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Nomor SOP 02 Tahun 2020
Tanggal Pembuatan 02 Juli 2018
Tangaal Revisi 02 Juli 2020
Tanggal Efektif
Disahkan oleh /
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Judul SOP Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP)
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi 2010- 1. Auditor
2025, 2. P2UPD
3. Pejabat Struktural / PNS yang ditugaskan.

2 Peraluran Pemerintah Nomor 53 Tahun 2010 tentang Disiplin PNS;
Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 2008 tentang Sistem Pengen!
4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Biro
2012 tentang Pedoman Penyusunan dan Penerapan Standar Operasional
Administrasi Pemerintahan;
5 Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur sebagaimana telah diubah dengan ’ :
Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 44 Tahun 2020 tentang Perubahan Alas
Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun 2017 tentang Petunjuk Teknis
Penyusunan dan Pelaksanaan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di

Lingkungan Pemerintahan Provinsi Nusa Tenggara Timur,

dalian Intem Pemerintah;
xrasi Nomor 35 Tahun
Prosedur

w

6 Peraturan Gubemur Nusa Tenggara Timur Nomor 3 Tahun 2018 tentang Road Map Reformasi
Birokrasi Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahap |l periode 201 8-2022

Keterkaitan e . Peralatan/periengkapan [ —

SOP Penyusunan Laporan Disiplin Pegawai - i T 1 ATK - - T
2 Komputer
3 Printer

Peringatan . Pencatatan dan Pendataan

I\ns’ patuhi maka akan Disimpan dalam bentuk Softcopy dan Hardcopy

Apabila Standar Cperasional Prosedur Penyusunan SKP pegawai tidak di
berdampak pada keakuratan pengukuran Kinerja Inspektorat dan keterlam

ASN untuk periode berikutnya.

batan penilaian kinerja

Dipindai dengan CamScanner
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Menyiapkan formuliy Sasaran Kinerja Pegawai dilampiri dengan .
1 arsip Sasaran Kinerja Pegawai tahun sebelumnya dan disampaikan Formulir SKP dan Arsip 1 Jam Formulir SKJs’dbar: Arsip
kepada Pegawai yang akzn dinilai pada masing-masing SKP Tahun Sebelumnya SHP Tahye, ebeumnya
bidang/bagian
g i p . i J . |Formullr SKP dan Arsip
Menerima formulir, mengisi dan menandatangani sas Formulir SKP dan Arsip 15 Menit
2 PNS dan menyerahkan Seplada Pejabant Pen?lgi Fsssaran ket = Ya SKP Tahun Sebelumnya SKP Tahun Sebelumnya
Menelaah konsep Sasaran Kinerja Pegawai. Jika setuju, melakukan . ]
3 penilaian, menandatangani Sasaran Kinerja Pegawai, dan Tida F;’;"_;_‘“;SKQ d:'; }r‘n':'Pa 1 Hari Konsep SKP
menyerahkan kepada Atasan Pejabal yang menilai. Jika tidak, S| ahiun Sebelumny:
dikembalikan kepada Pegawai yang dinilal untuk diperbaiki
4 |Menandatangani Sasaran Kinerja Pegawai dan menyerahkan Konsep SKP 15 Menit |Konsep SKP
kepada Pegawai yang dinilai
Menyesahkan Sasaran Kinerja Pegawzi kepada Sub Bagian ) i
15 Menit  [K SKP
5 |Kepegawaian untuk diinput ke dalam progrem Sasaran Kinerja Konsep SKP 5 Men onsep
regewai 5
Menerima Sasaran Kinerja P2gawzi, menginput ke dalam program < i ili
. P 1 Hari Hasil input SKP
6 |Sasaran Kinerja Pegawai dan diserahkan kepada Pejabat yang Kansep SK P
dinilai
7 |Menerima dan menggandakan hasil input Sasaran Kinerja Pegawai Hasil input SKP 15 Menit  |Hasil input SKP
dan diserahkan kepada Pejabat penilai untuk ditandatangani
Menerima dan menandatangani Sacaran Kinerja Pegawai dan L 15 Menit | SKP yang telah
8 |diserahkan kepada Atasan Pejabat yang Menilai untuk Hasil input SKP ditandatangani
ditandatangani
i j SKP telah . |sKP yang telah
g [Menerima dan menandatangani Sasaran «Kinerja Pegawai dan d:ang::agngani 15 Menit | fo - datangani o
diserahkan kepada Pejabat yang dinilai [ I - - Fen ]| S PSSO R = e e —————
Menerima dan menggandaxan Szsaran Kinerja Pegawai yeng telah SKP yang tela.h B 15 Menit S_KP yang tela.h
10 |ditandatangani dan diserahkan kepada Sub Bagian Kepegawaian ditandatangani ditandatangani
dan Umum
. e SKP ya‘ng telah 15 Menit SKP yang telah
11 Menerima Sasaran Kinerja Pegawai den mendistribusikan kepada ditandatangani ditandatangani
ASN yang bersangkutan v
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