dari dua puluh
empat persen) dari target yang ditentukan maka untuk
menghitung mlai capaian SKP dengan menggunakan rumus:

SEP Aspek i - R
Waktu {tinghkat |
ehxrwens > 249%%)

Milai Capalan I"[ [,76 x Target Waktu [TW) - Realisasl Wakiu [EW) ] %
= x 104 - 10

Target Waktu {TW)|

|
L

4] Untuk menghitung persentase tingkat efisiensi waktu dan target
wakiu sebapaimana dimaksud pada angka 2) dan angka 3),
penghitungannya menggunakan rumus:

© Reahisas: Waktu (BW)
Py x 100%:
efisiens wakiu Target Waktu (TW]

Persentase - 100 - L —
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] .

Persentase efisiensi = 100 % - H—r'_":‘]-'l-"lﬁu Bl md{tu—@l ¥ 104{) “‘!rF_-]
g Target Waktu (TW)

-

100 % - E x 100 %]

L

= 100 % - (83,33%)
= 16,6T%

Dari contoh perhitungan diatas, dapat diketahui bahwa tingkat
efisiensi waktu adalah 16,67% atau kurang dari 24%. Sehingga
untuk menghitung nilai capaian SKP untuk aspek wakitu
menggunakan rumus scbagal benkut:

Nilai Capaian SKP = 176 x Tﬂl‘ﬂ':ﬂ-‘l:..'!e‘%-’!}t.mtrl::'u":{; Realisasi Walctu [RW] , ()
Aspek Waktu - . arget Waktu [TW)

= ) X B -3

A X
3,06
= == x 100
& X
= 0267

26 July 2019 ehos @)D



2

Penghitungan aspek waktu dilakukan dengan memperhatikan hal-hal

sebapar berikut:

a) batas toleransi efesiensi waktu paling tinggi 24% (dua puluh
empat persen) dengan nilai 76 (baik] sampai dengan nilai 100
(sangat baik).

b) apabila efisiensi lebih dari 24% (dua puluh empat persen), maka
nilainya menjadi 75 ke bawah (cukup sampai dengan buruk).

. Aspek biaya

1) Dalam hal kegiatan tidak dilakukan maka realisasi biaya 0 (nol),
penghitungannya menggunakan rumus:

Nilai Capaian SKP 1,76 x Target Biaya (TB) - Eealisasi Biaya (RE)
Aspck Biays untuk = - — %0 x 100
kegiatan yang tidak Target Biaya (TB)

dilakukan

2) Untuk aspek biava tingkat efisiensi yang dapat ditoleransikan
< 24% (kurang dari atau sama dengan dua puluh empat persen)
diberikan nilai baik sampai dengan sangat baik.

Dalam hal tingkat efisiensi biaya = 24% (kurang dari atau sama
dengan 24 persen) dari target vang ditentukan maka untuk
menghitung nilai capaian SKP dengan menggunakan rumus:

Mila1 Capman SKP 1,76 x Target Biaya (TB] - Realisas: Biaya (BB
Aspek Baava = = x 100
itngkat efisiens: Target Buava [TB)

< 24|




3) Untuk aspek biava tingkat efisiensi > 24% (lebih dan dua puluh
empat persen) diberikan nilai cukup sampai dengan buruk.
Dalam hal tingkat efisiensi biaya = 24% (lebih dari dua puluh
empat persen) dari target vang ditentukan maka untuk
menghitung nilai capaian SKP dengan menggunakan rumus:

Ml Capaian SKP 1,76 x Target Biava [TB] - Kealizasi Biaya (RB]
Aspek Biava - 76 - — x 100] - 1400

itingkat efisiens:
> B

Target Biaya (TH]

4) Untuk menghitung persentase tingkat efisiensi biaya dan target
biaya sebagaimana dimaksud pada angka 2) dan angka 3J,
penghitungannya menggunakan rumus:

Realisasi Biaya (KB)
Persentase = 100 - — % 100%

Batas toleransi efesiensi biaya paling tinggi 24% (dua puluh empat
persen) dengan nilai 76 (baik)] sampai dengan nilai 100 (sangat baik].
Apabila efisiensi lebih dari 24% (dua puluh empat persen), maka

nilainva menjadi 75 ke bawah (cukup sampal dengan burukj.
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26 July 20

AIJAN TUGAS TAMBAHAN VS

S PENUNJANG 20%

Tugas Tambahan

Tugas tambahan vang dilakukan dalam 1 (satu) tahun:

sr_hdnj.-'dl-: 1 [Tltu:l sam;:l::u 3 (tiga) kegiatan, :

2. | Tugas tambahan wvang dilakukan dalam 1 (satu) tahun | 5
| sebanyak 4 [tmpdt! smnpal 6 [E'T‘t.d_!‘ﬂ_l: l{egl.;ltan

3. | Tugas tamhahem vang dilakukan dalam 1 ([satu} tahun | 3

: sebanvak 7 (tujuh) kegiatan atau lebih.

Kreativitas 1 Nilai

Apabila hasil yang ditemukan merupakan sesuatu yang |
baru dan bermanfaat bagi unit kerjanya dan dibuktikan

dengan surat keterangan yang ditandatangani oleh kepala |
| unit kerja Eetmgkai eselon .

2,

| Apabila hasil yang ditemukan merupakan sesuatu yang
baru dan bermanfaat bagi organisasinva serta dibuktikan
dengan surat keterangan vang ditandatangani oleh PPK.

ﬂp&hﬁa hasil yvang d1temul-:cm merupakan sesuatu vang
baru dan bermanfaat bagi Negara dengan penghargaan
vang diberikan oleh Presiden.

12




m OH PENILAIAN SKP

PENILAIAN SASARAN EFRJA PECATWAIL

Jangla Walktv Penilaian 01 Januarni s.d. 31 Desember 2017
TARCGET REALISASI PENCHL NILAI
MO I. Kegiatan Tugas Jabatan AK| Fuent Kual Walcts Bia|AK| Euant Kual Walsts Biz TL:'\?G AN CAPAI-
Crstput Wit va Crstput Wit va T AN SKP
1 2 4 5 L] T 9 10 11 12 13 14
A, [[PENGELOLAAN ARSIP DINAMVIS
1 ([WI=nilat arsip inaktif vang akan dimesnzhloan 3 laporan || 10 [ 2 tbulan - 2 laporan | 1MW ([ 2 tulan - 242,67 30,85
2 |[MIenilai arsp inaktif vang alcan dizerahloan 3 laporan || 1MW [ 2 tbulan - 3 laporan| 1MW ([ 3 tulan - 226,00 7333
3 |IhI=mberikan lavanan dan penssunaan arsip dinamis atav 20 laporan || 100 || 2 semeste| - 153 laporan || &0 2 semester| - 241 040 20,33
B. [[PENGELOLAAN ARSIP STATIS
1 ([MI=lalulan penataan dan penvimpanan arsp statis 2 lzporan || 100 || 2 semeste| - 2 laporan | o0 2 zemester| - 266,00 28.67
7 |[Mengidentifilcasi khazanah arsip dan menyusun rencana 7 taporan || 100 || 2 samastaj . 2 faporan| 75 || 2 semester| - 251,00 83,67
telonis dalam ranslka penvusenan daftar arsip statis
3 [[Melaksanakan wawancara dalam rangka pengzlolaan arsip 7 laporan | 100 || 2 semestef - 7 flaporan| 90 | 2 semester| - 26600 8367
sgjarah lizan
4 [[Melaleolean identifiicasi dan penilaian arsip statis yang zlcan 5 laporan| 100 || 5 tulan | - 4 |laporan| 90 | 6 |bulan . 22600 7533
direprodulesi/alih media
C. |PEMBINAAN KEARSIPAN
1 ||Memberikan Bimbingan Telenis (BIMTEE) SDM 3 laporan | 100 [ 3 bulan - 3 laporan| %0 || 2 tbulan - 156,67 3535
2 ||hemberilkan Penvulvhan Kearsipan. 2 lzporan || 100 || 2 s=mested| - 2 laporan| S0 2 zemester| - 266,00 38.67
3 [[hlemberilcan Fasilitas Kearsipan 3 laporan || 100 [ 3 tbulan - 3 laporan| 73 3 bulan - 23100 23.67
D. PENGOLAHAN DAN PENYAJIAN ARSIP MENJADI
INFORMAST
Melalulean entri dan penvajian data dan informasi arsip
1 |[stztiz vntule STEM dan JIEW dalam bentul metadatz dan 2 |Daftar 100 || 2 | semestsd| - 2 | Daftar o 2 | zemester || - 266,00 88.67
__jatau Lopi dimital
II. TUGAS TAMBAHAN DAN KREATIVITAS
1 [|BMenjadi angrota dalam organizasi profesi Arsiparis baik nasional maspun internasional.
2 ||Petan serta dalam kegiatan ilmizh bdang kearsipan. )
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PENILAIAN PERILAKU KERJA

9/16

NQ,

ASPEK YANG
DINILAI

LHALAN

NILAI

SEBUTAN

.E-

4

Orienitasi
Pelayanan

b

Selalu dapat mﬂﬂ;.rﬂt_ﬁii-ian tugas pelayvanan scbaik-
baiknya dengan sikap sopan dan sangat memuaskan
baik untuk pelayanan internal maupun eksternal
OFEANISASL.

Sangat
baik

.
|;.i

Pada umumnya dapat menyelesaikan .-Luga.':
pelayanan dengan balk dan sikap sopan serta
memuaskan baik untuk pelavanan internal maupun
eksternal organisasi.

Baik

Adakalanya dapat menvelesaikan tugas pelavanan
dengan cukup baik dan sikap cukup sopan serta
cukup memuaskan baik untuk pelavanan internal
maupun eksternal organisasi.

| Kurang dapat menyelesaikan tugas pelayanan
| dengan baik dan sikap kurang sopan serla Kurang

memuaskan baik untuk pelayanan nternal maupun
eksternal organisasi.

Bl -75

Cukup

51 - 60

Kurang

o

Tidak pernah dapat menyelesaikan tugas FEIH}'HTIEIIL_
dengan baik dan sikap tdak sopan serta tidak
memuaskan bak untuk pelayanan internal maupun
eksternal organisasi.

S50 ke
bawah

Buruk




ERITEELA PENILAIAN UTNSUR PERILAKLD KERJA PEGAWAL NEGER] Z1P1L
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ASPEK YANG URALAR — e {
| DIMLLAR AMTIA | SEBUTAN |
t

balknya dengan sikap sopan dan sangat mermuaskan ol - 100 SAngat
balk unmak pelovanos inErfnal moaplan kseernsd balk
i A
3 | Pada umumnya dopai | menpelesyikan | CUgAs
pelavagian ||.'\.'|||_||,|||| et dam sikas sopan sema " = G0 Binik
upakan bagk untuk pelayanan ingermal raupun

T

emsieTnal organssas

3 | Adaks ——

X Cmertasi dengan cubup balk dan sikap cukup sopan serta | o oo

Pelayanan cukup memussken Dok ik pelavanan inerml )
madpian chabermal orgamizai

4 | hu'.l"lE. |‘!|||.'-||-I- mEnyeeaikan Ras [‘:";l:'l_;a'-'l'llll' |
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El = &l Kuran
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| ekatermial organis
| .

dengan baik dan sikep tidak eopmn =mrim tidak ik e
memuasksn baik unvak pelayanon mbemal maapan | bawakh
ehslere
1 | %elalu dalam meloksanolan topss Gerskap jugur, |
1 T dara  elak  peroah

Sangat
Baik

41 - I{HE
WERTTIHAETYS Barin D

| jujar, ikhlag, dan tidak perrsh monyalabgunakas

wewenangnya retapl beranl menanggung risiko dan
d dilakukansi

E 44 ¥ --I.I..I amm m.\.lk.}:l-\.\,-||.|l;4:|.._|'-|;g.'.h Heraikap

‘Q’...' cukup Jojur, cukup khles, das mdang-kadorsg

3 Entegritaes mienyalahgunaian wewenangnya serie cekup berank fil = TH Culkap

poee

:III'II:IIuh].l:'.I:Ikl_ P dan tindskarn :.Ill'\,l_

.

L |=|r-||_.;":l.:|-:_'|.'\-|,- ke melulsaorakon

\".\‘,'p”' "4 | Kuaraeg ju
iwspaa dan mering mengalbhpunakan wewenangrya 51 = B0 Koure
feinpd kurang  bernny menanggunp rieikn dan ¥ arnng

dulam
Al = il Sl e Biruk

menyal:
WENENANEEVE STl 1AAE Eernitd mendnghang nstoo bawah
| dari vindakan
|1 i Helalu besusaha |..'-:|:a|q,|.|||._:-.\.||:al_|.'\,l.i.!| S |I.-.£.|.1'_'.:Il |
I smenegakkan  ideokyy nepars pancssln,  Usulaog-

dang Dis=ar Wegara Hepublik tndooesin Tahan | 91 -100 Bangat
sla {NERI|, haik

Ehiscka Tunggal Do diars PR - Pe ot
pesnermiah denpsn Eupunn urtiak dapul
medakmnakan tugnsnys secarn berdayn gumn dan

| berhogsl guso Gerla eeEnguthmalon  Resentingan

g dlilukukannys

1 [ 15, Megira Kesartuan Fegublik Iedar
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JUMLAH
4. | UNSUR YAMNG DEMILAL

a. Sasaran Kerja Pegawai (SKP)/

1. Oreentasi Pelayanan

2. IntegEritas

3. Komitmen

4, Disiplin ‘

b, Perilaku | 5. Kegasama
Kerja ! L i ——
6. Kepemimpinan

| Jumlah*®|

Milai rete - rata ***)

Milai Perilalna Kerja***| T L

Milai Prestasi Kergja

_— = = — e

3. KEBERATAN DAR] FEGAWAI NEGERI SIPIL
YANG IHNILAL [APABILA ADW)

Tanggal, ..




\ KONVERSI NILAI KINERJA KE ANGKA KREDIT
|

Nilai kinerja 91 keatas (sangat baik), angka kreditnya = 150% x
"‘ angka kredit kumulatif minimal (AKKM) per tahun per jabatan

Nilai kinerja 76-90 (baik) angka kreditnya = 125% x AKKM.

wees Nilai kinerja 61-75 (cukup)angka kreditnya = 100% x AKKM

Wl Nilai kinerja 51-60 (kurang) angka kreditnya = 75% x AKKM

9999
SRl

Nilai kinerja <=50 (buruk) angka kreditnya = 50% x AKKM

26 July 2019



SURAT PERNYATAAN
MELAKUKAN KEGIATAN PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

Y ang bertanda tangan dibawah ini :

Nama
MIP

Fangkat/golongan ruang/TMT

Jabatan
Unit Kerja

Menyatakan bahwa :

Nama
MIP

Pangkat/golongan ruang/TMT

Jabatan
Unit Kerja

Telah melakukan kegiatan Pengelolaan Arsip Dinamis sebagai berikut:

26 July 2019

verifikasi, serta
penyusunan naskah

No Uraian Kegiatan Tanggal | Kuantitas | Bukli Kerja 5 Dasar _N”al
Enugas4n Kualitas/Mutu
1 2 3 4 5 6
1. | Melakukan identifikasi, | Diisi tgl 1 Laporan surat  Tugas 98
penilaian, dan kegiatan No




SURAT PERNYATAAN
MELAKUKAN KEGIATAN TAMBAHAN

Yang bertanda tangan dibawah ini

Mama
MIP

Pangkat/golongan ruang/TMT

Jabatan
Unit Kerja

Menyatakan bahwa :

Mama
MIP

Pangkat/golongan ruang/TMT

Jabatan
Unit Kerja

Telah melakukan kegiatan Tambahan sebagai berkut :

- - Milai
No Uraian Kegiatan Tanggal | Kuantitas | Bukti Kerja Dasar |
Penugasan | Kyalitas/Mutu
1 2 3 4 5 6
1.
2.




DAFTAR USUL PENETAPAN NILAI KINERJA
JABATAN FUNGSIONAL ARSIPARIS
MASA PENILAIAN : 1 Januari - 31 Desember 2017
I KETERANGAN PERORANGAN
i Nama
2 |NIP
3 |Momor Sen karu Pegawa
4  |Tempst dan Tanggal Laher
5 [Jens Kelamin
6 |Pendidikan
T |Pangkat Golongan FuangTMT
& |Jabatan ArsipansTMT Arsiparis Madya, TMT
9 |Unit Kena
I UNSUR YANG DINILAI
UNSUR PENILAAN NILAI KUALITAS/MUTU
1 HSURBTANADANSES BSER KUANTITAS | BUKTIKERJA |, iSa% | usuLan | FETABAT | i peniLal
1 i 3 4 5 6 T 3 ]
| |TUGAS POKOK
A |PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS
Melzkukan kegiatan peneimaan dan pembuzian arsip dalam
rangka pencipiaan arsip
W

26 July2019 ebvosy@ipb.ac.id
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UNSUR YANG DINILAI

UNSUR UTAMA DAN SUB UNSUR

UNSUR PENILAAN

NILAI KUALITAS/MUTU

KUANTITAS | BUKTIKERJA

USULAN

PETABAT
PENILAI

TIM PENILAI

i

4 3

T

3

TUGAS POKOK

A |PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

Menla arzip maksf yang akan dizershkan

melakzanakan penyershan arep

henkan pelayanan penggunasn areip dnamis

Membenkan pelayanan dan penggunaan arsip akst

Membenkan pelayanan dan pengounasn srein malksf

Membenkan pelayanan dan pengouisamearsio =9203

4)

Membenkan pelayanan dan pengguagan arsp wid

&

Melakukan evaluzsi dan penlaian pengelolaan asip dnamis

JUMLAH TUGAS PENGELOLAAN ARSIP DINAMIS

B |[PENGELOLAAN ARSIP STATIS

Melakukan ventkasi Arsip Si3ts yang akan dizerahkan

1,000 [Laporan

Surat Tugas Mo

100 98

9 Melzakukan identfkaz dan ansheiz arzp dalam rangka
penyusunan Dafar Pencanan Arsip (DFA)

26 July 2019

Melakukan idenifkasi dan angbzis dalam rangka menyusun




UNSUR YANG DINILAI

UNSUR PENILAAN NILAI KUALITAS/MUTU
1 UNSUR UTAMA DAN SUB UNSUR
DASAR PETABAT
KUANTITAS | BUKTIKERJA PENUGASAN USULAN PENILAI TIM PENILAI
1 2 3 4 5 6 [ 3 9
| |TUGAS POKOK
A |PENGELOLAAN ARSIP DINANIS
JUMLAH TUGAS PENGELOLAAN DAN PENYAJIAN ARSIP MENJADI
NFORMASI
Il |KEGIATAN TAMBAHAN
1 |Peserta Rakor Pengawasan di Hotel Grand Inna, : Sertifilcat Surat
Sanur, Bali (9-10 Nopember 2017) S Tyugas No
2 |Peserta Rakor Pengawasan di Hotel Ambhara ! Sertifilat Surat
Jakarta Selatan (9-10 Pebruari 2017) S Tyugas No
3 |Peserta Workshop STEN/JIEN di Depok (13-16 Surat
_E erta Workshop epok (15 | Sertifitcat ura _
Nopember 2017) Tugas No
4 |Menjadi ta dal 1sasi profesi Arsipatis Surat
EI.'l]'rl anggota dalam organisasi pre ipafis ) Sertifikat ura _ 3 3
nasional Tugas No
6 |Memperoleh penghargaan/tanda jasa kehormatan _ Surat
. . . 1 Sertifilkcat -
atau penghargaan lainnya (juara 1 arsiparis teladan Tugas No
7 |Mengajar/melatih di lidang kearsipan di UNIMED | Sertifikat Surat
Medan (21-22 Nopember 2017) S Tygas No
8 |Mengajar/melatih di bidang kearsipan di UPI 1 Sertifikat Surat _
Bandung (2 Oktober 2017} Tugas No
JUMLAH TUGAS TAMBAHAN 4,000

26 July 2019




F. SURAT PENYAMPAIAN HASIL PENILAIAN KINERJA DARI PIMPINAN UNIT
KERJA/PIMPINAN INSTANSI KEPADA TIM PENILAI KINERJA|

Kepada Yth.

Ketua Tim Penilai Kinerja
di

tempat

Bersama ini kami sampaikan daftar nama-nama Arsiparis hasil penilaian
kinerja (nilai kinerja) untuk di konversi menjadi angka kredit kumulatif,
sebagai berikut:

IL
el
MO NAMA/NIP JABATAN GOLONGAN
RUANG KINERJA (NILAI
KINERJA]
1
2
3
dst
Demikian, atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih.
Pejabat Penilai,

26 July 2019 ML i mi i o e i



CONTOH KONVERSI

Bila arsiparis A dalam posisi golongan lll/b, jabatan
Arsiparis Pertama, mendapat nilai kinerja 87 (baik) untuk
tahun 2017, maka konversi pengalinya adalah 125 %,
dan dari Tabel terlihat bahwa angka kredit kumulatif
minimal (AKKM) pertahun untuk Arsiparis Pertama
adalah 12,5, sehingga angka kredit yang diperoleh
adalah 125% x 12,5 = 15,625 dan belum cukup untuk
naik pangkat/jabatan karena diperlukan angka kredit
kumulatif sebesar 50
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CONTOH

FEROLEHAN ANGEA KREDIT YANG
DIPEEHITUNGHEAN DENGAN ANGHS
HKREDIT HASIL KONVERSI

ANGEA KREDIT YANG DIFERHITUNGEAN
UNTUK D AKUMULASIKAN DENGARN ANGEA KREDIT HASIL KONVERS]
NOMOR ...........

INSIRNE § ,0ors Tahun @ ...
L. -

ARBIPARIS YANG THNILAL

3 | Nomar Seri Karpeg

4 Tempal tanpgal latin

S | Jeniz Kelamin

& | Pangkat/Goloengan ruangd TMT

T | Jahatan T

8 | Unit kerja

2 | Inatan=a

PFERHITURGAN AKUMULAS] ANGKEA KREDNT

s LT R R . SELISIH ANGEA KRETHT
ANGEA KREINT KUMLULATIF JUMLAH ANGEA KREDIT YANG DIFERHITUNGEAN

YANG DIFERSYARATHEAN ¥ARG DIPEROLEH ; -
o ' {Bialzm 2 - Kaloen 1)

| | s a

Driteragpikan di
Pada tanpgsl

Ketua Tim Penilai Kinerja,

NIP, ....

Tembusan disampatkan kepaxdn;
1. Arsiparis yurg bersnangiouinn;
2. Beloretaris Tim Pemilai Kinespa Instones Pembing/ Instanai yang beranrghoaton |
. Eepala Biro Kepegawaian Badan Kepegawasen Dperab Provinaif
B palen fRoa; ) dasi
4. Prejabat lain yang dianggap periu

*} coret yang tidak perhs




G. PENETAPAN ANGKA KREDIT KUMJLATIF TAHUNAN

NOMOR ...........
Instansi © ........ Pertode & .....ceveeenes
ARSIPARIS YANG DINILAI
1 | Nama
2 | NIP
3 | Nomor Serl Karpeg
4 | Tempat tanggal lahir
5 | Jenis Kelamin
6 | Pangkat/ Golongan ruang/TMT
7 | Jabatan/TMT
8 | Unit kegja
9 | Instansi
HKONVERSI ANGEA KREDIT
Hasil Penilaian Kinerja %ﬂ%é Anga 15":_; yang
ANGEKA SEBUTAN PROSENTASE arhs dicapal | (kolom 3 x kolom 4)
1 2 3 4 5
Ditetapkan di .................
Pada tanggal .......... B

Ketua Tim Penilai,

26 July 2019 | 1§ SRR e G L



H. PENETAPAN ANGKA KREDITKUMULATIF

NOMOR ...........
Instansai PETBOE % . oo i imsis s s
ARBIPARIS YANG DINILAI

1 | Hama :

2 | NIP

3 | Nomor Seri Karpeg

4 | Tempat tanggal lahir

5 | Jenis Kelamin

6 | Pangkat/Golongan ruang/TMT

7 | Jabatan/TMT

8 | Unit kerja

9 | Instanasai :

KONVERSI ANGEA KREDIT
Hasil Penilaian Kinerja Angka h‘ﬂhﬂg S e e
TAHUN | NILAI | SEBUTAN | PROSENTASE | motinieiia | (kelom 4 x kolom 5
1 2 3 4 5 6
Jumlah Angka Kredit KEumulatil yang diperoleh
Rekomendasi:
Dapat/belum dapat *) dipertimbangkan untuk kenaikan jabatan/ pangkat/golongan setelah
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RBANDINGAN (AK hangus vs tidak hangus) — di

d BKN 24 2016

Arsiparis yang telah memenuhi angka kredit yang dipersyaratkan untuk
kenaikan jabatan/pangkat setingkat lebih tinggi berdasarkan Peraturan Menteri
Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor PER/3/M.PAN/3/2009 dan
telah ditetapkan angka kreditnya paling lambat bulan Juli 2017, dapat
digunakan untuk kenaikan jabatan pangkat setingkat lebih tinggi dari jenjang
jabatan/pangkat yang didudukinya, dan apabila memiliki kelebihan angka kredit
tidak dapat diakumulasikan dengan angka kredit konversi dari hasil penilaian
SKP (hangus)

Arsiparis yang telah mengumpulkan angka kredit yang dipersyaratkan untuk
kenaikan jabatan/pangkat setingkat lebih tinggi berdasarkan Peraturan Menteri
Negara Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor PER/3/M.PAN/3/2009 dan
telah ditetapkan angka kreditnya sebelum tanggal 1 Juli 207, tetapi belum
mencapail jJumlah angka kredit yang dipersyaratkan untuk kenaikan
jabatan/pangkat setingkat lebih tinggi, perolehan angka kreditnya dapat
diperhitungkan dan diakumulasikan dengan angka kredit konversi hasil
penilaian SKP
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Pengukuran kinerja berbasis SKP secara aturan sudah baik,
namun pelaksanaannya perlu diperbaiki terutama dalam
pengisian target waktu dan waktu total yang digunakan.

Kolom angka kredit dalam tabel SKP yang sudah tidak
digunakan lagi perlu diganti dengan kolom norma wakitu,
sehingga bisa dipakai untuk menghitung waktu setiap
kegiatan yang kemudian bisa dipakai untuk menentukan
kelayakan target waktu SKP secara keseluruhan dalam
setahun.

Sebagai penghargaan yang layak bagi arsiparis yang terbukti
berkinerja sangat baik, maka perlu direvisi sistem konversi
nilai kinerja menjadi dimulai dari 200%, atau AKKM direvisi
(menjadi dibadi 2 atau 3) sehingga secara matematik bisa
naik pangkat/jabatan dalam 2 tahun seperti halnya waktu
menggunakan sistem angka kredit.

Perlu aturan tertulis bagi yang sudah mentok pangkat dan
Jabatannya, serta kejelasan mengerjakan pekerjaan kegiatan
jenjang dibawahnya, juga kejelasan tim penilai gabungan.







