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Nomor : 807 TAHUN 2017

TENTANG
KEBIJAKAN PEMBERIAN PENGHARGAAN BAGI PEGAWAI

YANG BERKINERJA MEMUASKAN
DI LINGKUNGAN INSPEKTORAT KOTA BOGOR

Menimbang : Dalam rangka meningkatkan kinerja pegawai di lingkungan Inspektorat

Kota Bogor, perlu adanya penghargaan bagi pegawai yang berkinerja

memuaskan pada setiap tingkatan.

Mengingat : Untuk meningkatkan kinerja pegawai dalam melaksanakan tugas di

lingkungan Inspektorat Kota Bogor

Memperhatikan : Penghargaan bagi pegawai di lingkungan Inspektorat yang berkinerja

memuaskan

Menetapkan :

PERTAMA : Pemberian penghargaan kepada pegawai yang berkinerja memuaskan

pada setiap tingkatan

KEDUA : Pemberian penghargaan akan diatur dalam petunjuk dan kebijakan

pimpinan.

Bogor, 04 September 2017

INSPEKTUR

AIM HALIM HERMANA
Pembina Utama Madya

NIP. 19580702 198003 1 007

PEMERINTAH KOTA BOGOR
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Jl. Pahlawan Blk 144 Telp. (0251) 8313274, Fax. (0251) 8373229
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PETUNJUK
PEMBERIAN PENGHARGAAN PNS

DI LINGKUNGAN INSPEKTORAT KOTA BOGOR

I. Maksud dan Tujuan

Pemberian penghargaan PNS di lingkungan Inspektorat Kota Bogor dimaksudkan untuk

memberikan penghargaan bagi pegawai yang berkinerja memuaskan atau berprestasi.

Tujuan pemberian penghargaan PNS di lingkungan Inspektorat Kota Bogor adalah

untuk menimbulkan motivasi dan meningkatkan kinerja pegawai dalam melaksanakan

tugas.

II. Bentuk Penghargaan

Bentuk penghargaan kepada PNS berprestasi dapat diberikan berupa piagam

penghargaan dan atau bentuk lainnya.

III. Waktu pemberian penghargaan

a. Satu tahun sekali

b. Insidentil

IV. Penerima Penghargaan

Penerima penghargaan terbagi atas :

(a) Penghargaan untuk PNS berprestasi satu tahun sekali

Diberikan kepada PNS berprestasi yang dilakukan penilaian atas kinerjanya selama

satu tahun. Penghargaan untuk PNS berprestasi satu tahun sekali dibagi menjadi 3

katagori :

a. PNS yang menduduki Jabatan Struktural

b. PNS yang menduduki Jabatan Fungsional Umum atau pelaksana

c. PNS yang menduduki Jabatan Fungsional Tertentu

(b) Penghargaan untuk PNS berprestasi bersifat insidentil

Diberikan kepada PNS yang mengharumkan nama Inspektorat Kota Bogor /

mendapat penghargaan dari luar instansi. Untuk penghargaan ini tidak dilakukan

penilaian lagi tetapi cukup dibuktikan dengan penghargaan yang diperoleh.

V. Tim Penilai

Tim Penilai ditetapkan oleh Inspektur, minimal terdiri dari 3 pejabat struktural yang

diketuai Sekretaris Inspektorat.

Tugas tim penilai adalah sebagai berikut :

a. Meminta dan menginventarisir usulan

b. Memverifikasi kelengkapan berkas usulan

c. Melakukan penilaian calon penerima

d. Menyusun ranking terhadap hasil penilaian

e. Melaporkan hasil penilaian kepada Inspektur



VI. Kriteria Penilaian

Kriteria utama :

a. Masa pengabdian sebagai PNS di lingkungan Inspektorat Kota Bogor minimal 2

tahun secara terus-menerus di lingkungan Inspektorat Kota Bogor

b. Tingkat kehadiran 100%  dalam 1 tahun kecuali izin, cuti dinas luar / penugasan,

sakit. (tidak ada tidak hadir tanpa keterangan).

c. Tingkat kehadiran apel pagi dan sore 100% dalam 1 tahun, kecuali izin, cuti dinas

luar / penugasan, sakit secara tertulis. (tidak ada tidak hadir tanpa keterangan).

d. Tidak pernah dijatuhi hukuman disiplin

e. Tanggung jawab terhadap tugas atau pekerjaan

f. Nilai SKP 2 tahun terakhir minimal 85

g. Tidak mendapatkan penghargaan PNS berprestasi tahunan dalam 3 tahun berturut-

turut sebelum masa penilaian.

Kriteria pendukung :

Prestasi yang diraih termasuk prestasi insidentil pada tahun penilaian.

VII. Kelengkapan administrasi

Kelengkapan administrasi bagi PNS yang diusulkan untuk mendapatkan penghargaan

PNS berprestasi adalah :

Surat usulan, dengan ketentuan :

- Untuk PNS yang menduduki Jabatan struktural diusulkan Inspektur. Nominasi

sebanyak 3 orang.

- Untuk PNS yang menduduki Jabatan Fungsional Umum atau pelaksana diusulkan

atasan langsungnya. Nominasi sebanyak 2 orang untuk masing-masing atasan

langsung

- Untuk PNS Jabatan Fungsional Tertentu diusulkan masing-masing Irban. Nominasi

sebanyak 1 orang untuk masing-masing Irban.

Surat usulan dilengkapi dengan :

a. penilaian atasan langsung dengan memperhatikan kriteria utama dan pendukung

b. Fotocopy SKP 2 tahun terakhir

c. Rekapitulasi daftar hadir kerja selama 1 tahun terakhir (dari subag adum)

d. Rekapitulasi daftar hadir apel pagi dan sore selama 1 tahun (dari subag adum)

e. Dokumen lainnya.

VIII. Penilaian

1. Surat usulan dan penilaian atasan langsung

Penilaian atasan langsung berupa dampak langsung yang dirasakan oleh atasan

langsung pegawai atas kinerjanya, dengan skala nilai :

Skala Pemeringkatan

A : Luar Biasa 90 – 100

B : Sangat Baik 80 – 90



C : Baik 70 – 80

D : Cukup 60 – 70

E : Kurang Kurang dari 60

Format penilaian terlampir.

2. Kuesioner rekan sekerja

Penilaian berdasarkan kuesioner dengan jawaban “Ya” dan “Tidak” , nilai dari

masing-masing jawaban adalah 1 (satu). Kuesioner terlampir. (Format terlampir).

3. Rata-rata nilai SKP 2 tahun terakhir.

Bobot penilaian :

1. Kuesioner rekan sekerja

Dengan bobot nilai 30%

2. Rata-rata nilai SKP 2 tahun terakhir

Dengan bobot nilai 20%

3. Penilaian atasan langsung

Dengan bobot nilai 50%

Langkah penilaian :

a. Meminta usulan nama pegawai berprestasi untuk masing-masing katagori dengan

melampirkan rekapitulasi kehadiran kerja serta kehadiran apel pagi & sore sesuai

dengan kriteria yang ditentukan.

Permintaan usulan ditujukan kepada :

- Inspektur untuk usulan PNS berprestasi katagori pejabat struktural

- Irban untuk usulan PNS berprestasi katagori pejabat fungsional tertentu

- Kasubag untuk usulan PNS berprestasi katagori pejabat fungsional umum /

pelaksana

b. Membuat daftar nama pegawai yang akan dinilai berdasarkan usulan dan

melakukan verifikasi terhadap kriteria utama dan pendukung.

c. Membuat dan menyebarkan kuesioner rekan sekerja untuk masing-masing katagori

terhadap pegawai yang lolos verifikasi.

d. Membuat rekapitulasi penilaian kinerja yang terdiri dari penilaian atasan langsung,

nilai kuesioner rekan kerja dan rata-rata nilai SKP 2 tahun terakhir. (format terlampir)

e. Hasil penilaian dilakukan pemeringkatan untuk masing-masing katagori (format

terlampir)

f. Penetapan PNS berprestasi oleh Inspektur dalam bentuk sertifikat penghargaan.

INSPEKTUR

AIM HALIM HERMANA
Pembina Utama Madya

NIP. 19580702 198003 1 007



PENILAIAN KINERJA
(Atasan Langsung)

PNS yang dinilai
Nama :
NIP :
Jabatan :

Atasan langsung
Nama :
Jabatan

Tanggal penilaian :

Skala Pemeringkatan
A : Luar Biasa 90 – 100
B : Sangat Baik 80 – 90
C : Baik 70 – 80
D : Cukup 60 – 70
E : Kurang Kurang dari 60

Catatan :
Penilaian atasan langsung berupa dampak langsung yang dirasakan oleh atasan
langsung pegawai atas kinerjanya.

Nilai yang diberikan adalah :
Skala Nilai

.......... .........

Keterangan (jika diperlukan) :

Bogor, .

Atasan langsung,

Nama.
NIP.



- Penilaian jabatan Jabatan Fungsional Umum /Pelaksana dan Fungsional tertentu

KUESIONER
Penilaian kinerja pegawai oleh Teman Sekerja

PNS yang dinilai
Nama :
NIP :
Jabatan :

Petunjuk pengisian
1. Sebelum memilih, bacalah dengan seksama pertanyaan dalam kuesioner ini
2. Berilah tanda √ pada setiap jawaban yang dipilih pada kotak yang tersedia

A. Kualitas Kerja

No Pernyataan Jawaban
Ya Tidak

1 Pegawai cakap dalam menguasai
bidang pekerjaannya

2 Pegawai teliti dalam bekerja
3 Pegawai dapat memenuhi standar

kerja yang ditentukan
4 Pegawai dapat bekerja dengan

cekatan, cepat dan tepat
5 Pegawai cepat tanggap terhadap

tugas baru yang diberikan
Jumlah

B. Tangung Jawab terhadap Pekerjaan

No Pernyataan Jawaban
Ya Tidak

6 Menyelesaikan tugas tepat waktu
7 Melapor kepada atasan
8 Datang dan pulang kerja tepat waktu
9 Berani menerima risiko atas apa yang

dikerjakan
10 Mengutamakan kepentingan

pekerjaan
11 Memelihara alat, sarana dan

prasarana yang menjadi tanggung
jawabnya
Jumlah

C. Kerjasama

No Pernyataan Jawaban
Ya Tidak

12 Dapat membangun hubungan baik
dengan sesama rekan kerja

13 Dapat membagun hubungan dengan
atasan

14 Tidak kesulitan bekerja dengan rekan
sekerja dari sub bagian / irban lain

15 Memberikan kontribusi dalam setiap
kegiatan

16 Memberikan kritik dan saran yang
membangun kepada sesama rekan
kerja

17 Dapat menerima kritik dan saran dari
rekan kerja.
Jumlah



D. Inisiatif pegawai

No Pernyataan Jawaban
Ya Tidak

18 Bersedia bekerja tanpa harus
diperintah atau diminta atasan

19 Mampu memodifikasi pekerjaan tanpa
keluar dari aturan

20 Mampu memberikan ide kreatif dan
inovatif bagi kemajuan organisasi
Jumlah



- Penilaian jabatan Jabatan Struktural

KUESIONER
Penilaian kinerja pegawai oleh Teman Sekerja

PNS yang dinilai
Nama :
NIP :
Jabatan :

Petunjuk pengisian
1. Sebelum memilih, bacalah dengan seksama pertanyaan dalam kuesioner ini
2. Berilah tanda √ pada setiap jawaban yang dipilih pada kotak yang tersedia

A. Kualitas Kerja

No Pernyataan Jawaban
Ya Tidak

1 Pegawai cakap dalam menguasai
bidang pekerjaannya

2 Pegawai teliti dalam bekerja
3 Pegawai dapat memenuhi standar

kerja yang ditentukan
4 Pegawai dapat bekerja dengan

cekatan, cepat dan tepat
5 Pegawai cepat tanggap terhadap

tugas baru yang diberikan
Jumlah

B. Tangung Jawab terhadap Pekerjaan

No Pernyataan Jawaban
Ya Tidak

6 Menyelesaikan tugas tepat waktu
7 Melapor kepada atasan
8 Datang dan pulang kerja tepat waktu
9 Berani menerima risiko atas apa yang

dikerjakan
10 Mengutamakan kepentingan

pekerjaan
11 Memelihara alat, sarana dan

prasarana yang menjadi tanggung
jawabnya
Jumlah

C. Kerjasama

No Pernyataan Jawaban
Ya Tidak

12 Dapat membangun hubungan baik
dengan sesama rekan kerja

13 Dapat membagun hubungan dengan
atasan

14 Tidak kesulitan bekerja dengan rekan
sekerja dari sub bagian / irban lain

15 Memberikan kontribusi dalam setiap
kegiatan

16 Memberikan kritik dan saran yang
membangun kepada sesama rekan
kerja

17 Dapat menerima kritik dan saran dari
rekan kerja.
Jumlah



D. Inisiatif pegawai

No Pernyataan Jawaban
Ya Tidak

18 Bersedia bekerja tanpa harus
diperintah atau diminta atasan

19 Mampu memodifikasi pekerjaan tanpa
keluar dari aturan

20 Mampu memberikan ide kreatif dan
inovatif bagi kemajuan organisasi
Jumlah

E. Kepemimpinan

No Pernyataan Jawaban
Ya Tidak

21 Dapat mengambil keputusan dengan
cepat dan tepat

22 Konsekuen terhadap keputusan yang
telah ditetapkan

23 Menguasai bidang pekerjaan dengan
baik

24 Suka berkomunikasi langsung dengan
bawahan

25 Memberikan arahan dan informasi /
bimbingan yang jelas kepada
bawahan

26 Memberikan teladan yang baik
27 Mampu memberikan motivasi kepada

bawahan untuk meningkatkan prestasi
kerja
Jumlah

F. Supervisi

No Pernyataan Jawaban
Ya Tidak

28 Melakukan pengawasan pada waktu
bawahan melakukan pekerjaan

29 Memberikan arahan akibat dari
kesalahan pegawai

30 Bersedia memberikan bimbingan
kepada bawahan
Jumlah



REKAPITULASI PENILAIAN KINERJA

Nama :
NIP :
Jabatan :

Katagori :

No Komponen yang dinilai Nilai x Bobot Jumlah

1 Penilaian atasan langsung ....... x 50%

2 Nilai Kuesioner rekan sekerja ....... x 30%

3 Rata-rata nilai SKP 2 tahun
terakhir

....... x 20%

Jumlah

Mengetahui,
Inspektur,

Nama.
NIP.

Bogor,

Tim Penilai,

Ketua

Sekretaris

Anggota .



DAFTAR PERINGKAT HASIL PENILAIAN PNS BERPRESTASI
DI LINGKUNGAN INSPEKTORAT KOTA BOGOR

Katagori Jabatan Struktural

No Nama NIP NILAI Keterangan
1
2
3

Katagori Jabatan Fungsional Umum / Pelaksana

No Nama NIP NILAI Keterangan
1
2
3
4

Katagori Jabatan Fungsional Tertentu

No Nama NIP NILAI Keterangan
1
2
3

Mengetahui,
Inspektur,

Nama.
NIP.

Bogor,

Tim Penilai,

Ketua

Sekretaris

Anggota .
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