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MEKANISME KERJA PERANGKAT DAERAH  

 

Mekanisme kerja pada instansi Pemerintah Daerah dilakukan setelah 

penyederhanaan struktur organisasi dan penyetaraan jabatan guna 

mewujudkan organisasi yang lebih sederhana dan lebih lincah. Mekanisme 

kerja adalah proses dan cara kerja organisasi yang menggambarkan alur 

pelaksanaan tugas ASN dalam instansi Pemerintah Daerah yang dilakukan 

dalam suatu sistem dengan mengedepankan kompetensi, keahlian, 

dan/atau keterampilan yang sesuai dan diperlukan untuk mencapai kinerja 

Unit Organisasi. Adapun mekanisme kerja dibagi menjadi 3 (tiga) tahapan 

yaitu: 

1. Tahapan Perencanaan 

Tahapan Perencanaan dimaksudkan untuk memastikan bahwa kinerja 

organisasi dapat dilakukan secara sistematis serta logis untuk mencapai 

tujuan dengan hasil konkrit. Kegiatan yang dilaksanakan di antaranya:  

a. penyusunan dan penetapan perjanjian kinerja, perumusan strategi 

pencapaian target kinerja, serta penugasan Pejabat Fungsional di 

bawah koordinasinya; 

b. perumusan strategi pelaksanaan pencapaian target kinerja yang terdiri 

dari penentuan pelaksanaan tugas dalam bentuk tim kerja atau 

individu, penentuan kebutuhan pelibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana lintas unit serta kebutuhan atas Ketua tim; dan 

c. penyusunan rencana pelaksanaan kegiatan untuk pencapaian target 

kinerja oleh Pejabat Fungsional dan Pelaksana. 

2. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan pelaksanaan dimaksudkan untuk memastikan kegiatan dan 

anggaran dijalankan sesuai dengan rencana, dengan rincian: 

a. penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan, pembagian peran dan 

pelaksanaan kegiatan oleh Pejabat Fungsional dan pelaksana; 

b. monitoring perkembangan dan pemberian umpan balik atas 

pelaksanaan kegiatan; dan 

c. penyampaian hasil atas pelaksanaan kegiatan. 

3. Tahapan Evaluasi 

Tahapan evaluasi dimaksudkan untuk memastikan hasil pelaksanaan 

kegiatan sesuai dengan target yang diharapkan. Kegiatan yang dilakukan 

adalah mereviu atas hasil pelaksanaan tugas tim kerja atau individu. 

Pelaksanaan kegiatan selesai setelah hasil pelaksanaan kegiatan diterima 

dan dinyatakan telah sesuai dengan target yang diharapkan. 

 

 

 



 

Untuk mendukung mekanisme kerja diperlukan adanya penyesuaian 

diantaranya: 

1. Kedudukan 

Kedudukan merupakan penempatan posisi pegawai ASN dalam struktur 

organisasi sebagai basis pemberian tugas dan tanggung jawab jabatan. 

Kedudukan Pejabat Fungsional dan pelaksana dapat dijelaskan sebagai 

berikut: 

a. Kedudukan Pejabat Fungsional dan pelaksana berada di bawah dan 

bertanggung jawab secara langsung kepada Pejabat Penilai Kinerja 

sesuai dengan struktur organisasi dan tata kerja masing-masing. 

b. Pejabat Penilai Kinerja sebagaimana dimaksud pada huruf a) dapat 

merupakan Pejabat Pimpinan Tinggi Pratama, Pejabat Administrator, 

Pejabat Pengawas, atau Pejabat Fungsional yang diangkat untuk 

memimpin suatu unit kerja mendiri berdasarkan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 

c. Penetapan kedudukan Pejabat Fungsional dan pelaksana dilakukan 

melalui proses perencanaan dan dengan mempertimbangkan rentang 

kendali dan beban tugas organisasi. 

d. Penetapan kedudukan Pejabat Fungsional dan pelaksana dalam 

suatu Unit Organisasi ditetapkan oleh Pejabat Pembina Kepegawaian. 

2. Penugasan 

Atas usul dari Pimpinan Unit Organisasi, Pejabat Penilai Kinerja 

menugaskan Pejabat Fungsional dan pelaksana untuk membantu 

pelaksanaan tugas Pimpinan Unit Organisasi. Penugasan tersebut 

dilakukan baik dalam Unit Organisasi atau lintas Unit Organisasi. 

Apabila diperlukan, penugasan dapat dilakukan lintas Instansi 

Pemerintah. Pejabat dan/atau pelaksana tersebut diberikan surat 

penugasan dan/ atau bukti penugasan tertulis lainnya yang berbentuk 

fisik ataupun elektronik. Adapun penugasan Pejabat Fungsional dan 

pelaksana dapat dijelaskan sebagai berikut: 

a. Penugasan Pejabat Fungsional dan Pelaksana diberikan oleh Pejabat 

Penilai Kinerja atau Pimpinan Unit Organisasi baik secara individu 

ataupun dalam tim kerja dengan mempertimbangkan kompetensi, 

keahlian dan/atau keterampilan dan mengedepankan 

profesionalisme, kompetensi, dan kolaborasi. 

b. Pimpinan Unit Organisasi dapat merupakan Pejabat Pimpinan Tinggi 

Pratama, Pejabat Administrator, Pejabat Pengawas atau Pejabat 

Fungsional yang diangkat untuk memimpin suatu unit kerja mandiri 

berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

c. Penugasan Pejabat Fungsional dan pelaksana dalam tim kerja dapat 

melibatkan 1 (satu) atau lebih jenis Jabatan. 

d. Penugasan Pejabat Fungsional dan pelaksana untuk melaksanakan 

tugas di bawah Pimpinan Unit Organisasi ditetapkan oleh Pejabat 

Penilai Kinerja bersangkutan atas usul dari Pimpinan Unit 

Organisasi. 

e. Penugasan Pejabat Fungsional dan pelaksana dilakukan melalui 

proses perencanaan berdasarkan beban kerja. 

f. Pejabat Fungsional dan pelaksana dapat terlibat untuk melaksanakan 



 

tugas lebih dari 1 (satu) target kinerja, baik berupa tugas rutin atau 

tugas insidental yang dilaksanakan dalam waktu tertentu. 

 

Penugasan Pejabat Fungsional dan pelaksana baik secara individu 

atau dalam tim kerja dilakukan melalui 2 (dua) cara yaitu: 

a. Penunjukan 

Penunjukan merupakan cara penugasan Pejabat Fungsional dan 

pelaksana langsung dari Pejabat Penilai Kinerja dan/atau Pimpinan 

Unit Organisasi untuk melaksanakan kinerja tertentu. Penunjukan 

dapat dilakukan di dalam Unit Organisasi atau lintas Unit 

Organisasi. Namun demikian jika dipandang perlu, penugasan baik 

secara individu maupun tim kerja dapat melibatkan Pejabat 

Fungsional dan pelaksana yang berasal dari lintas instansi. 

i. Mekanisme penunjukan di dalam Unit Organisasi. 

Penunjukan Pejabat Fungsional dan pelaksana yang berada di 

dalam Unit Organisasi yang sama, dilakukan langsung oleh 

Pimpinan Organisasi bersangkutan. (Ilustrasi mekanisme 

penunjukan dalam Unit Organisasi tercantum dalam Gambar 1). 

 



 

Gambar 1. Mekanisme penunjukan di dalam unit organisasi 

 

 

 



 

ii. Mekanisme penunjukan yang bersifat lintas Unit Organisasi. 

Penunjukan Pejabat Fungsional dan pelaksana yang bersifat lintas 

Unit Organisasi dilakukan dengan tahapan sebagai berikut: 

• Pimpinan Unit Organisasi pemilik kinerja mengirimkan surat 

permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana kepada 

Pejabat Penilai Kinerja dituju dimana Pejabat Fungsional atau 

pelaksana dimaksud berada dengan tembusan Pejabat Penilai 

Kinerja yang bersangkutan. 

• Terhadap surat permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana, Pejabat Penilai Kinerja dituju dimana Pejabat 

Fungsional atau pelaksana dimaksud berada, memproses dan 

menjawab permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana tersebut. 

• Apabila Pejabat Penilai Kinerja dimana Pejabat Fungsional atau 

pelaksana dimaksud berada menyetujui pelibatan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana, maka dengan rekomendasi dari 

Pimpinan Unit Organisasi, Pejabat Penilai Kinerja dimana Pejabat 

Funngsional atau pelaksana dimaksud berada menyusun surat 

penugasan untuk menugaskan Pejabat Fungsional atau pelaksana 

yang sesuai dengan kriteria yang disampaikan pemohon didalam 

surat permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana. 

• Apabila Pejabat Penilai Kinerja dimana Pejabat Fungsional atau 

pelaksana dimaksud berada tidak menyetujui pelibatan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana, maka Pejabat Penilai Kinerja dimana 

Pejabat Fungsional atau pelaksana dimaksud berada menjawab 

surat permohonan pelibatan tersebut dengan alasan mengapa 

tidak dapat menyutujui permohonan. 

• Pejabat Fungsional dan pelaksana menerima surat penugasan 

untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab. (Iustrasi 

penunjukan yang bersifat lintas Unit Organisasi tercantum dalam 

Gambar 2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Permohonan Pelibatan JF dan Pelaksana 

Penunjukkan Jabatan Fungsional dan pelaksana lintas unit organisasi 
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Gambar 2. Mekanisme penunjukan yang bersifat lintas unit organisasi 



 

iii. Mekanisme penunjukan yang bersifat lintas instansi 

Penunjukan Pejabat Fungsional dan pelaksana yang bersifat lintas 

Instansi dilakukan dengan tahapan sebagai berikut: 

• Pimpinan Unit Organisasi pemilik kinerja terlebih dahulu 

mengirimkan surat permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana kepada Pejabat yang Berwenang dengan tembusan 

Pejabat Penilai Kinerja besangkutan di instansinya. 

• Apabila Pejabat yang berwenang setuju atas permohonan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana dari instansi lain maka kemudian 

pejabat yang berwenang tersebut mengirimkan surat permohonan 

pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana tersebut kepada 

Pejabat yang berwenang instansi yang dituju. 

• Apabila surat permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana disetujui oleh Pejabat yang berwenang pada instansi 

yang dituju, maka Pejabat yang berwenang pada instansi yang 

dituju menginstruksikan Pejabat Penilai Kinerja Pejabat 

Fungsional atau pelaksana untuk menugaskan Pejabat Fungsional 

atau pelaksana yang bersesuaian dengan kriteria yang dibutuhkan 

di dalam surat permohonan pelibatan. 

• Terhadap instruksi untuk menugaskan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana, Pejabat Penilai Kinerja dengan rekomendasi Pimpinan 

Unit Organisasi dimana Pejabat Fungsional atau pelaksana berada 

menjawab ketersediaan Pejabat Fungsional atau pelaksana yang 

bersesuaian dengan kriteria yang dibutuhkan di dalam surat 

permohonan pelibatan. 

• Apabila tersedia maka dilakukan hal sebagai berikut: 

- Pejabat Penilai Kinerja dituju mengirimkan surat jawaban 

permohonan pelibatan beserta daftar Pejabat Fungsional atau 

pelaksana yang ditugaskan kepada Pejabat yang Berwenang. 

Bilamana Pejabat yang Berwenang menyetui surat jawaban 

permohonan pelibatan beserta daftar Pejabat Fungsional atau 

pelaksana yang ditugaskan, Pejabat yang Berwenang 

megirimkan surat jawaban permohonan kepada Pejabat yang 

berwenang memohon. 

- Berdasarkan surat jawaban yang telah disetujui oleh Pejabat 

yang berwenang, maka Pejabat Penilai Kinerja atau Pimpinan 

Unit Organisasi yang dituju menugaskan Pejabat Fungsional 

atau pelaksana sesuai daftar Pejabat Fungsional atau pelaksana 

yang ditugaskan untuk bekerja sesuai dengan pelibatan 

tersebut. 

- Berdasarkan surat jawaban permohonan pelibatan, maka 

Pimpinan Unit Organisasi akan memberikan surat penugasan 

dan/atau bukti penugasan secara tertulis untuk kemudian 

disampaikan kepada Pejabat Fungsional atau pelaksana yang 

ditugaskan dengan tembusan Pejabat yang berwenang pada 

instansi bersangkutan, Pejabat Penilai Kinerja besangkutan, dan 

Pejabat yang berwenang pada instansi pemohon. 

- Pejabat Fungsional dan pelaksana menerima surat penugasan 



 

untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab. (Ilustrasi 

mekanisme penunjukan yang bersifat lintas Instansi tercantum 

dalam Gambar 3). 

 



 

Gambar 3. Mekanisme penunjukan yang bersifat lintas Instansi Pemerintah 
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Permohonan Pelibatan JF dan pelaksana 
Penunjukkan Jabatan Fungsional dan pelaksana lintas Instansi Pemerintah 
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Surat permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana 

pada mekanisme penunjukan yang bersifat lintas Unit Organisasi atau 

lintas instansi paling sedikit memuat: 

• maksud dan tujuan permohonan penugasan Pejabat Fungsional dan 

pelaksana; 

• kompetensi, keahlian, dan/atau keterampilan yang dibutuhkan; 

• ekspektasi/target kinerja dari Pejabat Fungsional dan pelaksana 

yang akan ditugaskan; dan 

• durasi pelibatan Pejabat Fungsional dan pelaksana. 

 

b. Pengajuan Sukarela 

Pengajuan sukarela merupakan cara penugasan Pejabat Fungsional 

atau pelaksana atas dasar permohonan aktif dari Pejabat Fungsional 

atau pelaksana. Pengajuan sukarela bertujuan untuk memberikan 

ruang peran aktif bagi Pejabat Fungsional atau pelaksana untuk dapat 

membantu pelaksanaan kinerja organisasi yang sesuai dengan 

kompetensi, keahlian dan/atau keterampilannya, namun belum masuk 

ke dalam tugas yang telah ditetapkan sebelumnya. Pengajuan sukarela 

hanya dapat dilakukan di dalam Unit Organisasi Pejabat Fungsional 

bersangkutan dan lintas Unit Organisasi di dalam Instansi Pemerintah 

bersangkutan. 

Pengajuan sukarela dilakukan dengan mekanisme sebagai berikut: 

a) Mekanisme pengajuan sukarela di dalam Unit Organisasi: 

 Pejabat Fungsional atau pelaksana menyampaikan keinginannya 

secara lisan untuk dapat terlibat dalam pelaksanaan kinerja 

tertentu kepada Pimpinan Unit Organisasi; 

 Apabila Pimpinan Unit Organisasi menyetujui, maka Pimpinan 

Unit Organisasi menugaskan Pejabat Fungsional atau pelaksana 

untuk melaksanakan kinerja tertentu tersebut. 

 Pejabat Fungsional dan pelaksana menerima surat penugasan 

untuk dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab. (ilustrasi 

mekanisme pengajuan sukarela di dalam Unit Organisasi 

tercantum dalam Gambar 4) 



 

Gambar 4. Mekanisme pengajuan sukarela di dalam unit organisasi 

 



 

b) Mekanisme Pengajuan sukarela yang bersifat lintas Unit Organisasi: 

 Pejabat Fungsional atau pelaksana menyampaikan surat 

permohonan untuk dapat dilibatkan dalam pelaksanaan kinerja 

kepada Pimpinan Unit Organisasi dituju dengan tembusan 

Pejabat Penilai Kinerja dan Pimpinan Unit Organisasi 

bersangkutan.  

 Apabila Pimpinan Unit Organisasi dituju menyetujui, maka 

Pejabat Fungsional dan pelaksana menyampaikan surat 

permohonan persetujuan yang telah disetujui oleh Pimpinan Unit 

Organisasi yang dituju kepada Pejabat Penilai Kinerja dengan 

tembusan Pimpinan Unit Organisasi bersangkutan. 

 Apabila Pejabat Penilai Kinerja bersangkutan menyetujui, maka 

kemudian Pejabat Penilai Kinerja menyusun surat penugasan 

untuk menugaskan Pejabat Fungsional atau pelaksana untuk 

melaksanakan kinerja yang berada di Pimpinan Unit Organisasi 

dituju. 

 Pejabat Fungsional dan pelaksana menerima surat untuk 

dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab. (ilustrasi pengajuan 

sukarela yang bersifat lintas Unit Organisasi tercantum dalam 

Gambar 5) 

 



 

Gambar 5. Mekanisme pengajuan sukarela yang bersifat lintas unit organisasi 
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Pengajuan Sukarela Jabatan Fungsional dan pelaksana lintas unit organisasi 
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3. Pelaksanaan Tugas dan Pertanggungjawaban 

A. Pelaksanaan Tugas 

Pelaksanaan tugas Pejabat Fungsional dan pelaksana dapat dilakukan 

dalam tim kerja atau individu. Beberapa hal yang terkait dengan 

pelaksanaan tugas dalam tim kerja adalah: 

a. Pelaksanaan tugas dalam tim kerja dapat melibatkan Pejabat 

Fungsional dan pelaksana yang berasal dari satu Unit Organisasi 

dan/atau lintas Unit Organisasi; 

b. Bilamana diperlukan, pelaksanaan tugas dalam tim kerja dapat 

melibatkan Pejabat Fungsional dan pelaksana yang berasal dari 

lintas Instansi Pemerintah. 

c. Dalam tim kerja, Pimpinan Unit Organisasi dapat menunjuk salah 

satu Pejabat Fungsional dan pelaksana sebagai ketua tim kerja 

berdasarkan keahlian dan/atau keterampilan. 

d. Pada tim kerja dimana terdapat anggota yang berasal dari lintas Unit 

Organisasi dan/atau lintas Instansi Pemerintah Daerah, Pejabat 

Fungsional atau pelaksana yang berperan sebagai ketua tim 

diutamakan berasal dari Unit Organisasi pemilik kinerja tersebut; 

e. Jumlah tim kerja dan jumlah Pejabat Fungsional dan pelaksana 

dalam tim kerja merupakan strategi dari Pimpinan Unit Organisasi. 

 

Pelaksanaan tugas Pejabat Fungsional dan pelaksana terdiri dari: 

a. Pelaksanaan tugas dalam Unit Organisasi. 

Pelaksanaan tugas dalam Unit Organisasi dilakukan Pejabat 

Fungsional dan pelaksana secara individu atau dalam tim kerja. 

Pelaksanaan tugas dalam Unit Organisasi secara individu dilakukan 

dengan ketentuan sebagai berikut: 

1) Dalam pelaksanaan tugas Pejabat Fungsional atau pelaksana 

secara individu, Pejabat Fungsional atau pelaksana 

melaksanakan tugas sesuai dengan ketentuan butir kegiatan 

Jabatan Fungsional masing-masing atau uraian tugas jabatan 

pelaksana yang diselaraskan dengan tugas, fungsi, dan kinerja 

Unit Organisasi. 

2) Butir kegiatan Jabatan Fungsional atau uraian tugas jabatan 

pelaksana yang dilakukan oleh Pejabat Fungsional dan pelaksana 

merupakan penjabaran atau turunan dari tugas, fungsi, dan 

kinerja Unit Organisasi. 

3) Dalam pelaksanaan tugas Pejabat Fungsional atau pelaksana 

secara individu, Pejabat Fungsional atau pelaksana 

memperhatikan : 

a) arahan dan strategi Pimpinan Unit Organisasi;  

b) target pencapaian kinerja Unit Organisasi; dan 

c) keselarasan pelaksanaan tugas dan pencapaian kinerja Pejabat 

Fungsional atau pelaksana lain dalam Unit Organisasi. 

Pelaksanaan tugas dalam Unit Organisasi dalam tim kerja dilakukan 

dengan ketentuan sebagai berikut: 

1) Pelaksanaan tugas Pejabat Fungsional atau pelaksana dalam tim 

kerja dilakukan untuk melaksanakan tugas yang memerlukan 



 

keterlibatan dan kolaborasi Pejabat Fungsional dan/atau 

pelaksana dalam Unit Organisasi; 

2) Tim kerja melaksanakan tugas Unit Organisasi sesuai arahan dan 

strategis Pimpinan Unit Organisasi; 

3) Jika terdapat permasalahan dan kendala dalam pelaksanaan 

tugas dan kegiatan, tim kerja dapat menyampaikan permasalahan 

dan kendala beserta alternatif rekomendasi kepada Pimpinan Unit 

Organisasi untuk diputuskan dan/atau ditindaklanjuti; 

4) Pimpinan Unit Organisasi memantau dan mengevaluasi secara 

berkala pelaksanaan tugas dan kegiatan tim kerja sebagai bahan 

input pengambilan keputusan dan pemberian arahan 

pelaksanaan tugas dan kegiatan tim kerja; 

5) Bilamana diperlukan, dalam melaksanakan tugasnya, tim kerja 

berkoordinasi dengan Pejabat lain atau tim kerja lain; dan 

6) Koordinasi tim kerja tersebut dilakukan pada tahap perencanaan, 

pelaksanaan, pemantauan, dan evaluasi tugas dan kegiatan tim 

kerja. 

 

b. Pelaksanaan tugas yang bersifat lintas Unit Organisasi 

Pelaksanaan tugas lintas Unit Organisasi dilakukan dalam tim kerja 

lintas Unit Organisasi dengan ketentuan sebagai berikut: 

1) Pelaksanaan tugas Pejabat Fungsional atau pelaksana dalam tim 

kerja lintas Unit Organisasi dilakukan untuk melaksanakan tugas 

yang memerlukan keterlibatan dan kolaborasi Pejabat Fungsional 

dan/atau pelaksana lintas Unit Organisasi; 

2) Tim Kerja melaksanakan tugas lintas Unit Organisasi sesuai 

arahan dan strategi Pimpinan Unit Organisasi pemilik kinerja; 

3) Jika terdapat permasalahan dan kendala dalam pelaksanaan 

tugas dan kegiatan, tim kerja dapat menyampaikan permasalahan 

dan kendala beserta alternatif rekomendasi kepada Pimpinan Unit 

Organisasi pemilik kinerja untuk diputuskan dan/atau 

ditindaklanjuti; 

4) Dalam hal diperlukan kolaborasi lintas Pimpinan Unit Organiasi 

dalam menyelesaikan permasalahan dan kendala dimaksud, tim 

kerja dapat menyampaikan permasalahan dan kendala beserta 

alternatif rekomendasi kepada masing-masing Pimpinan Unit 

Organisasi dimana Pejabat Fungsional dan pelaksana dimaksud 

berada untuk ditindaklanjuti sesuai dengan tugas dan fungsi Unit 

Organisasi masing-masing; 

5) Bilamana diperlukan, tim kerja dalam melaksanakan tugasnya 

berkoordinasi dengan pejabat lain atau tim kerja lain; dan 

6) Koordinasi tim kerja tersebut dilakukan pada tahap perencanaan, 

pelaksanaan, pemantauan, dan evaluasi tugas dan kegiatan tim 

kerja.  

c. Pelaksanaan tugas yang bersifat lintas instansi Pemerintah 

Pelaksanaan tugas lintas Unit Organisasi dilakukan dalam tim kerja 

lintas instansi Pemerintah dilakukan dengan ketentuan sebagai 

berikut: 



 

1) Pelaksanaan tugas Pejabat Fungsional atau pelaksana dalam tim 

kerja lintas instansi Pemerintah dilakukan untuk melaksanakan 

yang memerlukan keterlibatan dan kolaborasi Pejabat Fungsional 

dan/atau pelaksana lintas instansi Pemerintah; 

2) Tim Kerja lintas instansi Pemerintah dapat dibentuk untuk 

melaksanakan tugas dalam rangka mencapai target kinerja Unit 

Organisasi pemilik kinerja pada instansi Pemerintah pelaksana 

fungsi atau untuk mendukung program strategis lintas Instansi 

Pemerintah. 

3) Tim kerja melaksanakan tugas lintas Unit Organisasi sesuai 

arahan dan strategi Pimpinan Unit Organisasi pemilik kinerja 

pada Instansi Pemerintah pelaksana fungsi atau arahan Pimpinan 

Instansi Pemerintah pelaksana fungsi; 

4) Jika terdapat permasalahan dan kendala dalam pelaksanaan 

tugas dan kegiatan, tim kerja dapat menyampaikan permasalahan 

dan kendala beserta alternatif rekomendasi kepada Pimpinan Unit 

Organisasi pemilik kinerja pada Instansi Pemerintah pelaksana 

fungsi untuk diputuskan dan/atau ditindaklanjuti; 

5) Dalam hal diperlukan kolaborasi lintas Pimpinan Unit Kerja atau 

lintas instansi Pemerintah dalam hal menyelesaikan 

permasalahan dan kendala dimaksud, tim kerja dapat 

menyampaikan permasalahan dan kendala beserta laternatif 

rekomendasi kepada masing-masing Pimpinan Unit Organisasi 

atau Pimpinan instansi Pemerintah dimana Pejabat Fungsional 

dan pelaksana dimaksud berada unntuk ditindaklanjuti sesuai 

dengan tugas dan fungsi Unit Organisasi atau instansi 

Pemerintah masing-masing; 

6) Bilamana diperlukan, tim kerja dalam melaksanakan tugasnya 

berkoordinasi dengan pejabat lain atau tim kerja lain; dan 

7) Koordinasi tim kerja tersebut dilakukan pada tahap perencanaan, 

pelaksanaan, pemantauan, dan evaluasi tugas dan kegiatan tim 

kerja. 

 

Pelaksanaan tugas dalam tim kerja diperlukan adanya pembagian 

tanggung jawab. Adapun pembagian tanggung jawab Pejabat Penilai 

Kinerja, Pimpinan Unit Organisasi, Ketua Tim, dan Anggota Tim adalah 

sebagai berikut : 

a. Tanggung Jawab Pejabat Penilai Kinerja meliputi : 

1) menyusun dan menetapkan roadmap dan rencana kerja 

organisasi; 

2) memastikan pelaksanaan tugas dan fungsi organisasi sejalan 

dengan strategi dan tujuan organisasi; 

3) memastikan kesiapan dukungan infrastruktur, tata kelola, dan 

sumber daya yang optimal; 

4) memastikan pengambilan keputusan yang tepat dan efektif; dan 

5) memastikan kolaborasi dan sinergisitas pelaksanaan tugas dan 

fungsi antar Unit Organisasi; 

b. Tanggung jawab Pimpinan Unit Organisasi meliputi : 



 

1) menyusun dan menetapkan rencana kegiatan; 

2) menyediakan dukungan sumber daya untuk pelaksanaan 

kegiatan; 

3) memberikan arahan terpadu, input, dan feedback atas 

pelaksanaan kegiatan; 

4) memastikan kolaborasi dan sinergisitas pelaksanaan tugas atar 

tim; dan 

5) melakukan monitoring dan evaluasi pelaksanaan tugas tim. 

c. Tanggung jawab Ketua Tim meliputi : 

1) menyusun rincian pelaksanaan kegiatan; 

2) membagi peran anggota tim sesuai dengan kompetensi, keahlian, 

dan/ atau keterampilan; 

3) melaksanakan kegiatan sesuai dengan perencanaan; 

4) memberikan umpan balik berkala kepada anggota tim; 

5) melaporkan hasil kinerja anggota timnya kepada Pejabat Penilai 

Kinerja dan Pimpinan Unit Organisasi yang bersangkutan sebagai 

bahan pertimbangan penilaian kinerja Pejabat Fungsional dan 

pelaksana; dan 

6) melaksanakan kolaborasi dan sinergisitas pelaksanaan tugas 

antar anggota tim.  

d. Tanggung jawab anggota tim meliputi : 

1) menyusun rencana kerja invidu; 

2) melaksanakan kinerja sesuai ekspektasi ketua tim; dan 

3) melaporkan hasil kerjanya kepada ketua tim. 

 

B. Pertanggungjawaban 

Pertanggungjawaban dalam pelaksanaan yaitu: 

a. Pertanggungjawaban pelaksanaan tugas Pejabat Fungsional atau 

pelaksana secara individu. 

Dalam pelaksanaan tugas Pejabat Fungsional atau pelaksana secara 

individu maka Pejabat Fungsional atau pelaksana melaporkan 

pelaksanaan tugas secara langsung kepada Pimpinan Unit 

Organisasi. 

b. Pertanggungjawaban pelaksanaan tugas Pejabat Fungsional atau 

pelaksana dalam tim kerja: 

1) Pejabat Fungsional dan pelaksana yang berperan sebagai anggota 

tim melaporkan pelaksanaan tugas kepada ketua tim; 

2) Pejabat Fungsional dan pelaksana yang berperan sebagai ketua 

tim melaporkan pelaksanaan tugas kepada Pimpinan Unit 

Organisasi. 

 

A. Mekanisme Kerja Sekretariat Daerah 

Mekanisme Kerja pada Sekretariat Daerah, kedudukan Pejabat 

Fungsional dan Pelaksana berada di bawah dan beranggungjawab 

langsung Kepala Bagian, dengan kata lain Kepala Bagian selaku Pejabat 

Penilai Kinerja dan juga berperan sebagai Pimpinan Unit Organisasi. 

Tahapan Mekanisme Kerja Pejabat Fungsional dan Pelaksana pada 

Sekretariat Daerah sebagai berikut: 



 

 

a. Tahapan Perencanaan 

Tahapan perencanaan dimulai dari Sekretaris Daerah yang 

menyusun dan menetapkan perjanjian kinerja. Perjanjian kinerja 

tersebut digunakan sebagai dasar penentuan Asisten sebagai 

penanggung jawab atas target kinerja tertetu. Selanjutnya Asisten 

berdasarkan perjanjian kinerja yang telah ditetapkan dan dibagi oleh 

Sekda akan membagi dan menunjuk Kepala Bagian sebagai penanggung 

jawab atas kinerja tertentu. 

Kepala Bagian merumuskan strategi pelaksanaan pencapaian target 

kinerja yang terdiri dari penentuan pelaksanaan tugas dalam bentuk 

Tim Kerja atau individu, penentuan kebutuhan pelibatan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana lintas unit serta penentuan kebutuhan atas 

Ketua Tim. Penyelesaian target kinerja yang membutuhkan pelibatan 

Pejabat Fungsional atau Pelaksana dari lintas Unit Organisasi harus 

melalui proses permohonan peliibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana lintas Unit Organisasi. Pada tahapan terakhir dari proses 

perencanaan, Pejabat Fungsional dan Pelaksana baik yang bekerja 

secara individu mapu tim kerja bersama Kepala Bagian menyusun 

rencana pelaksanaan kegiatan dan anggaran untuk pencapaian target 

kinerja. Proses Permohonan Pelibatan telah dijelaskan dalam Gambar 2, 

Gambar 3, dan Gambar 5. 

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan Pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau 

Pelaksana. Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

tersebut disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran yang telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan Kegiatan 

dilakukan oleh Pejabat Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. 

Pembagian peran dilakukan berdasarkan komptensi, keahlian/atau 

keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau pelaksana 

berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan kegiatan 

tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, kebijakan, dan 

pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal tersebut saja. Monitoring 

perkembangan dan umpan balik atas pelaksanaan kegiatan dilakukan 

secara berkala atau sewaktu-waktu oleh Kepala Bagian dan/atau Ketua 

Tim. Hasil pelaksanaan kegiatan yang sudah sesuai dengan target, 

disampaikan kepada Kepala Bagian oleh individu atau Ketua Tim. 

c. Tahapan Evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Kepala Bagian meninjau hasil pelaksanaan 

kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang telah sesuai dengan target 

disampaikan kepada Asisten untuk ditinjau. Hasil pelaksanaan 

kegiataan yang sesuai dengan target ataupun ekspektasi disampaikan 

dan ditinjau oleh Sekda. Pelaksanaan kegiatan dinyatakan selesai 

setelah Sekda menerima hasil pelaksanaan kegiatan dan dinyatakan 

telah sesuai dengan target yang diharapkan. Mekanisme Kerja 

Sekretariat Daerah diilustrasikan pada gambar 6.



 



 

B. Mekanisme Kerja Inspektorat Daerah 

Mekanisme kerja pada Inspektorat Daerah, kedudukan Pejabat 

Fungsional dan Pelaksana berada di bawah dan bertanggung jawab 

langsung kepada Inspektur. Dengan kata lain Pejabat Penilai Kerja untuk 

Pejabat Fungsional dan pelaksana adalah Inspektur. Sedangkan Sekretaris 

dan Inspektur Pembantu adalah berperan sebagai Pimpinan Unit 

Organisasi. Mekanisme kerja pada Inspektorat Daerah adalah sebagai 

berikut: 

a. Tahapan Perencanaan. 

Tahapan perencanaan dimulai dari Inspektur selaku Pejabat Penilai 

Kinerja menyusun dan menetapkan perjanjian kinerja. Perjanjian kinerja 

tersebut menjadi dasar penentuan pembagian tanggung jawab target 

kinerja bagi Sekretaris dan/atau Inspektur Pembantu. Sebagai tindak 

lanjut dari pembagian penanggung jawab target kinerja, Inspektur atas 

rekomendasi Sekretaris atau Inspektur Pembantu menugaskan Pejabat 

Fungsional dan pelaksana untuk membantu pelaksanaan tugas 

Sekretaris atau Inspektur Pembantu. Rekomendasi tersebut merupakan 

hasil pertimbangan atas kebutuhan jumlah, jenis dan jenjang Jabatan 

Fungsional dan pelaksana, serta kebutuhan pelibatan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana dari lintas Unit Organisasi untuk membantu 

menyelesaikan target kinerja Sekretaris atau Inspektur Pembantu. 

Sekretaris dan Inspektur Pembantu merumuskan strategi 

pelaksanaan pencapaian target kinerja yang terdiri dari penentuan 

pelaksanaan tugas dalam bentuk tim kerja atau individu, penentuan 

kebutuhan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana lintas Unit 

Organisasi serta penentuan kebutuhan atas ketua tim. Penyelesaian 

target kinerja yang membutuhkan pelibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana dari lintas Unit Organisasi harus melalui proses permohonan 

pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana lintas Unit Organisasi.  

Pada tahapan terakhir dari proses perencanaan Pejabat Fungsional 

dan pelaksana baik yang bekerja secara individu maupun tim kerja 

bersama Sekretaris atau Inspektur Pembantu menyusun rencana 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran untuk pencapaian target kinerja. 

Proses Permohonan Pelibatan telah dijelaskan dalam Gambar 2, Gambar 

3, dan Gambar 5. 

 

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau 

pelaksana. Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

tersebut disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran yang telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan kegiatan 

dilakukan oleh Pejabat Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. 

Pembagian peran dilakukan berdasarkan kompetensi, keahlian 

dan/atau keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau pelaksana 

berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan kegiatan 

tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, kebiajakan dan 



 

pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal tersebut saja. Monitoring 

perkembangan dan pemberian umpan balik atas pelaksanaan kegiatan 

dilakukan secara berkala atau sewaktu-waktu oleh Sekretaris atau 

Inspektur Pembantu dan/atau ketua tim. Hasil pelaksanaan kegiatan 

yang sudah sesuai dengan target, disampaikan kepada Sekretaris atau 

Inspektur Pembantu oleh Individu atau ketua tim. 

 

c. Tahapan evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Sekretaris atau Inspektur Pembantu 

meninjau hasil pelaksanaan kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang 

telah sesuai dengan target disampaikan kepada Inspektur untuk 

ditinjau. Pelaksanaan kegiatan dinyatakan selesai setelah Inspektur 

menerima hasil pelaksanaan kegiatan dan dinyatakan telah sesuai 

dengan target yang diharapkan. Mekanisme kerja Inspektorat Daerah, 

sebagaimana diilustrasikan dalam Gambar 7. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Gambar 7. Mekanisme Kerja Pada Inspektorat Daerah Kabupaten Buleleng

Mekanisme Kerja pada Inspektorat Daerah Kabupaten Buleleng 

Unit Organisasi dengan 2 level struktur, Inspektur sebagai Pejabat Penilai Kinerja dan Pejabat Administrator sebagai Pimpinan Unit Organisasi 
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C. Mekanisme Kerja Sekretariat DPRD 

Mekanisme kerja pada Sekretariat DPRD, kedudukan Pejabat 

Fungsional dan Pelaksana berada di bawah dan bertanggung jawab 

langsung kepada Sekretaris DPRD. Dengan kata lain Pejabat Penilai Kerja 

untuk Pejabat Fungsional dan pelaksana adalah Sekretaris DPRD. 

Sedangkan Kepala Bagian, adalah berperan sebagai Pimpinan Unit 

Organisasi. Mekanisme kerja pada Sekretariat DPRD adalah sebagai 

berikut:  

 

a. Tahapan Perencanaan 

Tahapan perencanaan dimulai dari Sekretaris DPRD selaku Pejabat 

Penilai Kinerja menyusun dan menetapkan perjanjian kinerja. Perjanjian 

kinerja tersebut menjadi dasar penentuan pembagian tanggung jawab 

target kinerja bagi Kepala Bagian. Sebagai tindak lanjut dari pembagian 

penanggung jawab target kinerja, Sekretaris DPRD atas rekomendasi 

Kepala Bagian menugaskan Pejabat Fungsional dan pelaksana untuk 

membantu pelaksanaan tugas Kepala Bagian. Rekomendasi tersebut 

merupakan hasil pertimbangan atas kebutuhan jumlah, jenis dan 

jenjang Jabatan Fungsional dan pelaksana, serta kebutuhan pelibatan 

Pejabat Fungsional atau pelaksana dari lintas Unit Organisasi untuk 

membantu menyelesaikan target kinerja Kepala Bagian. 

Kepala Bagian merumuskan strategi pelaksanaan pencapaian target 

kinerja yang terdiri dari penentuan pelaksanaan tugas dalam bentuk tim 

kerja atau individu, penentuan kebutuhan pelibatan Pejabat Fungsional 

atau pelaksana lintas Unit Organisasi serta penentuan kebutuhan atas 

ketua tim. Penyelesaian target kinerja yang membutuhkan pelibatan 

Pejabat Fungsional atau pelaksana dari lintas Unit Organisasi harus 

melalui proses permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana 

linntas Unit Organisasi.  

Pada tahapan terakhir dari proses perencanaan Pejabat Fungsional 

dan pelaksana baik yang bekerja secara individu maupun tim kerja 

bersama Kepala Bagian menyusun rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran untuk pencapaian target kinerja. Proses Permohonan Pelibatan 

telah dijelaskan dalam Gambar 2, Gambar 3, dan Gambar 5. 

  

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau 

pelaksana. Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

tersebut disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran yang telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan kegiatan 

dilakukan oleh Pejabat Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. 

Pembagian peran dilakukan berdasarkan kompetensi, keahlian 

dan/atau keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau pelaksana 

berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan kegiatan 

tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, kebiajakan dan 

pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal tersebut saja. Monitoring 



 

perkembangan dan pemberian umpan balik atas pelaksanaan kegiatan 

dilakukan secara berkala atau sewaktu-waktu oleh Kepala Bagian 

dan/atau ketua tim. Hasil pelaksanaan kegiatan yang sudah sesuai 

dengan target, disampaikan kepada Kepala Bagian oleh Individu atau 

ketua tim. 

c. Tahapan evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Kepala Bagian meninjau hasil pelaksanaan 

kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang telah sesuai dengan target 

disampaikan kepada Sekretaris DPRD untuk ditinjau. Pelaksanaan 

kegiatan dinyatakan selesai setelah Sekretaris DPRD menerima hasil 

pelaksanaan kegiatan dan dinyatakan telah sesuai dengan target yang 

diharapkan. Mekanisme kerja Sekretariat DPRD, sebagaimana 

diilustrasikan dalam Gambar 8. 

 



 

Gambar 8. Mekanisme Kerja Pada Sekretariat DPRD Kabupaten Buleleng 

 

Mekanisme Kerja pada Sekretariat DPRD Kabupaten Buleleng 

Unit Organisasi dengan 2 level struktur, Sekretaris DPRD sebagai Pejabat Penilai Kinerja dan Pejabat Administrator sebagai Pimpinan Unit Organisasi 
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D. Mekanisme Kerja Rumah Sakit Umum Daerah 

Mekanisme Kerja pada Rumah Sakit Umum Daerah, kedudukan 

Pejabat Fungsional dan Pelaksana berada di bawah dan beranggung jawab 

langsung Kepala Bagian, dengan kata lain Kepala Bagian selaku Pejabat 

Penilai Kinerja dan juga berperan sebagai Pimpinan Unit Organisasi. 

Tahapan Mekanisme Kerja Pejabat Fungsional dan Pelaksana pada Rumah 

Sakit Umum Daerah sebagai berikut: 

a. Tahapan Perencanaan 

Tahapan perencanaan dimulai dari Direktur yang menyusun dan 

menetapkan perjanjian kinerja. Perjanjian kinerja tersebut digunakan 

sebagai dasar penentuan Wakil Direktur sebagai penanggung jawab atas 

target kinerja. Selanjutnya Wakil Direktur berdasarkan perjanjian 

kinerja yang telah ditetapkan dan dibagi oleh Diretur akan membagi dan 

menunjuk Kepala Bagian sebagai penanggung jawab atas kinerja. 

Kepala Bagian merumuskan strategi pelaksanaan pencapaian target 

kinerja yang terdiri dari penentuan pelaksanaan tugas dalam bentuk 

Tim Kerja atau individu, penentuan kebutuhan pelibatan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana lintas unit serta penentuan kebutuhan atas 

Ketua Tim. Penyelesaian target kinerja yang membutuhkan pelibatan 

Pejabat Fungsional atau Pelaksana dari lintas Unit Organisasi harus 

melalui proses permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana 

lintas Unit Organisasi.  

 Tahapan terakhir dari proses perencanaan, Pejabat Fungsional dan 

Pelaksana baik yang bekerja secara individu maupun tim kerja bersama 

Kepala Bagian menyusun rencana pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

untuk pencapaian target kinerja. Proses Permohonan Pelibatan telah 

dijelaskan dalam Gambar 2, Gambar 3, dan Gambar 5. 

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tapan Pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian pelaksanaan 

kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau Pelaksana. 

Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran tersebut 

disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan anggaran yang 

telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan Kegiatan dilakukan oleh Pejabat 

Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. Pembagian peran 

dilakukan berdasarkan komptensi, keahlian/atau keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau pelaksana 

berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan kegiatan 

tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, kebijakan, dan 

pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal tersebut saja. Monitoring 

perkembangan dan umpan balik atas pelaksanaan kegiatan dilakukan 

secara berkala atau sewaktu-waktu oleh Kepala Bagian dan/atau Ketua 

Tim. Hasil pelaksanaan kegiatan yang sudah sesuai dengan target, 

disampaikan kepada Kepala Bagian oleh individu atau Ketua Tim. 

c. Tahapan Evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Kepala Bagian meninjau hasil pelaksanaan 

kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang telah sesuai dengan target 

disampaikan kepada Wakil Direktur untuk ditinjau. Hasil pelaksanaan 

kegiataan yang sesuai dengan target ataupun ekspektasi disampaikan 



 

dan ditinjau oleh Direktur. Pelaksanaan kegiatan dinyatakan selesai 

setelah Direktur menerima hasil pelaksanaan kegiatan dan dinyatakan 

telah sesuai dengan target yang diharapkan. Mekanisme Kerja Rumah 

Sakit Umum Daerah diilustrasikan pada gambar 9. 
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E. Mekanisme Kerja Dinas Daerah 

Mekanisme kerja pada Dinas Daerah, kedudukan Pejabat Fungsional 

dan Pelaksana berada di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada 

Kepala Dinas. Dengan kata lain Pejabat Penilai Kerja untuk Pejabat 

Fungsional dan pelaksana adalah Kepala Dinas. Sedangkan Sekretaris dan 

Kepala Bidang adalah berperan sebagai Pimpinan Unit Organisasi. 

Mekanisme kerja pada Dinas Daerah adalah sebagai berikut:  

a. Tahapan Perencanaan 

Tahapan perencanaan dimulai dari Kepala Dinas selaku Pejabat 

Penilai Kinerja menyusun dan menetapkan perjanjian kinerja. Perjanjian 

kinerja tersebut menjadi dasar penentuan pembagian tanggung jawab 

target kinerja bagi Sekretaris dan/atau Kepala Bidang. Sebagai tindak 

lanjut dari pembagian penanggung jawab target kinerja, Kepala Dinas 

atas rekomendasi Sekretaris atau Kepala Bidang menugaskan Pejabat 

Fungsional dan pelaksana untuk membantu pelaksanaan tugas 

Sekretaris atau Kepala Bidang. Rekomendasi tersebut merupakan hasil 

pertimbangan atas kebutuhan jumlah, jenis dan jenjang Jabatan 

Fungsional dan pelaksana, serta kebutuhan pelibatan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana dari lintas Unit Organisasi untuk membantu 

menyelesaikan target kinerja Sekretaris atau Kepala Bidang. 

Sekretaris dan Kepala Bidang merumuskan strategi pelaksanaan 

pencapaian target kinerja yang terdiri dari penentuan pelaksanaan tugas 

dalam bentuk tim kerja atau individu, penentuan kebutuhan pelibatan 

Pejabat Fungsional atau pelaksana lintas Unit Organisasi serta 

penentuan kebutuhan atas ketua tim. Penyelesaian target kinerja yang 

membutuhkan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana dari lintas 

Unit Organisasi harus melalui proses permohonan pelibatan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana lintas Unit Organisasi. Pada tahapan terakhir 

dari proses perencanaan Pejabat Fungsional dan pelaksana baik yang 

bekerja secara individu maupun tim kerja bersama Sekretaris atau 

Kepala Bidang menyusun rencana pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

untuk pencapaian target kinerja. Proses Permohonan Pelibatan telah 

dijelaskan dalam Gambar 2, Gambar 3, dan Gambar 5. 

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau 

pelaksana. Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

tersebut disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran yang telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan kegiatan 

dilakukan oleh Pejabat Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. 

Pembagian peran dilakukan berdasarkan kompetensi, keahlian 

dan/atau keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau pelaksana 

berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan kegiatan 

tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, kebiajakan dan 

pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal tersebut saja. Monitoring 

perkembangan dan pemberian umpan balik atas pelaksanaan kegiatan 

dilakukan secara berkala atau sewaktu-waktu oleh Sekretaris atau 



 

Kepala Bidang dan/atau ketua tim. Hasil pelaksanaan kegiatan yang 

sudah sesuai dengan target, disampaikan kepada Sekretaris atau Kepala 

Bidang oleh Individu atau ketua tim. 

 

c. Tahapan evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Sekretaris atau Kepala Bidang meninjau 

hasil pelaksanaan kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang telah 

sesuai dengan target disampaikan kepada Kepala Dinas untuk ditinjau. 

Pelaksanaan kegiatan dinyatakan selesai setelah Kepala Dinas menerima 

hasil pelaksanaan kegiatan dan dinyatakan telah sesuai dengan target 

yang diharapkan. Mekanisme kerja Dinas Daerah, sebagaimana 

diilustrasikan dalam Gambar 10. 

 



 

Gambar 10. Mekanisme Kerja Pada Dinas Daerah Kabupaten Buleleng

Mekanisme Kerja pada Dinas Daerah Kabupaten Buleleng 

Unit Organisasi dengan 2 level struktur, Kepala Dinas sebagai Pejabat Penilai Kinerja dan Pejabat Administrator sebagai Pimpinan Unit Organisasi 
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F. Mekanisme Kerja Badan Daerah 

Mekanisme kerja pada Badan Daerah, kedudukan Pejabat Fungsional 

dan Pelaksana berada di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada 

Kepala Badan. Dengan kata lain Pejabat Penilai Kerja untuk Pejabat 

Fungsional dan pelaksana adalah Kepala Badan. Sedangkan Sekretaris 

dan Kepala Bidang adalah berperan sebagai Pimpinan Unit Organisasi. 

Mekanisme kerja pada Badan Daerah adalah sebagai berikut:  

 

a. Tahapan Perencanaan 

Tahapan perencanaan dimulai dari Kepala Badan selaku Pejabat 

Penilai Kinerja menyusun dan menetapkan perjanjian kinerja. Perjanjian 

kinerja tersebut menjadi dasar penentuan pembagian tanggung jawab 

target kinerja bagi Sekretaris dan/atau Kepala Bidang.  

Sebagai tindak lanjut dari pembagian penanggung jawab target 

kinerja, Kepala Badan atas rekomendasi Sekretaris atau Kepala Bidang 

menugaskan Pejabat Fungsional dan pelaksana untuk membantu 

pelaksanaan tugas Sekretaris atau Kepala Bidang. Rekomendasi 

tersebut merupakan hasil pertimbangan atas kebutuhan jumlah, jenis 

dan jenjang Jabatan Fungsional dan pelaksana, serta kebutuhan 

pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana dari lintas Unit Organisasi 

untuk membantu menyelesaikan target kinerja Sekretaris atau Kepala 

Bidang. 

Sekretaris dan Kepala Bidang merumuskan strategi pelaksanaan 

pencapaian target kinerja yang terdiri dari penentuan pelaksanaan tugas 

dalam bentuk tim kerja atau individu, penentuan kebutuhan pelibatan 

Pejabat Fungsional atau pelaksana lintas Unit Organisasi serta 

penentuan kebutuhan atas ketua tim. Penyelesaian target kinerja yang 

membutuhkan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana dari lintas 

Unit Organisasi harus melalui proses permohonan pelibatan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana lintas Unit Organisasi. Pada Tahapan 

terakhir dari proses perencanaan Pejabat Fungsional dan pelaksana baik 

yang bekerja secara individu maupun tim kerja bersama Sekretaris atau 

Kepala Bidang menyusun rencana pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

untuk pencapaian target kinerja. Proses Permohonan Pelibatan telah 

dijelaskan dalam Gambar 2, Gambar 3, dan Gambar 5. 

 

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau 

pelaksana. Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

tersebut disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran yang telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan kegiatan 

dilakukan oleh Pejabat Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. 

Pembagian peran dilakukan berdasarkan kompetensi, keahlian 

dan/atau keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau pelaksana 

berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan kegiatan 

tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, kebiajakan dan 



 

pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal tersebut saja. Monitoring 

perkembangan dan pemberian umpan balik atas pelaksanaan kegiatan 

dilakukan secara berkala atau sewaktu-waktu oleh Sekretaris atau 

Kepala Bidang dan/atau ketua tim. Hasil pelaksanaan kegiatan yang 

sudah sesuai dengan target, disampaikan kepada Sekretaris atau Kepala 

Bidang oleh Individu atau ketua tim. 

 

c. Tahapan evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Sekretaris atau Kepala Bidang meninjau 

hasil pelaksanaan kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang telah 

sesuai dengan target disampaikan kepada Kepala Bidang untuk ditinjau. 

Pelaksanaan kegiatan dinyatakan selesai setelah Kepala Bidang 

menerima hasil pelaksanaan kegiatan dan dinyatakan telah sesuai 

dengan target yang diharapkan. Mekanisme kerja Badan Daerah, 

sebagaimana diilustrasikan dalam Gambar 11. 



 

Gambar 11. Mekanisme Kerja Pada Badan Daerah Kabupaten Buleleng

Mekanisme Kerja pada Badan Daerah Kabupaten Buleleng 

Unit Organisasi dengan 2 level struktur, Kepala Badan sebagai Pejabat Penilai Kinerja dan Pejabat Administrator sebagai Pimpinan Unit Organisasi 

Perencanaan Pelaksanaan Evaluasi 
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G. Kecamatan 

Mekanisme kerja pada Kecamatan, kedudukan Pejabat Fungsional 

dan Pelaksana berada di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada 

Camat. Dengan kata lain Pejabat Penilai Kerja untuk Pejabat Fungsional 

dan pelaksana adalah Camat. Mekanisme pengelolaan kinerja mengikuti 

ketentuan peraturan perundang-undangan yang mengatur mengenai 

kinerja pegawai. Camat juga berperan sebagai Pimpinan Unit Organisasi. 

Mekanisme kerja pada Kecamatan adalah sebagai berikut: 

a. Tahapan Perencanaan 

Tahapan perencanaan dimulai dari Camat selaku Pejabat Penilai 

Kinerja sekaligus selaku Pimpinan Unit Organisasi menyusun dan 

menetapkan perjanjian kinerja. Camat akan memberikan arahan dan 

merumuskan strategi pencapaian target kinerja yang terdiri dari 

penentuan pelaksanaan tugas dalam bentuk tim kerja atau individu, 

penentuan kebutuhan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana 

lintas unit serta penentuan kebutuhan atas Ketua Tim. Penyelesaian 

target kinerja yang membutuhkan pelibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana dari lintas Unit Organisasi harus melalui proses permohonan 

pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana lintas Unit Organisasi. 

Pada tahap terakhir dari proses perencanaan, Pejabat Fungsional dan 

pelaksana baik yang bekerja secara individu maupun tim kerja bersama 

Camat menyusun rencana pelaksanaan kegiatan dan anggaran untuk 

pencapaian target kinerja. Proses Permohonan Pelibatan telah dijelaskan 

dalam Gambar 2 Gambar 3 dan Gambar 5. 

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau 

pelaksana. Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

tersebut disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran yang telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan kegiatan 

dilakukan oleh Pejabat Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. 

Pembagian peran dilakukan berdasarkan kompetensi, keahlian 

dan/atau keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau pelaksana 

berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan kegiatan 

tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, kebiajakan dan 

pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal tersebut saja. Monitoring 

perkembangan dan pemberian umpan balik atas pelaksanaan kegiatan 

dilakukan secara berkala atau sewaktu-waktu oleh Camat dan/atau 

Ketua Tim. Hasil pelaksanaan kegiatan yang sudah sesuai dengan 

target, disampaikan kepada Camat oleh Individu atau ketua tim. 

 

c. Tahapan evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Camat meninjau hasil pelaksanaan 

kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang tidak sesuai dengan target 

ataupun ekspektasi dikembalikan kepada individu atau tim kerja untuk 

disesuikan kembali. Pelaksanaan kegiatan dinyatakan selesai setelah 

Camat menerima hasil pelaksanaan kegiatan dan dinyatakan telah 



 

sesuai dengan ekspektasinya. Mekanisme kerja Kecamatan, 

sebagaimana diilustrasikan dalam Gambar 12. 



 

Gambar 12. Mekanisme Kerja pada Kecamatan 

 

 



 

H. Kelurahan 

Mekanisme kerja pada Kelurahan, kedudukan Pejabat Fungsional dan 

Pelaksana berada di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada 

Lurah. Dengan kata lain Pejabat Penilai Kerja untuk Pejabat Fungsional 

dan pelaksana adalah Lurah. Mekanisme pengelolaan kinerja mengikuti 

ketentuan peraturan perundang-undangan yang mengatur mengenai 

kinerja pegawai. Lurah juga berperan sebagai Pimpinan Unit Organisasi. 

Mekanisme kerja pada Kelurahan adalah sebagai berikut:  

a. Tahapan Perencanaan 

Tahapan perencanaan dimulai dari Lurah selaku Pejabat Penilai 

Kinerja sekaligus selaku Pimpinan Unit Organisasi menyusun dan 

menetapkan perjanjian kinerja. Lurah akan memberikan arahan dan 

merumuskan strategi pencapaian target kinerja yang terdiri dari 

penentuan pelaksanaan tugas dalam bentuk tim kerja atau individu, 

penentuan kebutuhan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana 

lintas unit serta penentuan kebutuhan atas Ketua Tim. Penyelesaian 

target kinerja yang membutuhkan pelibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana dari lintas Unit Organisasi harus melalui proses permohonan 

pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana lintas Unit Organisasi. 

Pada tahap terakhir dari proses perencanaan, Pejabat Fungsional dan 

pelaksana baik yang bekerja secara individu maupun tim kerja bersama 

Lurah menyusun rencana pelaksanaan kegiatan dan anggaran untuk 

pencapaian target kinerja. Proses Permohonan Pelibatan telah dijelaskan 

dalam Gambar 2, Gambar 3, dan Gambar 5. 

 

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau 

pelaksana. Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

tersebut disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran yang telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan kegiatan 

dilakukan oleh Pejabat Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. 

Pembagian peran dilakukan berdasarkan kompetensi, keahlian 

dan/atau keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau pelaksana 

berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan kegiatan 

tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, kebijakan dan 

pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal tersebut saja. Monitoring 

perkembangan dan pemberian umpan balik atas pelaksanaan kegiatan 

dilakukan secara berkala atau sewaktu-waktu oleh Lurah dan/atau 

Ketua Tim. Hasil pelaksanaan kegiatan yang sudah sesuai dengan 

target, disampaikan kepada Lurah oleh Individu atau ketua tim. 

 

c. Tahapan evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Lurah meninjau hasil pelaksanaan 

kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang tidak sesuai dengan target 

ataupun ekspektasi dikembalikan kepada individu atau tim kerja untuk 

disesuikan kembali. Pelaksanaan kegiatan dinyatakan selesai setelah 



 

Lurah menerima hasil pelaksanaan kegiatan dan dinyatakan telah 

sesuai dengan ekspektasinya. Mekanisme kerja Kelurahan, sebagaimana 

diilustrasikan dalam Gambar 13. 



 



 

I. Unit Pelaksana Teknis Daerah (UPTD) 

 

1. UPTD pada Dinas dan Badan yang dipimpin oleh Pejabat 

Administrator 

RSUD Tangguwisia Kelas D dan RSUD Giri Emas Kelas D 

Mekanisme kerja pada RSUD Tangguwisia Kelas D dan RSUD Giri 

Emas Kelas D, kedudukan Pejabat Fungsional dan Pelaksana berada di 

bawah dan bertanggung jawab langsung kepada Direktur. Dengan kata 

lain Pejabat Penilai Kerja untuk Pejabat Fungsional dan pelaksana 

adalah Direktur. Mekanisme pengelolaan kinerja mengikuti ketentuan 

peraturan perundang-undangan yang mengatur mengenai kinerja 

pegawai. Direktur juga berperan sebagai Pimpinan Unit Organisasi. 

Mekanisme kerja pada RSUD Tangguwisia Kelas D, adalah sebagai 

berikut:  

a. Tahapan Perencanaan 

Tahapan perencanaan dimulai dari Direktur selaku Pejabat 

Penilai Kinerja sekaligus selaku Pimpinan Unit Organisasi menyusun 

dan menetapkan perjanjian kinerja. Direktur akan memberikan 

arahan dan merumuskan strategi pencapaian target kinerja yang 

terdiri dari penentuan pelaksanaan tugas dalam bentuk tim kerja atau 

individu, penentuan kebutuhan pelibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana lintas unit serta penentuan kebutuhan atas Ketua Tim. 

Penyelesaian target kinerja yang membutuhkan pelibatan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana dari lintas Unit Organisasi harus melalui 

proses permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana 

lintas Unit Organisasi. Pada tahap terakhir dari proses perencanaan, 

Pejabat Fungsional dan pelaksana baik yang bekerja secara individu 

maupun tim kerja bersama Direktur menyusun rencana pelaksanaan 

kegiatan dan anggaran untuk pencapaian target kinerja. Proses 

Permohonan Pelibatan telah dijelaskan dalam Gambar 2, Gambar 3, 

dan Gambar 5. 

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau 

pelaksana. Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

tersebut disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran yang telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan kegiatan 

dilakukan oleh Pejabat Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. 

Pembagian peran dilakukan berdasarkan kompetensi, keahlian 

dan/atau keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau 

pelaksana berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan 

kegiatan tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, 

kebiajakan dan pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal 

tersebut saja. Monitoring perkembangan dan pemberian umpan balik 

atas pelaksanaan kegiatan dilakukan secara berkala atau sewaktu-

waktu oleh Direktur dan/atau Ketua Tim. Hasil pelaksanaan kegiatan 

yang sudah sesuai dengan target, disampaikan kepada Direktur oleh 



 

Individu atau ketua tim. 

c. Tahapan evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Direktur meninjau hasil pelaksanaan 

kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang tidak sesuai dengan target 

ataupun ekspektasi dikembalikan kepada individu atau tim kerja 

untuk disesuikan kembali. Pelaksanaan kegiatan dinyatakan selesai 

setelah Direktur menerima hasil pelaksanaan kegiatan dan 

dinyatakan telah sesuai dengan ekspektasinya. Mekanisme kerja 

RSUD Tangguwisia Kelas D dan RSUD Giri Emas, sebagaimana 

diilustrasikan dalam Gambar 14. 

 



 

Gambar 14. Mekanisme Kerja UPTD pada Dinas dan Badan yang dipimpin oleh Pejabat Administrator  

 

 

 

 

 



 

2. UPTD Dinas dan Badan yang dipimpin oleh Pejabat Pengawas  

Mekanisme kerja pada UPTD, kedudukan Pejabat Fungsional dan 

Pelaksana berada di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada 

Kepala UPTD. Dengan kata lain Pejabat Penilai Kerja untuk Pejabat 

Fungsional dan pelaksana adalah Kepala UPTD. Mekanisme pengelolaan 

kinerja mengikuti ketentuan peraturan perundang-undangan yang 

mengatur mengenai kinerja pegawai. Kepala UPTD juga berperan sebagai 

Pimpinan Unit Organisasi. Mekanisme kerja pada UPTD adalah sebagai 

berikut:  

a. Tahapan Perencanaan 

Tahapan perencanaan dimulai dari Kepala UPTD selaku Pejabat 

Penilai Kinerja sekaligus selaku Pimpinan Unit Organisasi menyusun 

dan menetapkan perjanjian kinerja. Kepala UPTD akan memberikan 

arahan dan merumuskan strategi pencapaian target kinerja yang 

terdiri dari penentuan pelaksanaan tugas dalam bentuk tim kerja atau 

individu, penentuan kebutuhan pelibatan Pejabat Fungsional atau 

pelaksana lintas unit serta penentuan kebutuhan atas Ketua Tim. 

Penyelesaian target kinerja yang membutuhkan pelibatan Pejabat 

Fungsional atau pelaksana dari lintas Unit Organisasi harus melalui 

proses permohonan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana 

lintas Unit Organisasi. Pada tahap terakhir dari proses perencanaan, 

Pejabat Fungsional dan pelaksana baik yang bekerja secara individu 

maupun tim kerja bersama Kepala UPTD menyusun rencana 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran untuk pencapaian target kinerja. 

Proses Permohonan Pelibatan telah dijelaskan dalam Gambar 2, 

Gambar 3, dan Gambar 5. 

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau 

pelaksana. Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

tersebut disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran yang telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan kegiatan 

dilakukan oleh Pejabat Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. 

Pembagian peran dilakukan berdasarkan kompetensi, keahlian 

dan/atau keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau 

pelaksana berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan 

kegiatan tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, 

kebiajakan dan pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal 

tersebut saja. Monitoring perkembangan dan pemberian umpan balik 

atas pelaksanaan kegiatan dilakukan secara berkala atau sewaktu-

waktu oleh Kepala UPTD dan/atau Ketua Tim. Hasil pelaksanaan 

kegiatan yang sudah sesuai dengan target, disampaikan kepada 

Kepala UPTD oleh Individu atau ketua tim. 

c. Tahapan evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Kepala UPTD meninjau hasil 

pelaksanaan kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang tidak sesuai 

dengan target ataupun ekspektasi dikembalikan kepada individu atau 



 

tim kerja untuk disesuikan kembali. Pelaksanaan kegiatan dinyatakan 

selesai setelah Kepala UPTD menerima hasil pelaksanaan kegiatan 

dan dinyatakan telah sesuai dengan ekspektasinya. Mekanisme kerja 

UPTD, sebagaimana diilustrasikan dalam Gambar 15. 

 



 

 

 
 Gambar 15. Mekanisme Kerja UPTD Dinas dan Badan yang dipimpin oleh Pejabat Pengawas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

Mekanisme Kerja pada Unit Organisasi yang Dipimpin oleh Pejabat Pengawas 
Unit Organisasi dengan 1 level struktur, Pejabat Pengawas sebagai Pejabat Penilai Kinerja dan Pimpinan Unit Organisasi 
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3. UPTD Dinas dan Badan yang dipimpin oleh Pejabat Fungsional 

 

Pusat Kesehatan Masyarakat (PUSKESMAS) 

Mekanisme kerja pada Puskesmas, kedudukan Pejabat Fungsional 

dan Pelaksana berada di bawah dan bertanggung jawab langsung 

kepada Kepala Puskesmas atau Pejabat Fungsional yang mempin Unit 

Organisasi. Dengan kata lain Pejabat Penilai Kerja untuk Pejabat 

Fungsional dan pelaksana adalah Kepala Puskesmas dan juga berperan 

sebagai Pimpinan Unit Organisasi. Mekanisme kerja pada Puskesmas 

adalah sebagai berikut:  

a. Tahapan Perencanaan 

Tahapan perencanaan dimulai dari Kepala Puskesmas selaku 

Pejabat Penilai Kinerja sekaligus selaku Pimpinan Unit Organisasi 

menyusun dan menetapkan perjanjian kinerja. Kepala Puskesmas 

akan memberikan arahan dan merumuskan strategi pencapaian 

target kinerja yang terdiri dari penentuan pelaksanaan tugas dalam 

bentuk tim kerja atau individu, penentuan kebutuhan pelibatan 

Pejabat Fungsional atau pelaksana lintas unit serta penentuan 

kebutuhan atas Ketua Tim. Penyelesaian target kinerja yang 

membutuhkan pelibatan Pejabat Fungsional atau pelaksana dari 

lintas Unit Organisasi harus melalui proses permohonan pelibatan 

Pejabat Fungsional atau pelaksana lintas Unit Organisasi. Pada tahap 

terakhir dari proses perencanaan, Pejabat Fungsional dan pelaksana 

baik yang bekerja secara individu maupun tim kerja bersama Kepala 

Puskesmas menyusun rencana pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

untuk pencapaian target kinerja. Proses Permohonan Pelibatan telah 

dijelaskan dalam Gambar 2, Gambar 3, dan Gambar 5. 

b. Tahapan Pelaksanaan 

Tahapan pelaksanaan dimulai dari penyusunan rincian 

pelaksanaan kegiatan dan anggaran oleh Pejabat Fungsional atau 

pelaksana. Penyusunan rincian pelaksanaan kegiatan dan anggaran 

tersebut disesuaikan dengan rencana pelaksanaan kegiatan dan 

anggaran yang telah disusun sebelumnya. Pelaksanaan kegiatan 

dilakukan oleh Pejabat Fungsional atau pelaksana sesuai perannya. 

Pembagian peran dilakukan berdasarkan kompetensi, keahlian 

dan/atau keterampilan. 

Dalam melaksanakan kegiatan, Pejabat Fungsional atau 

pelaksana berkolaborasi dengan semua pihak yang terkait dengan 

kegiatan tersebut. Kolaborasi dimaksud terkait sinkronisasi data, 

kebiajakan dan pelaksanaan, tetapi tidak terbatas pada hal-hal 

tersebut saja. Monitoring perkembangan dan pemberian umpan balik 

atas pelaksanaan kegiatan dilakukan secara berkala atau sewaktu-

waktu oleh Kepala Puskesmas dan/atau Ketua Tim. Hasil 

pelaksanaan kegiatan yang sudah sesuai dengan target, disampaikan 

kepada Kepala Puskesmas oleh Individu atau ketua tim. 

c. Tahapan evaluasi 

Pada Tahapan evaluasi, Kepala Puskesmas meninjau hasil 

pelaksanaan kegiatan. Hasil pelaksanaan kegiatan yang tidak sesuai 

dengan target ataupun ekspektasi dikembalikan kepada individu atau 



 

tim kerja untuk disesuikan kembali. Pelaksanaan kegiatan dinyatakan 

selesai setelah Kepala Puskesmas menerima hasil pelaksanaan 

kegiatan dan dinyatakan telah sesuai dengan ekspektasinya. 

Mekanisme kerja Puskesmas, sebagaimana diilustrasikan dalam 

Gambar 16. 
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