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KATA PENGANTAR

Puji syukur kita panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, atas karunia-
Nya dan kebesaran-Nya Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
melalui Biro Sumber Daya Manusia Sekretariat Jenderal telah selesai
mengembangkan Sistem Aplikasi Elektronik Sasaran Kerja Pegawai (e-
SKP).

Aplikasi e-SKP telah disesuaikan dengan Peraturan Menteri Pendidikan
dan Kebudayaan Nomor 14 Tahun 2016 tentang Ketentuan Teknis
Pelaksanaan Pemberian Tunjangan Kinerja Pegawai di Lingkungan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan yang menyatakan bahwa
tunjangan kinerja pegawai dibayarkan berdasarkan capaian kerja pegawai
setiap bulan.

Panduan ini disusun untuk mempermudah pegawai dalam menggunakan
Aplikasi e-SKP tersebut. Panduan menggunakan pendekatan proses dalam
membuat SKP sehingga diharapkan mudah diikuti untuk pengoperasian
eSKP, dimulai dengan membuat Rencana SKP, persetujuan rencana SKP,
membuat log harian, adendum rencana SKP dan persetujuan adendum
rencana SKP (apabila ada), Penilaian Realisasi Capaian Kerja Pegawai,
realisasi Capaian SKP per bulan, dan penilaian perilaku staf.

Semoga Aplikasi e-SKP ini dapat membantu Unit Kerja di lingkungan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan dalam menyiapkan pekerjaan
berbasis kinerja.

Selamat menggunakan Aplikasi e-SKP.

Jakarta, = November 2018

Kepala Biro Sumber Daya
Manusia,

Dyah Ismayanti
NIP 196204301986012001
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DAFTAR ISTILAH

Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah Pegawai
Negeri Sipil sebagaimana dimaksud dalam peraturan perundang-
undangan.

Pegawai di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
yang selanjutnya disebut Pegawai adalah Pegawai Negeri Sipil/ Calon
Pegawai Negeri Sipil (PNS/CPNS) dan pegawai lainnya yang
berdasarkan keputusan pejabat yang berwenang diangkat dalam satu
jabatan atau ditugaskan dan bekerja secara penuh waktu pada satuan
organisasi di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.
Pejabat penilai adalah atasan langsung PNS yang dinilai, dengan
ketentuan paling rendah pejabat struktural eselon IV atau pejabat lain
yang ditentukan.

Atasan pejabat penilai adalah atasan langsung dari Pejabat Penilai atau
pejabat lain yang ditentukan.

Pejabat Pembina Kepegawaian di Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan yang selanjutnya disingkat PPK adalah PPK Pusat yaitu
Menteri Pendidikan dan Kebudayaan .

Penilaian Prestasi Kerja PNS adalah suatu proses penilaian secara
sistematis yang dilakukan oleh Pejabat Penilai terhadap sasaran kerja
pegawai dan perilaku kerja PNS.

Prestasi Kerja adalah hasil kerja yang dicapai oleh setiap Pegawai pada
suatu satuan organisasi sesuai dengan sasaran kerja pegawai dan
perilaku kerja.

Sasaran Kerja Pegawai yang selanjutnya disingkat SKP adalah rencana
kerja dan target yang akan dicapai oleh seorang Pegawai.

Uraian Tugas adalah suatu paparan semua tugas jabatan yang
merupakan tugas pokok pemangku jabatan dalam memproses bahan
kerja menjadi hasil kerja dengan menggunakan perangkat kerja dalam
kondisi tertentu.

Kegiatan Tugas Jabatan adalah tugas pekerjaan yang wajib dilakukan
dalam rangka pelaksanaan fungsi jabatan

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

Tugas Tambahan adalah tugas lain atau tugas-tugas yang ada
hubungannya dengan tugas jabatan yang bersangkutan dan tidak ada
dalam SKP yang ditetapkan.

Kreativitas adalah kemampuan PNS untuk menciptakan sesuatu
gagasan/metode baru yang bermanfaat bagi unit kerja, organisasi, atau
negara.

Perilaku Kerja adalah setiap tingkah laku, sikap atau tindakan yang
dilakukan oleh PNS atau tidak melakukan sesuatu yang seharusnya
dilakukan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.
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Tunjangan Kinerja Pegawai adalah penghasilan yang diberikan kepada
Pegawai berdasarkan capaian kinerja sesuai dengan kelas jabatan yang
didudukinya.

Kinerja Pegawai adalah hasil yang dicapai oleh seorang pegawai dalam
melaksanakan tugas, fungsi, wewenang, dan tanggung jawabnya
menurut ukuran yang berlaku bagi pekerjaan yang bersangkutan.
Capaian kerja adalah realisasi beban kerja setiap bulan yang dihitung
secara proporsional dari target sasaran kerja Pegawai tahunan yang
telah ditetapkan sebagai kontrak kerja.

Adendum adalah Perubahan rencana SKP pada tahun berjalan
dikarenakan faktor eksternal dan bukan dari keinginan pegawai.
Satuan kerja yang selanjutnya disingkat satker adalah Kuasa Pengguna
Anggaran/Kuasa Pengguna Barang yang merupakan bagian dari
suatu unit organisasi pada Kementerian Negara/Lembaga yang
melaksanakan satu atau beberapa kegiatan dari suatu program.

Posisi pegawai adalah posisi SKP seorang pegawai pada jabatan dan
periode tertentu.

Finalisasi adalah proses untuk mengakhiri durasi jabatan yang
dilakukan jika pegawai akan melakukan perubahan jabatan atau unit
kerja.

viii



PANDUAN PENGGUNAAN
APLIKASI ELEKTRONIK SASARAN KERJA PEGAWALI (e-SKP)

A. Sekilas Aplikasi Sasaran Kerja Pegawai

Aplikasi elektronik Sasaran Kerja Pegawai (e-SKP) Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan merupakan pengembangan dari aplikasi e-
SKP yang sudah dibuat oleh Biro Sumber Daya Manusia pada tahun 2015.
Pada tahun 2016 aplikasi tersebut dikembangkan seiring dengan
diberlakukannya Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor
14 Tahun 2016 tentang Ketentuan Teknis Pelaksanaan Pemberian
Tunjangan Kinerja Pegawai di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan yang mengharuskan adanya capaian kerja bulanan sebagai
salah satu dasar dalam pembayaran tunjangan kinerja.

Aplikasi e-SKP meliputi proses penyusunan SKP Tahunan, capaian
realisasi bulanan, pembuatan log harian, dan penilaian perilaku kerja dari
masing-masing pegawai.

Periode pengisian rencana SKP dan persetujuan Pejabat Penilai dilakukan
pada awal tahun di bulan Januari yaitu pada minggu 1 s.d. 2. Pengajuan
realisasi bulanan dilakukan setiap akhir bulan, sedangkan penilaian
realisasi bulanan oleh Pejabat Penilai dilakukan paling lambat tanggal 4
bulan berikutnya.

Sistem akan secara otomatis menyimpan hasil SKP pada tahun sebelumnya
saat berganti tahun penilaian.

Aplikasi e-SKP dapat diakses menggunakan web browser seperti internet
explorer, firefox, dan chrom pada laman http:/ /skp.sdm.kemdikbud.go.id.

Pegawai yang dapat menggunakan aplikasi e-SKP adalah Pegawai yang
tercatat dalam database kepegawaian Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan.

B. Manfaat Aplikasi

1. Memudahkan pegawai dalam menyusun SKP dan proses persetujuan
dari atasan langsung.

2. Memudahkan atasan langsung (pejabat penilai) untuk memantau
progress SKP dan penilaian masing-masing pegawai yang menjadi
stafnya.

3. Proses penilaian bulanan yang dilakukan sesuai dengan Permendikbud
No 14 Tahun 2016 dan PerkaBKN No 1 Tahun 2013.



4. Fasilitas cetak dokumen telah disesuaikan dengan format baku dari
Peraturan Kepala BKN No 1 Tahun 2013.

5. Memudahkan bagian kepegawaian untuk merekap data capaian kerja
bulanan sebagai dasar penghitungan tunjangan kinerja dari komponen
capaian kerja karena terintegrasi dengan aplikasi kehadiran.

6. Memudahkan Satker dalam melakukan pelaporan Penilaian Prestasi
Kerja PNS kepada Biro Sumber Daya Manusia.

7. Memudahkan Biro Sumber Daya Manusia dalam mengawasi dan
mengontrol Penilaian Prestasi Kerja PNS di lingkungan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan.

8. Memudahkan Pelaporan kepada Kementerian Pendayaangunaan
Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi dan ke Badan Kepegawaian
Negara tentang Penilaian Prestasi Kerja PNS di lingkungan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan.

. Memulai Aplikasi e-SKP

Aplikasi e-SKP merupakan aplikasi web based yang dapat diakses
menggunakan web browser seperti internet explorer, mozilla firefox, google
chrome dan web browser lainnya.

Aplikasi ini dapat diakses melalui komputer, laptop dan gadget (tab,
smartphone) selama terinstal web browser dan terkoneksi dengan internet.




Setelah itu ketikkan alamat http://skp.sdm.kemdikbud.go.id pada web
browser. Berikut tampilan awal laman :

Silakan Masuk untuk Melanjutkan
198608302010121005 2

Tampilkan Password

Aplikasi E-SKP ini merupakan aplikasi E-SKP
baru yang mengikuti penghitungan
Permendikbud No 14 Tahun 2016. Untuk
mengakses aplikasi E-SKP versi sebelumnya,
silakan klik tautan ini.

Gambar 1 Halaman Login

Silakan masukkan NIP dan Password kemudian tekan tombol enter pada
keyboard atau klik tombol Masuk seperti contoh pada gambar di atas. Klik
pada kotak “Tampilkan Password” untuk menampilkan karakter password
dan memastikan tidak terjadi kesalahan ketik password jika diperlukan.
Apabila login berhasil maka akan tampil halaman awal seperti gambar
berikut:

Pemberitahuan

i 2 s 20tey . VEW.
Seatn g orn PP Ko PN 1 s s g1 Do 201 ok s - SK5, kb o ok i s, ik o et i e o erghik i T kst

Fatay 20 Newemmber 2017)
Diberilaean b IS yorg o b i K, o eyl SKP s ablri i s 1 ki by ik kst it kv yarg b, Hod oo proses st s -SK ik sk 1 koo loh ki i b masing- mising sshsoen SKP et i it s b coesain. Terima sih.

Selamat datang di aplikasi E-SKP!

S [51 1 ©

Gambar 2 Halaman Beranda


http://skp.sdm.kemdikbud.go.id/

Jika terjadi kesalahan login pada username atau password maka anda harus
mengecek ulang apakah username dan password anda sudah benar, aplikasi
akan menampilkan warning seperti berikut:

Silakan Masuk untuk Melanjutkan

Error! Harap perbaiki:

» NIP atau password salah.

198708232014041001 2

[J Tampilkan Password

Gambar 3 Form Kesalahan Login

User untuk aplikasi e-SKP dibagi menjadi tiga, yaitu: pegawai, pejabat
penilai dan admin satker. Masing-masing user mempunyai menu yang
berbeda sesuai dengan role nya.

Setelah user login pada bagian kanan atas laman akan ditampilkan kolom
tahun, unit kerja dan jabatan (posisi pegawai), default dari nilai tersebut
adalah tahun, unit kerja dan jabatan yang ada pada saat ini. Pegawai dapat
melakukan pemilihan tahun, unit kerja dan jabatan untuk melihat skp pada
tahun atau jabatan sebelumnya dengan klik tombol | set | Tampilan pilihan
tahun dan jabatan:

2018 v Subbagian Kinerja v Analis Data Kinerja Pegawai v

Gambar 4 List Pilihan Posisi Pegawai



D. Pegawai
Pada aplikasi e-SKP, menu yang ditampilkan pada user pegawai adalah:
1. Beranda, menampilkan ikon-ikon shortcut untuk pilihan menu di e-SKP
yaitu Data Pegawai, Rencana SKP, Realisasi SKP, Log Harian, dan

Pengaturan;
4
.\
v
A
Data Pegawai Rencana SKP Realisasi SKP Log Harian Pengaturan

Gambar 5 lkon Shortcut di Beranda

2. SKP dan Perilaku Kerja, mempunyai submenu Data Pegawai, Rencana
SKP, Pengajuan Realisasi, Adendum dan Nilai Prestasi Kerja:

a) Data Pegawai, menampilkan data pegawai, pejabat penilai, dan

atasan pejabat penilai. Jika terjadi perbedaan data dapat
menghubungi admin satker untuk dilakukan perbaikan.

|. Pegawai yang Dinilai

1 Nama ABD. GAFUR L., S KOM

2 NIP 198708232014041001

3 Pangkat, Gol. Ruang Penata Muda, lii/a

4 Jabatan Analis Data Kinerja Pegawai

5 Unit Kerja Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

1. Pejabat Penilai

1 Nama Ucu Suhermina, SH. M.Ed

2 NIP 196609171992032002

3 Pangkat, Gol. Ruang Pembina, IV/a

4. Jabatan Kepala Subbagian Kinerja

i Unit Kerja Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Ill. Atasan Pejabat Penilai

1 Nama Drs. Suharto Lasmono, M.Pd

2 NIP 196509131991031005

3 Pangkat, Gol. Ruang Pembina, IV/a

4 Jabatan Kepala Bagian Sistem Informasi dan Kinerja

5 Unit Kerja Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Gambar 6 Halaman Data Pegawai

b) Rencana SKP, menampilkan laman untuk pengisian rencana SKP
Tahunan. Pada laman ini terdapat fitur Cetak rencana SKP dalam
bentuk PDF, melihat rincian SKP setiap bulan, melihat timeline SKP,
dan history rencana skp (apabila terjadi adendum). Kegiatan tugas
jabatan akan ditampilkan berdasarkan jabatan pegawai.



Untuk mengisi rencana SKP pegawai mengisi berdasarkan target per
bulan dengan klik tombol plus di bagian kanan pada uraian yang
akan diisi:

Target

No Kegiatan Tugas Jabatan
Kuantitas / Output Waktu (Bulan) Aksi
1 Menyiapkan bahan penyusunan program kerja subbagian antias Satilan Ol 0 I ,,_ I E

Gambar 7 Tabel Pengisian Rencana SKP
Untuk target yang Uraian Jabatannya sama tetapi memiliki target

yang berbeda dapat dibedakan pada saat penginputan di “Nama
Aktivitas”.

Target Waktu SKP

Pilih Uraian | 22 Membuat Karya tulis/karya ilmiah hasil pengkajian di bidang pengawasan yang dipublikasikan: Dalamiy. ~

PFilih Bulan Januari

Nama Aktivitas

Jumlah Output

Satuan
AK Acuan 12,5 )
Angka Kredit
Keterangan ANormaltext~ | Bold ffalic = Underine = Small | ¢¢ = #E = E €
Gambar 8 Form Pengisian Rencana SKP (Uraian dan nama aktivitas sama)
Target Waktu SKP
Pilih Uraian | 22_Membuat Karya tulis/karya iimiah hasil pengkajian di bidang pengawasan yang dipublikasikan: Dalam b... ¥
Pilih Bulan Januari -

Nama Aktivitas

Gambar 9 Form Pengisian Rencana SKP (uraian dan nama aktivitas berbeda)

Setelah diisi, klik simpan, maka target per bulan akan disimpan. Jika
ingin melakukan pengisian dari uraian yang lain, tidak perlu
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menutup formnya, tetapi langsung memilih uraian lain yang ingin
ditargetkan. Dan pegawai dapat melakukan perubahan ] atau

hapus target K selama rencana belum disetujui oleh atasan.

2 analisis dan masalah sistem 2 Dokumen 2 “ 2
pengukuran kinerja pegawai di lingkungan Sekretariat =
Jenderal dan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

» Target,Bulan.Februari 1 S men 1 n
» Target Bulan Maret 1 Dokumen 1 nn

Gambar 10 Detail Rencana SKP

Jika di dalam uraian jabatan terdapat titik-titik, dapat diubah dengan

mengklik tombol I:l maka akan muncul form untuk menginputkan
kata penggantinya seperti pada tampilan berikut:
Ubah Titik-Titik

Kata/Kalimat Pengganti Biro Kepegawaian

Ketika tombol Simpan di bawah ini diklik, maka titik-titik akan langsung diganti dengan kata/kalimat
pengganti. Jika ingin mengembalikannya ke titik-titik lagi, silakan gunakan tombol kalibrasi (&)
yang berwarna kuning.

¢ Ya, saya mengerti dan lanjutkan.

Gambar 11 Ubah titik-titik

Jika terdapat ketidakcocokan antara Nilai pada Uraian dengan detail
di bulanan maka dapat dilakukan kalibrasi guna memperbaharui

perhitungan pada aplikasi. Klik icon maka akan muncul
penjelasan mengenai fitur kalibrasi seperti berikut:

Konfirmasi Kalibrasi

Kalibrasi dapat digunakan untuk:

« Mengkalkulasi ulang jumlah output Kegiatan Tugas Jabatan. Hal ini berguna apabila terdapat perbedaan antara jumlah output
Kegiatan Tugas Jabatan dengan jumlah output sebarannya.

« Mengkalkulasi ulang jumlah waktu Kegiatan Tugas Jabatan. Hal ini berguna apabila terdapat perbedaan antara jumlah wakiu
Kegiatan Tugas Jabatan dengan jumlah waktu sebarannya.

« Mengkalkulasi ulang jumlah angka kredit Kegiatan Tugas Jabatan. Hal ini berguna apabila terdapat perbedaan antara jumlah
angka kredit Kegiatan Tugas Jabatan dengan jumlah angka kredit sebarannya. (Khusus JFT)

« Nengkalkulasi ulang jumiah biaya Kegiatan Tugas Jabatan. Hal ini berguna apabila terdapat perbedaan antara jumiah biaya
Kegiatan Tugas Jabatan dengan jumlah biaya sebarannya. (Khusus KPA)

« Mengembalikan redaksi Kegiatan Tugas Jabatan ke redaksinya aslinya. Hal ini berguna apabila pegawai pernah melakukan

pengubahan titik-titik melalui tombol (=) yang berwarna biru muda dan ingin membatalkannya.

Gambar 12 Konfirmasi Kalibrasi



Langkah selanjutnya setelah pengisian seluruh kegiatan tugas jabatan adalah
mendiskusikan hasil dari pengisian rencana SKP ke atasan untuk meminta
persetujuan dari rencana SKP yang telah dikerjakan. Jika sudah disetujui
(secara online melalui aplikasi) maka dapat mencetak hasil pengisian SKP

dengan klik tombol . Hasil pencetakan dalam bentuk pdf

disampaikan ke atasan untuk ditandatangani sebagai kontrak kerja tahunan.
Ketika klik tombol Cetak Rencana maka akan muncul form untuk
mengatur margin dan mengisi tanggal cetak. Di bawahnya ada
pilihan Cetak Rencana (format sesuai dengan Perka BKN No 1 Tahun
2013) dan pilihan Cetak Rencana Lengkap (memudahkan bagi
pegawai dan atasannya untuk dapat melihat secara detail target-
targetnya).

Kolom pada form isian target bulanan:

1 Pilih Uraian : Uraian yang akan ditargetkan. Jika ingin
membuat target untuk uraian lainnya maka
tidak perlu menutup form tetapi cukup
mengganti pada Pilih Uraian ini.

2 Pilih Bulan : Bulanyang akan menjadi target tugas;
3 Nama : Uraian dari kegiatan tugas jabatan dapat
Aktifitas diisi sama dengan kegiatan tugas jabatan
dengan klik @ pada kolom nama aktivitas

atau lebih didetailkan dengan menuliskan
kegiatan yang dilakukan;

4 Jumlah : Merupakan banyaknya kuantitas output

Output yang dihasilkan oleh kegiatan tugas jabatan,
diisi dengan angka;

5 Satuan : Satuan dari output yang dapat dijadikan

bukti tugas (Dokumen, berkas, SK, arsip,
data, rekapan, usul, dll);

6 AKAcuan : Angka Kredit acuan yang sudah disesuikan
dengan peraturan yang ada. (Kolom ini
hanya ada pada pegawai dengan jabatan
Fungsional Tertentu)

7 Angka : Angka Kredit dari uraian yang dipilih, jika di

Kredit Kolom AK Acuan sudah sesuai maka dapat
mengklik tombol |_ pada AK Acuan, maka
akan otomatis terisi sesuai dengan AK Acuan
Kolom ini hanya ada pada pegawai dengan
jabatan Fungsional Tertentu)

8 Keterangan : Penjelasan dari kegiatan tugas jabatan (jika
diperlukan).



Silakan Ten

Margin Atse
Margin 2awan

Tanggel Catax

Data Pegaviai dan Pejabat Peniai

Nams Pejadet Pentisl

NP Pejanat Panisl

PangeatGal Pejanat Pantal

Nams Pegraal

Pangratal Paguwel

Margin Kanan

Margin Kiri

NP Peguaal

Jsbaten Peisbst Penmst Javaten Bagumat
Unit acie Peisost Penat Uit Kerjs Peguat
Pencetakan Rencana
Cetak Rencana Cetak Rencana Lengkap
Gambar 13 Form Cetak Rencana
SASARAN KERJA PEGAWAI
Jangka Waktu Penilaian: 01 Januari 2018 - 31 Desember 2018
INO| I. PEJABAT PENILAI INO| II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama Ucu Suhermina, SH. M.Ed. 1 |Nama IABD. GAFUR L., S.KOM.
2 |NIP 196609171992032002 2 |NIP 198708232014041001
3 |Pangkat/Gol.Ruang Pembina, IV/a 3 |Pangkat/Gol.Ruang|Penata Muda, Ill/a
4 |Jabatan Kepala Subbagian Kinerja 4 |Jabatan |Analis Data Kinerja Pegawai
5 |Unit Kerja bb Kinerja 5 |Unit Kerja Subb Kinerja
TARGET
NG DL KECIATAN TUGAS JABATAN AK] KUANT/OUTPUT [KUAL/MUTU[WAKTU|[BIAYA|
Melakukan analisis dan mengidentifikasikan masalah sistem pengukuran kinerja pegawai|
& di lingkungan Sekretariat ]enderal dan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 0 [2Dolumea 10 2Bulan [Bp. 0
bahanr sebagai bahan pengembangan sistem
2. peugukuran kinerja pegawai Sekretariat Jenderal dan Kementerian Pendidikan dan 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan [Rp. 0
Kebudayaan
Menyusun bahan pemrosesan penilaian prestasi kerja pe_)abat pxmpman tinggi di
ian Pendidikan dan Kebud , pej inistrator di
s lingkungan e Jenderal, Direktur SEAMEO- SEAMOLEC. dam Kepala 0 |L-Dolaumen 100 1 Bulan: |Rp. 0
Perp RI
[Menyusun bahan monitoring p pan sistem [ kinerja p: J iat
4. |rendeial dan Kementerian Dendidikan das Kebid 0 |2 Dokumen 100 2 Bulan |Rp. 0
5., [pienpisin bahan evaluasi pengerbangan peilaian Linerjs pegawai df ling) o 4D 100 4 Bulan [Rp. 0
ian P dan K
laporan p tugas analisis data kinerja pegawai sesuai dengan
6. |prosedur dan peraturan yang berlaku untuk pertanggungjawaban dan rencana kerja 0 |2 Dokumen 100 2 Bulan [Rp. 0
[vang akan datang
7. [Melaksanalzn tugas } leinnya yang diperintah baik secara tertulis | |14 oy ymen 100 12 Bulaanp. 0
maupun lisan
|

Pejabat Penilai,

Ucu Suhermina, SH. M.Ed.
196609171992032002

Jakarta, 5 Januari 2018

Pegawai

yang Dinilai,

ABD. GAFUR L., S.KOM.

198708232014041001

Gambar 14 Hasil Cetak tombol Cetak Rencana



SASARAN KERJA PEGAWAI

Jangka Waktu Penilaian: 01 Januari 2018 - 31 Dasember 2018

NO| L PEJABAT PENILAI NO| II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI

1 |Namz Ucu Suhermina, SH. M.Ed. 1 [Nama IABD. GAFUR L., S.KOM.

2 NIP 196609171992032002 2 INIP 198708232014041001

3 |Pangkat/Gol Ruang Pembinz, IV/a 3 |Pangkat/Col Ruang|Penata Muda, lIi/a

4 |Jabatan Kepala Subbagizn Xinerja 4 |Jzbatan is Datz Kinerja Pegawai

S |Unit Kegja |Subbagian Kinerja 5 |Unit Keda |Subbagian Kinerja

TARGET

INO| II1. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK] KUANTIO TRUAL/MUTOW, [BiAYAl
Melzkukan anzlisis dan mengidentifikasik Jah sistem pengukuran kinerja pegawail

L. | linghungan Sekretariat Jenclsral dan Kemepterian Pendidilan e bty 0|2 Dolumen 100 2 Bulari: Ry 0
» Target Bulan Februari 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
» Target Bulan Maret 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
Menyusun bahan rekomendasi pemeczhan maszlah sebzgai behan pengembangan sistem)

2. |psngukuran kinerjz pegawa: Sekretariat Jenderal dan Kementerian Pendidikan dan 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan (Rp.0
Xebudayzan
» Target Bulan Marst 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
Msnkyusun bzhan pemrosesan df:;kanm darfms];tafil kerja pejzi;at :::g:an tmggéh di
ingkungan Kementerian Pendidi Kebudayaan, pgjabat inistrator di

2 L gktmgan Sekretariat Jenderal, Direktur SEAMED SEAMOLEC, dan Kepalz 0 |1 Dokumsa b 1 Bulan |Rp. 0
Parpustzkaan RI
» Target Bulan April 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0

|

Menyusun bahan monitorin erapan sistem pengukuran kinerja pegawai Sekretariat

& enderzl dan Kementerian Igagd;kal; dan Ksbu?ﬂag e 0 [2Dokumen 190 2 Bufan ’Rp 9
» Target Bulan Juli 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
» larget Bulan Agustus U |1 Uokumen 10U 1 Bulan |Kp. U

5. ;’9"“’5““1_?:};“ T?}:isagz”,?s.ml. ‘a;: penilaian kinerja pegawai di lingkungan 0 |4 Dokumen 100 4 Bulan |Rp. 0
» Target Bulan Mei 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
» Target Bulan Juni 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan ]R.p 0
» Target Bulan September 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan lRp 0
» Target Bulan Okzober 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
Menyusun laporan pelaksanaan tugas analisis data kinerja pegawai sesuai dengan

6. |prosedur dan perzturan yang berlaku untuk pertanggungjzwaban dan rencana kerja 0 |2 Dokumen 100 Z Bulan |Rp. 0
vang akan datang I
» Target Bulan Juni (Menyusun Laporan Tengah Tzhunan Subbagian Kinerja) 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan [Rp. 0
» Target Bulan Desember 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan IRp o

|

. (Melaksanakan tugas kedinasan lainnyz vang diperintahkan pimpinan baik secarz tertulis o |ia pokumes 100 12 Bulzn|Rp. 0
maupun lisan
» Target Bulan Januari 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan IRp 0
» Target Bulan Januari 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan IRv. 0
» Target Bulan Februari 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan lRp 0
» Target Bulan Marst 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan ]Rp, 0
» Target Bulan April 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan IRp 0
» Target Bulan Msi 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan IRp 0
» Target Bulan Juni 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan IRp 0
» Target Bulan Juli 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan lRp 0
» Target Bulan Agustus 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan ]Rp 0
» Target Bulan September 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan IR.p 0
» Target Bulan Oktober 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
» Target Bulan November 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan IR.p 0
» Target Bulan November 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan lRp 0
» Target Bulan Desember 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0

Jakarta, 5 Januari 2018

Pejzbat Penilai, Psgawai yang Dinilai,
Ucu Suhermina, SH, M.Ed ABD, GAFUR L.. S.KOM,
196609171992032002 198708232014041001

Gambar 15 Hasil Cetak tombol Cetak Rencana Lengkap
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Tombol digunakan untuk melihat detail rincian dari target
yang telah dibuat. Dengan mengklik tombol tersebut maka akan

memunculkan dan menghilangkan detail target.

Formulir Rencana SKP

Target
No Kegiatan Tugas Jabatan
Kuantitas / Output Waktu (Bulan) Aksi
1 |:N analisis dan 1 masalah sistem 2 Dokumen 2 =\

pengukuran kinerja pegawai di lingkungan Sekretariat i
Jenderal dan Pendit dan

» Target Bulan Februari 1 Dokiimen 4

» Targs!Bulan.Maret 4 DoKimen 1

Gambar 16 Tampilan Rincian Kegiatan

Untuk melihat timeline rencana SKP dalam satu tahun dapat

dilakukan dengan klik tombol , berikut tampilannya:

[™ 21 pengecekan kabel jaringan subbagian perencz
[ 22 pemeliharaan jaringan SIK
[™ 23 pengecekan kabel jaringan subbagian tata usz

[ 24 pemeliharaan jaringan SIK
[™ 2.5. pengecekan kabel jaringan subbagian tata usz
[ 2.6. pemeliharaan jaringan SIK

Gambar 17 Tampilan Timeline Rencana SKP

Timeline dapat diunduh dalam bentuk file PDF atau PNG (gambar)

Ekspor Jadwal: PDF  PNG

dengan klik tombol

Dan tombol Ml @sBSEE untuk melihat perubahan-perubahan
atau adendum rencana SKP yang sudah pernah dilakukan
sebelumnya. Ketika diklik akan muncul form seperti di bawah ini:

History Rencana SKP

No. Nama File

1 Rencana_SKP_20170313143351 pdf

Gambar 18 Tampilan History Rencana SKP



c) Pengajuan Realisasi, proses ini dilakukan setiap bulan oleh pegawai
dan dapat dilakukan jika rencana SKP pegawai telah disetujui oleh

atasan, untuk melakukan nya klik . Tampilan laman

submenu Pengajuan Realisasi:

SKP & Perilaku Kerja ~ v

Anda masuk sebagai ABD. GAFUR L., SKOM. 2018 v | SubbagianKinerja v | Analis Data Kinerja Pegawai v

Isi Realisasi SKP per Bulan

Copyright © Kemendikbud RI 2016

Gambar 19 Tampilan Laman Pengajuan Realisasi SKP

lalu pilih bulan yang akan diajukan realisasinya dan klik tombol

proses " . Tampilan setelah klik tombol proses :

Isi Realisasi SKP per Bulan

Target Realisai Pengajuan Nilai
No Kegiatan Tugas Jabatan Output Output Nilai Atasan Aksi
1 Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan pimpinan baik

secara tertulis maupun lisan

» Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan pimpinan baik 1 1 Dokumen 85 79 + Isi Realisasi

secara tertulis maupun lisan Dokumen

» Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan pimpinan baik 1 1Dokumen 85 81 + Isi Realisasi

secara tertulis maupun lisan Dokumen

(%) Reset realisasi hanya bisa dilakukan jika atasan belum memberikan nilai.

Gambar 20 Tabel Pengajuan Realisasi SKP

setelah itu klik tombol , tampilan form pengajuan realisasi:

Isi Realisasi SKP - Bulan September 2016

e Menyusun bahan monitoring penerapan sistem pengukuran kinerja pegawai Sekretariat Jenderal dan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

DAL Menyusun bahan moniloring penerapan sistem pengukuran kinerja pegawai Sekretarial Jenderal dan Kemenlerian Pendidikan dan Kebudayaan

Realisasi Oulput 1 Target Qutput 1 Dokumen
Kualtas Output 20
Keterangan Hash Perensan ANomallexi~ | Beold lialc Undedine Smal &6 B B ¥ & @&

Sakumen Instrumen Monitorin sk Stat Kepegawaian

Gambar 21 Form Pengajuan Realisasi SKP
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1 Kegiatan Tugas
Jabatan
2 Nama Aktivitas

3 Realisasi Output

Menampilkan nama uraian jabatan yang
ditargetkan

Menampilkan nama aktivitas sebagai
nama sub-uraian yang ditargetkan.
Jumlah ouput hasil realisasi, pada

bagian kanan diberikan informasi target
output yang sudah ditentukan dalam
rencana SKP;

Nilai dari kuallitas pekerjaan diisi
dengan nilai 0-100 sesuai dengan
kriteria penilaian pada Perka BKN
nomor 1 tahun 2013;

Deskripsi hasil pekerjaan yang telah
diselesaikan.

4 Kualitas output

5 Keterangan Hasil
Pekerjaan

Tugas Tambahan dan Kreativitas, pengajuan tugas tambahan dan

+ Isi Nilai Tambahan |

kreativitas dapat dilakukan dengan klik tombol & %, nilai

dari tugas tambahan dan kreativitas akan ditambahkan pada nilai

akhir Realisasi. Tampilan form pengajuan sebagai berikut:
e e ]

1 Tugas Tambahan (Sudah Disetujui Atasan

@ Tugas tambahan yang diakukan dalam 1 (satu) tahun sebanyak 1 (satu) A Normal text = smal | &6 B E ¥ & © 1

sampai 3 (tiga) kegiatan.

Bold | lislic  Underine

Tugas tambahan yang diskukan dalam 1 (satu) tahun sebanyak 4 (empat)
sampai & (enam) kegistan

an yang diskukan dalam 1 (satu) tahun sebanyak 7 (tujuh}

Avormaltext~ || Bold | falic  Underine = small | 4§ | B

(O Apablia hasil yang ditemukan sesuatu yang baru dan bermanfaat bagi unit % & | C
kerianya dan dibuktkan dengan surat keterangan yang dtandatangani

oleh kepala unit kerja setingkat eselon I

ukan marupakan sesuatu yang baru dan
asinya serta dibuktkan dengan surat keterangan
yang ditandatangani oleh FRK

() Apabila hasil yang ditemukan merupakan sesuatu yang baru dan
bermanfaat bagi Negara dengan penghargaan yang diberian oleh
Presiden

B Simpan Niai Tambahan

Gambar 22 Form Pengajuan Nilai Tambahan dan Kreativitas

Kriteria nilai tambahan atau kreativitas ditampilkan pada kolom nilai
sesuai dengan nilai tambahan atau kreativitas yang diajukan. Nilai
maksimal tugas tambahan adalah 3 dan nilai kreativitas adalah 12.

Tugas tambahan maupun kreativitas yang diinputkan pada aplikasi
harus sudah memiliki SK/Surat Penugasan/Surat Tugas dll.
Inputkan nomor SK/Surat Penugasan/Surat Tugas dan penjelasan
pada kolom keterangan. Tugas tambahan adalah tugas di luar tugas
dan fungsi jabatan yang diampu, yang memiliki SK dan dari tugas
tambahan tersebut mendapatkan honor.
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Tombol berfungsi untuk menampilkan rincian tugas
per bulan dari hasil realisasi.

Tombol berfungsi untuk mencetak nilai SKP selama 1
(satu) tahun dari 1 Januari - 31 Desember. Ketika klik tombol Cetak
Realisasi maka akan tampil form untuk mengubah margin cetakan
dan mengisi tanggal cetak.

Silakan Tentukan Margin dan Tanggal Cetak Halaman

Margin Atas 25 Margin Kanan 15
Margin Bawah 25 Margin Kiri 15
Tanggal Cetak Jakarta, 29 Desember 2017 Nama Pejabat Penilai Ucu Suhermina, SH. M.Ed
NIP Pejabat Penilai 196609171992032002

Pencetakan Realisasi

Cetak Realisasi Cetak Realisasi Lengkap

Mencetak realisasi SKP dalam format PDF. Mencetak realisasi SKP ditambah target waktu.

Gambar 23 Form Cetak Realisasi SKP
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Tampilan hasil cetak dalam bentuk pdf sebagai berikut:

PENILAIAN SASARAN KERJA PEGAWAI

Jangka Waktu Penilaian: 01 Januari 2017 s.d. 31 Desember 2017

NO|

I. KEGIATAN TUGAS JABATAN

TARGET

REATISAST PENGHI-

JAK]

Kuant /
Output

Kual /
Mutu

Biaya
(Rp)

AK]

Kuant /
Output

Biaya

Kual /|y 00 Py

2

3

4

5

Mutu
11

12 13

Menyiapkan bahan penyusunan program
[kerja subbagian

0

1 Dokumen

100

Rp. 0

1 Dokumen

81.00 (1 Bulan(Rp. 0 [257.01 |[85.67

Menyusun bahan rekomendasi pemecahan
lah sebagai bahan pengeml

sistem | kuran kinerja peg.
Sekretariat Jenderal dan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan

3 Dokumen

3 Bulan(Rp. 0

3 Dokumen

79.67 |3 Bulan|Rp. 0 |255.66 (85.22

i -
y bahan penc

ilaian kinerja pegawai di lingk

P

K ian Pendidikan dan Kebuday

1 Dokumen

1 Bulan|Rp. 0

1 Dokumen

80.00 |1 BulanRp. 0 [255.99 [85.33

Menyusun bahan monitoring penerapan
Isistem pengukuran kinerja pegawai
Sekretariat Jenderal dan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan

2 Dokumen

2 Bulan(Rp. 0

2 Dokumen

79.00 |2 Bulan|Rp. 0 255 85.00

1an

M bahan evaluasi p 1
kinerja pegawai di ling}

K ian Pendidikan dan Kebudayaan

2 Dokumen

1 Bulan|Rp. 0

2 Dokumen

80.50 |1 Bulan[Rp. 0 [256.5 85.50

y laporan pelak tugas

lisis data kinerja pegawai sesuai
prosedur dan peraturan yang

3

Iberlaku untuk pertanggungjawaban dan
rencana kerja yang akan datang

1 Dokumen

1 Bulan|Rp. 0

1 Dokumen

80.00 |1 Bulan|Rp.0 |255.99 [85.33

Melak kan tugas ked lainnya
lyang diperintahkan pimpinan baik secara
[tertulis lisan

8 Dokumen

8 Bulan|Rp. 0

8 Dokumen

79.00 |8 Bulan|Rp. 0 85.00

IL. TUGAS TAMBAHAN DAN
KREATIVITAS

la. Tugas Tambahan

Ib. Kreativitas

NILAI CAPAIAN SKP

85.29
|(Baik)

Gambar 24 Hasil Cetak Realisasi

Jakarta, 29 Desember 2017
Pejabat Penilai,

Ucu Suhermina, SH. M.Ed.
196609171992032002
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Jangka Waktu Penilaian: 01 Januari 2017 s.d.

PENILAIAN SASARAN KERJA PEGAWAI

31 Desember 2017

TARGET REALISASI PENGHI- NILAI
NO| I KEGIATAN TUGAS JABATAN  |AK| Kuant/ |Kual/|y .. |Biaya (AK Kuant/ |Kual/|, .. |Biaya 'TUNGAN| CAPAIAN
OQutput | Mutu (Rp) Output | Mutu (Rp) SKP
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 [Menyiapken behan penyusunan 0 |1 Dokumen |100 |1 Bulan[Rp.0 [0 |1 Dokumen [81.00 |1 Bulan|Rp.0 [257.01 |85.67
program kerja
» Target Bulan Januari (Menyiapkan
bahan penyusunan program kerja 0 |1 Dokumen {100 |1 BulanRp.0 |0 |1 Dokumen |81.00 |1 Bulan(Rp. 0
subbagian Kinerja tahun 2017)
Menyusun bahan rekomendasi
pemecahan masalah sebagai bahan
peng sistem pengukuran
2 kinerja pegawai Sekretariat Jenderal 3 Dokumen [100 (3 Bulan|Rp.0 [0 |3 Dokumen (79.67 (3 Bulan|Rp.0 [255.66 (85.22
dan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan
» Target Bulan Maret 0 |1 Dokumen [100 |1 Bulan|Rp. 0 1 Dokumen (79.00 |1 Bulan|Rp. 0
» Target Bulan Juni (Menyusun
Requirement Cuti Online) 0 |1 Dokumen [100 |1 Bulan|/Rp.0 |0 |1 Dokumen (80.00 (1 Bulan|Rp. 0
» Target Bulan November 0 |1 Dokumen (100 |1 Bulan[Rp.0 |0 |1 Dokumen [80.00 |1 Bulan(Rp. 0
Menyusun bahan pengembangan
3 [penilaian kinerja pegawai di lingkungan |, |, 1 imen [100 |1 Bulan|Rp. 0 [0 |1 Dokumen [80.00 |1 Bulan|Rp.0 |255.99 [85.33
Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan
» Target Bulan April 0 |1 Dokumen [100 |1 Bulan|Rp.0 |0 |1 Dokumen (80.00 1 Bulan|Rp. 0
sistem pengukuran kinerja ﬁe_gawai ]
4 Sekretariat Jenderal dan Kementerian 0 |2 Dokumen [100 |2 Bulan(Rp.0 [0 |2 Dokumen |79.00 |2 Bulan|Rp.0 |255 85.00
Pendidikan dan Kebudayaan
» Target Bulan Agustus 0 |1 Dokumen [100 |1 Bulan[Rp.0 |0 |1 Dokumen [79.00 (1 Bulan|Rp. 0
» Target Bulan September 0 |1 Dokumen [100 |1 Bulan[Rp.0 |0 |1 Dokumen |79.00 |1 Bulan|Rp. 0
Menyusun bahan evaluasi
5 [pengembangan penilaian kinerja 2 Dokumen |100 |1 Bulan|Rp.0 [0 [2 Dokumen [80.50 |1 Bulan|Rp.0 [256.5  [85.50
pegawai di lingkungan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan
» Target Bulan Oktober 0 |2 Dokumen [100 |1 Bulan[Rp.0 |0 |2 Dokumen [80.50 (1 Bulan|Rp. 0
Meny laporan pelak tugas
analisis data kinerja pegawai sesuai
6 |dengan prosedur dan peraturanyang [0 |1 Dokumen |100 (1 Bulan|Rp.0 |0 |1 Dokumen (80.00 |1 Bulan(Rp.0 [255.99 |85.33
berlaku untuk pertanggungjawaban dan
rencana kerja yang akan datang
» Target Bulan Desember 0 (1 Dokumen [100 |1 Bulan|/Rp.0 [0 |1 Dokumen [80.00 |1 Bulan(Rp. 0
Melal kan tugas kedi lainnya
7 |yang diperintahkan pimpinan baik 0 |8 Dokumen [100 |8 Bulan(Rp. 0 [0 |8 Dokumen |79.00 |8 Bulan|Rp. 0 |255 85.00
secara tertulis maupun lisan
» Target Bulan Januari (Memberikan
pelayanan terkait Penilaian Prestasi 0 |1 Dokumen [100 |1 BulanRp.0 |0 |1 Dokumen (80.00 (1 Bulan|Rp. 0
Kerja dan Aplikasi SKP)
» Target Bulan Februari (Memberikan
pelayanan terkait Penilaian Prestasi 0 |1 Dokumen [100 |1 Bulan(Rp.0 [0 |1 Dokumen [80.00 |1 Bulan|Rp. 0
Kerja dan Aplikasi SKP)

Gambar 25 Hasil Cetak Realisasi Lengkap
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Tombol berfungsi untuk melakukan pencetakan per
bulan atau periode tertentu. Sebelum mencetak maka harus memilih
bulan/periode:

e Cetak per bulan maka bulan di kolom kiri dan kanan dibuat

Pilih Bulan=|  Januari v |- Januari v

sama, contoh
e Cetak per periode maka bulan di kolom kiri dan kanan dipilih

Pilih Bulan = Januari wi-| Juni

sesuai periode , contoh: " lalu klik

tombol , maka akan ditampilkan hasil penghitungan nilai
SKP sesuai periode/bulan.

Tampilan hasil cetak realisasi SKP per bulan :
PENILAIAN CAPAIAN KERJA

Bulan: Januari 2017

Nama ABD. GAFUR L., S.KOM.
NIP 198708232014041001
Jabatan Analis Data Kinerja Pegawai
Unit Keri Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian,
st Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
Target Realisasi Nilai
. | I. Kegiatan Tugas Penghi -
No Jabatan AK| guantitas | Kualitas | AKX |Kuantitas /| Kualitas tungan Capaian
/Output | /Mutu Output | /Mutu Kerja
Menyiapkan bahan
penyusunan 1 1
1 program kerja 0 Dokumen 100 0 Dokumen 81.00 181.00 |90.50
subbagian
Melaksanakan
tugas kedinasan
lainnya yang 1 1
2 dfper}ntahka_n 0 |pokumen |100 0 | pokumen |B80-00 180.00 | 90.00
pimpinan baik
secara tertulis
maupun lisan
Nilai Capaian Kerja 90.25

Pejabat Penilai,

Ucu Suhermina, SH. M.Ed.
NIP. 196609171992032002

Gambar 26 Hasil Cetak Realisasi SKP per-Bulan

d) Adendum Rencana SKP, mempunyai fungsi untuk melakukan
perubahan rencana SKP yang sebelumnya telah disetujui oleh
atasan dan karena faktor external (bukan keinginan pribadi pegawai)
seperti cuti melahirkan, bahan kerja yang sumbernya dari luar unit
organisasi yang bersangkutan (contoh: pengadministrasi
persuratan), efisiensi anggaran, perubahan kebijakan organisasi
dan sebagainya, maka harus dilakukan penyesuaian target dari
uraian tugas.
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Untuk mempermudah dalam pencarian Uraian Jabatan maka

disediakan fitur pencarian. Ketikkan Uraian Jabatan yang ingin
diubah:

Formulir Adendum Rencana SKP

Ketikkan Uraian Kegiatan Tugas Jabatan yang ingin dicari, lalu klik tombol cari Reset Pencarian

Gambar 27 Fitur Cari Uraian Jabatan Yang Akan Diademdum

Cari
lalu klik tombol - . Tampilan adendum mirip dengan
pengisian rencana SKP. Jika ingin melakukan penambahan target

baru yang pada rencana SKP sebelumnya tidak ada maka klik ikon
pada bagian kanan uraian tugas, maka akan ditampilkan form
sebagai berikut
— Melakukan perawatan server Biro
Bulan Oktober v
Nama Aktivitas Melakukan perawatan server Biro
Kuantitas 1

Satuan dokumen

L]
m
"
r
Q

Keterangan A Normal text ~ Bold ffalic = Underline = Small = &6

Gambar 28 Form Adendum Penambahan Rencana SKP

Untuk melakukan perubahan target maka klik Tombol
maka akan memunculkan detail dari rencana SKP,

kemudian klik ikon L] sedangkan untuk hapus target klik ikon [=]
Uraian yang sudah direalisasikan atau Uraian 2 bulan lalu dan
sebelumnya tidak dapat dilakukan adendum, perubahan rencana
(adendum) akan berubah jika atasan sudah melakukan
persetujuan/ approval.
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e) Nilai Prestasi Kerja, untuk melakukan pencetakan Penilaian Prestasi

Kerja Pegawai Negeri Sipil dengan format pdf ataupun dengan
format excel.

Nilai Prestasi Kerja

Silakan Cek Data Anda Terkait dengan Pencetakan PPK

Nama Pegawai ABD. GAFUR L., S.KOM.

NIP

Pangkat/Gol Pegawai

Jabatan Pegawai

Unit Organisasi Pegawai

Silakan Cek Data Pejabat Penilai dan Atasan Pejabat Penilai Terkait dengan Pencetakan PPK

Nama Pejabat Penilai Ucu Suhermina, SH. M.Ed Nama Atasan Pejabat Penilai
NIP Pejabat Penilai NIP Atasan Pejabat Penilai

Pangkat/Gol Pejabat Penilai Pangkat/Gol Atasan Pejabat Penilai

Jabatan Pejabat Penilai

Jabatan Atasan Pejabat Penilai

Unit Organisasi Pejabat Penilai Subbagian Kineria Unit Organisasi Atasan Pejabat Penilai

Gambar 29 Tampilan Laman Nilai Prestasi Kerja

3. Log Harian, pegawai dapat mengisi kegiatan sehari-hari melalui menu

ini. Pengisian dilakukan dengan klik tombol , setelah itu
akan ditampilkan form pengisian sesuai dengan Permendikbud Nomor
14 tahun 2016 yang terdiri dari:

1 Tanggal : Tanggal penyelesaian uraian tugas;

2 Uraian : Uraian tugas yang berkaitan dengan kegiatan
tugas harian yang dikerjakan sesuai dengan
rencana. Jika tidak berkaitan dengan uraian tugas
rencana dapat dikosongkan;

Kuantitas  : Jumlah hasil output tugas harian;

Satuan : Jenis output tugas harian;

5 Keterangan : Deskripsi tambahan dari tugas harian.

=~ W
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Tampilan menu log harian:

Log Harian Tahun 2017 ==

Januari Februari

Agustus

November [

September Oktober

Gambar 30 Menu Log Harian

Tampilan form log harian:

Tanggal 2016-10-14
Uraian Pilih Uraian Kosongkan Uraian

Memberi layanan informasi
>> memberi layanan informasi SKP

Kuantitas 1 5
Satuan dokumen
Keterangan A Normal text - Bold | ftalic =~ Underline =~ Small 14 = = B E e

layanan informasi ¢:8KH

44 Batal Simpan

Gambar 31 Form Log Harian
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Log harian yang telah diisi dapat diubah atau dihapus, klik tombol ©

untuk melakukan perubahan log harian atau tombol U yntuk

menghapus log harian.

uuuuuu

Gambar 32 Tampilan Daftar Log Harian

Selanjutnya untuk mencetak log harian dapat dilakukan dengan klik

, lalu memilih periode tanggal yang akan dicetak

Cetak Log Harian

Durasi

Margin Atas

Margin Bawah

Margin Kanan

Margin Kiri

Tgl Cetak

2017-01-01 s/d 2017-03-31

| Jakarta, 31 Maret 2017|

Cetak

Gambar 33 Form Periode Pencetakan Log Harian

Masukkan tanggal awal pada kolom sebelah kiri dan tanggal ahir

periode di kolom sebelah kanan, lalu klik tombol cetak dan otomatis

akan menampilkan file pdf pada tab baru
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LAPORAN HARIAN

Nama ABD. GAFUR L., S.KOM.

NIP 198708232014041001

\labatan Analis Data Kinerja Pegawai

Unit Kerja Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

[ URAIAN
NO|TANGGAL KEGIATAN TUGAS JABATAN KUANTITAS|OUTPUT! KETERANGAN
Menyiapkan bahan penyusunan program kerja subbagian >>
1 |2017-01-03|Menyiapkan bahan penyusunan program kerja subbagian Kinerja 1 Data Data Bahgn pgmbuatan Proker
subbag Kinerja
tahun 2017
|Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan pimpinan
2 |2017-01-03|baik secara tertulis maupun lisan >> Memberikan pelayanan terkait |1 Satker |Melayani PATK PKN IPS
Penilaian Prestasi Kerja dan Aplikasi SKP
3 [2017-01-03} 1 pat; oot ot Nk dnporan
14-02-2018
Pegawai yang bersangkutan,

ABD. GAFUR L., S.KOM.
NIP. 198708232014041001

Gambar 34 Hasil Cetak Log Harian

4. Bantuan, terdiri dari manual pengguna yang menampilkan Manual Book
aplikasi yang dapat di download.

Manual Pengguna

PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI ELEKTRONIK
SASARAN KERJA PEGAWAI (e-SKP)

Gambar 35 Buku Panduan penggunaan aplikasi
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Dan juga terdapat fitur Video Tutorial yang menampilkan tata cara
penggunaan aplikasi dengan media visual yang dapat di download.

Video Tutorial

Tutorial E-SKP Part 1 - Login dan Halaman Beranda Tutorial E-SKP'Part 2 - Rencana SKP

elain tama, terdapat submenu dengan cz okiik SN
jocsiaimeniiiiaimasercapal SHOMENHiCCng car g Anda dapat mengatur margin hasil cetakan agar cetakan yang dihasilkan
menu utama ey mendapatkan hasil maksimal
A S

Gambar 36 Video Panduan penggunaan aplikasi

5. Pengaturan, fitur ini dilakukan untuk melakukan perubahan password
untuk login aplikasi. Untuk merubah password isi password lama lalu
ketikkan password baru yang diinginkan pada kolom password baru
sebanyak dua kali. Untuk menampilkan password memberikan check

k [] Tampilkan Password

pada kota

Tampilan form perubahan password

Pengaturan Akun

Nama ABD. GAFUR L., S.KOM.
Password Lama Password Lama
Password Baru Password Baru

Ulangi Password Baru Ulangi Password Baru

.} Tampilkan Password

Simpan

Gambar 37 Form Ubah Password

6. Logout, untuk keluar dari aplikasi e-SKP.
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E. Pejabat Penilai
Pejabat penilai mempunyai semua menu dan fitur seperti pada pegawai
dengan tambahan menu Penilaian staf yang terdiri dari:
1. Persetujuan Rencana, menampilkan daftar pegawai yang akan
disetujui rencana SKP nya oleh pejabat penilai.

Persetujuan Rencana SKP Pegawai

* Touk Terpn | et Terpim qQ
No WP ma ngkawokty s kst
fal- ]

COPYTN! © KemenakDua RI 2016

Gambar 38 Tabel Daftar Pegawai

Pejabat penilai dapat melakukan persetujuan per-pegawai, sebagian
atau seluruh pegawai sekaligus. Untuk melakukan persetujuan per

pegawai dapat mengklik tombol Y untuk melihat detail rencana SKP

dari pegawai yang bersangkutan. Jika disetujui maka klik tombol
yang berarti sama dengan tandatangan elektronik terhadap rencana
pegawai (persetujuan online), sedangkan untuk membatalkan rencana
(selama dalam penyusunan pertama rencana SKP di bulan Januari)

maka klik tombol [ % .

Jika terjadi perubahan rencana SKP pegawai pada tahun berjalan
(bukan pengisian rencana yang pertama, di bulan setelah Januari) maka
untuk mengubah rencana menggunakan menu adendum, tidak

menggunakan tombol pembatalan a .

Untuk melakukan persetujuan/pembatalan rencana SKP lebih dari
satu pegawai, dapat dilakukan dengan memberikan tanda check pada

checkbox = pegawai yang berada pada bagian sebelah kiri lalu klik

o soup e .
_ untuk persetujuan dan #88 untuk penolakan.

Sedangkan untuk melakukan persetujuan/pembatalan ke seluruh
pegawai, dapat dilakukan dengan memberikan check pada checkbox

[J No NP Nama

di bagian header tabel lalu klik

+ Seup i |
_ untuk persetujuan dan untuk penolakan

semua pegawai pada tabel.
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Untuk mencari pegawai tertentu dapat melakukan pada kolom

‘ Filter Pegawai | Q

di bagian atas kanan dari tabel daftar pegawai.

Penilaian Realisasi, berfungsi untuk melakukan penilaian terhadap
tugas pegawai yang telah diajukan setiap bulan. Langkah pertama
adalah memilih bulan yang akan dilakukan penilaian realisasi pada

PURBUBNT] - Filh Buian - ¥ lalu klik tombol proses, setelah itu akan
ditampilkan daftar pegawai.

Penilaian Realisasi Pegawai

P Ao . a
N we ams sabatan Sucan Reatsssi? ™ ™
1 iseroozonnsnons ABD. GAFURL. SKOM. Anais Oxa e Peganal sucan S
2 198108022015042001 ELI NURMAMISKA Pengalah Cala Kinesja Sudah P = Log

Tr——— [RT—— [ —— o - py— = gy |
4

4 19641121982001005 Marioyo, S Pd Pengolah Cala Kinerja Sudan

188211132015041001 Rizai Faizurohiman, § Ko Pengolah Cata Kinesja Sudah

Gambar 39 Tabel Daftar Pegawai yang Mengajukan Realisasi

Penilaian Realisasi, Klik pada tombol untuk melihat
daftar pengajuan dan melakukan penilaian realisasi pegawai tersebut

lalu berikan penilaian pada kolom kualitas dan keterangan dari hasil
pekerjaan pada kolom keterangan

Penilaian Realisasi Pegawai Bulan Februari

- Melaksanakan tugas kedinasan lainnya yang diperintahkan pimpinan baik secara tertulis maupun lisan

I

Memberkan pelayanan lerkail Peniaian Prestasi Kerja dar Target 1 Daokumen Pengajuan Nilai 50 Kelerangan Hasi Kerja Pegawal. Rekapan pelayanan Terkail SKP sekama bulan Februari
Apikasi SKP

Realisast 1 Doxumen 80 ANomaltext~ | Bold | faic Underie Smal 66 B B B & @

beberapa catatan dari saya

Gambar 40 Daftar Pengajuan Realisasi Uraian Tugas Pegawai
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Kriteria penilaian realisasi berdasarkan Perka BKN No 1 tahun 2013
dapat dilihat dengan klik tombol

Kriteria Nilai Keterangan

91 -100 Hasil kerja sempurna, dan pelayanan di atas tidak ada kesalahan,
tidak ada revisi, standar yang ditentukan dan lain-lain.

76-90 Hasil kerja mempunyai 1 (satu) atau 2 (dua) kesalahan kecil, tidak
ada kesalahan besar, revisi, dan pelayanan sesuai standar yang
telah ditentukan dan lain-lain.

61-75 Hasil kerja mempunyai 3 (tiga) atau 4 (empat) kesalahan kecil, dan
tidak ada kesalahan besar, revisi, dan pelayanan cukup memenuhi
standar yang ditentukan dan lain-lain.

51-60 Hasil kerja mempunyai 5 (lima) kesalahan kecil dan ada kesalahan
besar, revisi, dan pelayanan tidak cukup memenuhi standar yang

ditentukan dan lain-lain.

50 ke Bawah Hasil kerja mempunyai lebih dari 5 (lima) kesalahan kecil dan ada
kesalahan besar, kurang memuaskan, revisi, pelayanan di bawah
standar yang ditentukan dan lain-lain.

Gambar 41 Tabel Kriteria Penilaian Kualitas Mutu SKP

Jika sudah dilakukan penilaian maka klik tombol dan hasil
penilaian akan ditampilkan pada kolom nilai di tabel daftar pegawai.

Reset Penilaian, untuk mengubah hasil dari penilaian realisasi maka

klik , maka penilaian akan kembali kosong dan penilaian
kembali dapat dilakukan. Reset penilaian ini dapat dilakukan hanya
jika hasil penilaian tersebut belum dijadikan dasar untuk pencairan
Tunjangan Kinerja di bulan tersebut.

Log Harian, sebelum melakukan penilaian dapat melihat detail

pekerjaan harian pegawai dengan klik , berikut tampilan log
harian pegawai.

Log Harian Pegawai Bulan Januari

No. Tanggal Kegiatan Tugas Jabatan Sub Kegiatan Output Keterangan
1 08 Jan 2016 Mengumpulkan data pendukung dalam pengembangan kinerja - mengumpulkan data kinerja lingkungan
penyusunan bahan pengembangan setien

sistem pengukuran Kinerja pegawai di
lingkungan Sekretariat Jenderal dan
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Gambar 42 Catatan Log Harian Pegawai

Untuk mencari pegawai tertentu dapat melakukan pada kolom

R di bagian atas kanan dari tabel daftar pegawai.
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3. Penilaian Perilaku dan Nilai Tambahan, berfungsi untuk melakukan
penilaian perilaku dan nilai tambahan yang akan dikalkulasi di akhir
tahun atau akhir masa jabatan (jika terjadi perubahan jabatan).

No NIP Nama Jabatan Jangka Waktu Aksi
1 102 Eli Nurmaniska S Si. Pengolah Data Kinerja 01 Jan 2016 s/d 31 Dec 2016 4 Isi Penilaian
2 104 Abd. Gafur L. S Kom. Analis Data Kinerja Pegawai 01 Jan 2016 s/d 31 Dec 2016 4 Isi Penilaian

3 105 Ira Herawati Sumariin S.T. Analis Data Kinerja Pegawai 01 Jan 2016 s/d 31 Dec 2016 + Isi Penilaian

Gambar 43 Daftar Penilaian Perilaku dan Nilai Tambahan

Untuk mencari pegawai tertentu dapat dilakukan pada kolom

di bagian atas kanan dari tabel daftar pegawai.

Kemudian klik pada tombol untuk melihat daftar nilai
perilaku dan tugas tambahan dari pegawai yang bersangkutan.
Penilaian perilaku, ada 6 aspek penilaian perilaku yaitu:

e Orientasi Pelayanan
e Integritas

e Komitmen

e Disiplin

e Kerjasama

e Kepemimpinan
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Untuk pegawai hanya dilakukan penilaian pada 5 aspek (kecuali
kepemimpinan) sedangkan untuk struktural dilakukan penilaian pada

6 aspek. Berikut tampilan daftar penilaian perilaku:

Penilaian Perilaku Pegawai

Aspek Perilaku
No NIP Nama Jabatan Jangka Waktu Aksi
Orientasi
Integritas Komitmen Disiplin Kerjasama Kepemimpinan
Pelayanan

SKOM Analis Data Kinerja Pegawa

Gambar 44 Form Penilaian Aspek Perilaku

Untuk melakukan penilaian pada perilaku, langsung inputkan nilai
untuk masing-masing aspek penilaian pada kolom yang telah

disediakan.

Untuk melihat kriteria penilaian perilaku berdasarkan Perka BKN
Nomor 1 tahun 2013 bisa meng klik tautan yang ada di aplikasi.
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Setelah pejabat penilai memberikan penilaian perilaku terhadap
stafnya, dapat melihat Preview Nilai Prestasi Kerja staf tersebut dengan

cara klik tombol hijau sebelah kanan , maka

akan tampil form seperti berikut ini:

Preview Nilai Prestasi Kerja

Catatan: Apabila pegawai memiliki 2 posisi berbeda pada tahun yang sama, maka nilai perilaku kerja di bawah ini diambil dari nilai
perilaku pada posisi pegawai yang terakhir.

UNSUR YANG DINILAI JUMLAH
a. Sasaran Kerja Pegawai (SKP) 85.29 x 60% 5117
b. Perilaku Kerja 1. Crientasi Pelayanan 54.44 Baik

2. Integritas 54.00 Baik

3. Komitmen 33.33 Baik

4. Disiplin 30.00 Baik

5. Kerjasama 38.00 Baik

6. Kepemimpinan

Jumiah 419.77
Nilai Rata-Rata 83.95 Baik
Perilaku Kerja 83.95 x 40% 33.58
84.75
NILAI PRESTASI KERJA
Baik

Gambar 45 Preview Nilai Prestasi Kerja PNS
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Penilaian Tugas Tambahan dan Kreativitas, pengajuan tugas tambahan

dan kreativitas pegawai dilakukan dengan memilih setuju atau tolak
dan mengisi keterangan dari persetujuan. Jika disetujui maka akan
menjadi tambahan nilai SKP dari pegawai di akhir tahun. Lalu klik

tombol di kanan bawah. Pejabat wajib meminta SK /
Surat Tugas / Surat Penugasan dari tugas tambahan yang diajukan
pegawai untuk dilakukan verifikasi sebelum memberikan persetujuan.

1. Tugas Tambahan

Kriteria Tugas tambahan yang dilakukan dalam 1 (satu) tahun sebanyak 1 (satu) sampai 3 (tiga) kegiatan
Nilai 1

Deskripsi Pegawai
Persetujuan @ Setujui O Tolak

SR FEEEU I ANormaltest~ | Bold Italic = Underine | Small | ¢

i
n
L}
I
@

Gambar 46 Detail Persetujuan Tugas Tambahan

N

Kreativitas

Apablia hasil yang ditemukan sesuatu yang baru dan bermanfaat bagi unit kerjanya dan dibukiikan dengan surat keterangan yang ditandatangani oleh kepala
unit kerja setingkat eselon Il

Kriteria
Nilzi 3

Deskripsi Pegawai

Persefujuan @® Setujui O Tolak

Keterangan Persetujuan Avormaltext~ | Bold | ftalic | Underine = Smal | §§

R

Gambar 47 Detail Persetujuan Kreativitas

4. Persetujuan Adendum, pegawai yang melakukan perubahan rencana
SKP karena faktor external mengusulkan ke pejabat penilai atau atasan
langsung untuk disetujui perubahannya. Berikut tampilan daftar
pegawai yang mengajukan adendum

No Nama NIP Pangkat / Golongan Jabatan Aksi

1 Ira Herawati Sumariin 8.T. 105 Penata Muda Tingkat I, lll/o Analis Data Kinerja Pegawai 8

Gambar 48 Daftar Pegawai yang Mengajukan Adendum
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Pada bagian atas ada kolom untuk pencarian pegawai yang melakukan
adendum

Pencarian Berdasarkan NIP/Nama Reset Pencarian

Gambar 49 Kolom Pencarian Pegawai

Ketikkan nama atau NIP pada kolom pencarian lalu klik tombol

, maka akan ditampilkan daftar hasil sesuai keyword pencarian.
Untuk menampilkan daftar pegawai awal laman, klik ,

Untuk melihat detail dari pengajuan adendum klik & , maka akan
ditampilkan perubahan rencana yang diajukan oleh pegawai.

Target (Rencana) Target (Adendum)
No Kegiatan Tugas Jabatan AK  Jenis Status
Kuantitas / Output Waktu (Bulan) Kuantitas / Output Waktu (Bulan)

6  Menyusun bahan monitoring penerapan sistem pengukuran 0 w
kinerja pegawai Sekretariat Jenderal dan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan

» Menyusun instrumen monev - - 3/ Instrumen 1 Tambah

Gambar 50 Detail Adendum yang Diajukan Pegawai

Pada kolom status diberikan informasi perubahan uraian tersebut:

e Tambah: jika pada rencana sebelumnya tidak ada;

e Ubah: jika pada rencana sebelumnya sudah ada tetapi terjadi
perubahan pada kuantitas atau waktu (bulan) di rencana
sebelumnya;

e Hapus: jika pada rencana sebelumnya sudah ada tetapi akan
dihilangkan pada rencana SKP baru pegawai.

Klik B8 untuk menyetujui perubahan rencana dan klik
untuk menolak perubahan rencana pegawai.
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F. Administrator Satuan Kerja (Satker)

Pada aplikasi e-SKP, menu yang ditampilkan pada user admin satker

adalah:

1. Beranda, menampilkan ikon-ikon shortcut untuk pilihan menu di e-SKP
yaitu Manage Pegawai, Cetak Rencana Pegawai, Cetak Realisasi
Pegawai, Cetak Capaian per Bulan, Cetak Prestasi Kerja, dan
Pengaturan;

() (-}
i E
a

e

Gambar 51 Shortcut pada menu admin satker

2. Tabel Pegawai, menampilkan data seluruh pegawai di lingkungan
satker terdiri dari kolom NIP, nama, unit kerja, jabatan, durasi dan aksi.
Fitur yang terdapat di laman tabel pegawai adalah

a. Reload data, tombol untuk menampilkan ulang
data di tabel pegawai.

b. Reset password terpilih, tombol melakukan

reset password untuk lebih dari satu pegawai dengan terlebih
dahulu memberi check pada checkbox di bagian kiri tabel.

M1 108708232014041001 Abd. Gafur L., Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Analis Data Kinerja 01 Jan 2016 &G P
S.Kom K 1, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Pegawai -31 Dec
Kebudayaan 2016

a2 198111222010121003  Abdullah Azis, Subbagian Pengembangan Sistem Karir, Pengembangan dan Pengolah Data Mutasi 01 Jan 2016 & B
S.Kom Penghargaan, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Tenaga Adminisirasi - 31 Dec
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan 2016

Gambar 52 Daftar Pegawai pada Tabel Pegawai

c. Tambah posisi pegawai, tombol untuk
menambahkan posisi pegawai jika belum memiliki jabatan
(pegawai tidak tampil pada tabel pegawai) atau jabatan baru
pegawai setelah mutasi. Laman selanjutnya adalah
memasukkan NIP seperti pada gambar di bawah ini.

Tambah Posisi Pegawai

Gambar 53 Form tambah posisi pegawai

Setelah klik tombol proses maka akan dialihkan ke laman riwayat

posisi_pegawai untuk melengkapi data posisi seperti unit kerja,
jabatan, periode jabatan, status KPA /PPK dan pejabat penilai.
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- Filter Unit Kerja- =

d. Filter unit kerja, list untuk menyaring data ke
unit eselon lebih kecil.

e. Pencarian, dapat dilakukan berdasarkan NIP, nama, unit
kerja atau jabatan, form pencarian terletak pada kolom bagian

atas tabel:

NIP Nama Pegawai Unit Kerja Jabatan

Gambar 54 Fitur pencarian pegawai

Fitur manage yang terdapat pada kolom aksi pada tabel pegawai sebagai
berikut:

a) Update data pegawai, tombol & untuk merubah data NIP, nama,
password dan golongan. Tampilan form update data pegawai:

NIP 198708232014041001
Nama Abd Gafur L | 5 Kom
Password !

Jika tidak diganti, biarkan saja

Pangkat / Gol llfa, Penata Muda -

o o oo

Gambar 55 Form update data pegawai

b) Reset password pegawai, tombol © mengembalikan password
pegawai ke “skp12345”.

c) Riwayat posisi pegawai, tombol £ menampilkan laman riwayat
posisi pegawai. Tampilan laman riwayat posisi:

m E Form Posisi Baru

No. Unit Kerja Jabatan Pejabat Penilai Atasan Pejabat Durasi KPA /

Penilai PPK

1. Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian, Analis Data Ucu Suhermina, Drs Gatot 01Jan2016-31  Tidak
Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Kinerja Pegawai SH. M.Ed. Pramono MPET  Dec 2016

Gambar 56 Laman riwayat posisi
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i. Menambah posisi pegawai, klik tombol maka akan
ditampilkan form pengisian posisi untuk melakukan pengisian

ii.

unit kerja, jabatan, periode jabatan (bulan mulai diisi dengan

bulan pertama di posisi tersebut, sedangkan bulan akhir diisi
bulan Desember), status KPA/PPK dan pejabat penilai. Setelah
diisi klik tombol “tambah posisi” untuk menyimpan posisi

pegawai. Posisi jabatan dapat ditambahkan jika memiliki periode

berbeda, jika masih dalam periode yang sama dengan posisi

sebelumnya maka penambahan posisi tidak dapat dilakukan
(harus dilakukan finalisasi terlebih dahulu).

NIP : 198708232014041001
Nama . Abd. Gafur L., S Kom
Unit Kerja - - Pilih Unit Kerja -
Jabatan . - Pilin Jabatan -

Tgl Mulai

Tgl Selesai

Status KPA / PPK O Ya @ Tidak

Pejabat Penilai

Tambah Posisi

Gambar 57 Form tambah posisi pegawai

Ubah pejabat penilai, untuk mengubah pejabat penilai pada

posisi yang dipilih. Klik tombol ** | lalu ikon & vwen peabatpenia
maka ditampilkan form ubah pejabat penilai

Pengganti ﬂ Bambang Laksmono, S.H

Tyl Penggantian

Keterangan

2016-10-01

Anormaltext~ | Bold | italc = Underine Small | ¢ = §

perubahan pejabal

Gambar 58 Form ubah pejabat penilai

U S

e

Cd

Klik tombol pilih maka akan menampilkan nama pegawai

(pejabat) yang ada di Kemendikbud lalu klik pilih pada nama

pejabat yang akan menggantikan pejabat penilai saat ini

(perhatikan posisi jabatan dan durasi jabatannya).
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Pilih Atasan Pengganti

No NP Nama Pegawal  Unit Kerja Jabatan Durasi  Aksi

o4

Tt

Gambar 59 Form pilih pejabat penilai

iii. Ubah Pejabat Penandatangan, Pejabat penandatangan
secara default adalah atasan langsung. Namun jika pangkat/gol
pegawai lebih tinggi atau sama dengan atasan langsungnya,
maka dimungkinkan pejabat penanda tangan adalah pejabat di
atasnya yang pangkat/golongannya lebih tinggi dari
pangkat/golongan si pegawai secara hierarki.

Jika pejabat penanda tangan berubah, maka yang
menandatangani rencana SKP, realisasi SKP, dan prestasi kerja
tahunan pegawai adalah pejabat penanda tangan tersebut.

Ubah Pejabat Penanda Tangan

Nama Pegawai ABD. GAFUR L., SKOM. (lll/a)

Pejabat Penanda Tangan ﬂ Ucu Suhermina, SH. M.Ed. (IV/a)

Pejabat penanda tangan secara defauit adalah atasan langsung. Namun ika pangkatigol pegawai lebih tinggi dari atasan langsungnya, maka dimungkinkan pejabat penanda
tangan adalan pejabat lain yang pangkat/gol-nya minimal sama atau lebin tinggi dari pangkat/gol pegawai

Jika pejabat penanda tangan berubah, maka yang menandatangani rencana SKP, realisasi SKP. dan prestasi kerja tahunan pegawai adalah pejabat penanda tangan yang baru
tersebut

Gambar 60 Form pilih pejabat penandatangan

iv. Ubah status KPA /PPK, untuk mengubah status KPA /PPK pada

pegawai. Klik tombol ** ~llalu ikon @ ubanstawsiea/prk maka
ditampilkan form ubah status

Apakah KPA [ PPK? ) Ya @ Tidak

Gambar 61 Form ubah status KPA/PPK

v. Finalisasi, untuk melakukan finalisasi perubahan jabatan/unit
kerja pada posisi pegawai yang dipilih. Klik tombol = ** '~ lalu
ikon ® Finaiisasi maka ditampilkan form finalisasi:
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Tgl Finalisasi 2016-08-30

Keterangan AnNormaltext~ | Beld  Malc Underine Smal ¢ = E B &£ €

jabatan beruban menjadul analis

Disclaimer Finalisasi akan menghapus rencana dan realisasi pegawai yang sudah dibuat dari gl finalisasi - tgl selesai posisi.

Ya, saya mengerti

Gambar 62 Form finalisasi

vi. Reset SKP, untuk mengosongkan kembali seluruh SKP (rencana,
realisasi, approval) pegawai pada posisi yang dipilih. Klik tombol

# |- lalu ikon & ResetskP maka ditampilkan konfirmasi reset
SKP:

Apakah anda yakin ingin me-reset SKP pegawai pada posisi tersebut? Me-reset SKP dapat menghapus rencana, realisasi, serta nilai SKP
dan nilai perilaku.

Disclaimer

[] Ya, saya mengerti.

Lanjutkan

Gambar 63 Konfirmasi reset SKP

vii. Hapus posisi pegawai, untuk menghapus posisi pegawai. Klik

Aksi

tombol * lalu ikon ® Hapus maka ditampilkan konfirmasi
hapus posisi:

Yakin ingin hapus?

Oke Batal

Gambar 64 Konfirmasi hapus posisi pegawai

3. Manage Uraian, berfungsi untuk menambahkan Uraian Jabatan untuk
jabatan Fungsional yang dapat mengerjakan pekerjaan satu tingkat di
atas dan satu tingkat di bawah jenjangnya.

4. Status Pegawai, mempunyai sub menu yaitu:
a. Cuti/Tugas Belajar
b. MPP/Pensiun/Meninggal
c. Mutasi ke dalam Kemendikbud, dan
d. Latsar CPNS
Status pegawai ini akan mempengaruhi nilai capaian kerja bulanan
atasannya. Nilai tersebut adalah salah satu dasar pencairan tunjangan
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kinerja pejabat struktural (Rata-rata Nilai Capaian Kerja Bulanan
Stafnya dan Kehadiran).

a) Cuti/Tugas Belajar

Status Pegawai: Cuti dan Tugas Belajar

NIP lasukkan MIP Pegawa

Gambar 65 Input NIP Pegawai Cuti/Tugas Belajar
Masukkan NIP pegawai yang akan atau sedang melaksanakan
tugas belajar atau cuti, kemudian klik tombol . Jika
datanya belum ada, maka klik tombol lalu akan

muncul form inputan.

Input Status Pegawai

Nama Pegawai SINTA AYU KURNIAWATI S_Kom.
Status Pegawai Tugas Belajar v
Tgl Mulai 2017-02-15

¥ Bulan Mulai Masih Menjadi Rata2 Atasan @
Tgl Selesai 2017-12-31
Bulan Selesai Masih Menjadi RataZ Atasan @

Keterangan A Normal text = Bold | italic | Underline = Small 13

11}
m
"
P
@

Tugas Belajar di Universitas Indonesial

1 e

Gambar 66 Input Status Pegawai Cuti/Tugas Belajar

Di bawah tanggal mulai dan tanggal selesai ada option, jika
dicentang, maka di bulan itu pegawai tersebut akan masuk
dalam rata-rata nilai atasannya dengan kata lain tetap menjadi
pembagi pada nilai capaian kerja bulanan atasannya.
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Tgl Mulai 2017-02-15
[ Bulan Mulai Masih Menjadi Rata2 Atasan @
Tgl Selesai 2017-12-31

[ Bulan Selesai Masih Menjadi Rata2 Atasan @

Gambar 67 Option Pembagi Nilai Atasan

Setelah klik tombol m maka data akan tersimpan seperti
gambar berikut ini:

Status Pegawai: Cuti dan Tugas Belajar

"o — - —
1 Sivta Ayu Kumiawat, S Kom Tugas Belajar 01 an 2018 - 31 Aug 2018 Tugas Belajar i Universitas Indonesia nn n

Gambar 68 Data Status Pegawai Cuti dan Tugas Belajar

Data yang telah tersimpan dapat diubah dengan cara klik tombol
pada kolom Aksi sebelah kanan, dan juga dapat dihapus dengan cara

klik tombol n Setelah pegawai selesai melaksanakan tugas belajar,
admin menginputkan nilai prestasi akademik si pegawai yang telah
dikonversi menggunakan kalkulator BKN (https://goo.gl/EZrCj5)

melalui tombol

Input Nilai Tugas Belajar

Input Nilai 93

Gunakan titik untuk angka desimal. Contoh: 85.33

Milai yang diinputkan adalah nilai rata-rata Indeks Prestasi akademik pada
tahun 2018 yang_sudah dikonversi ke dalam format nilai dengan range 0-
100. Ada bisa melihat contoh konversinya di sini di bagian Sheet
Calculator.

2 ot

Gambar 69 Form Input Nilai Tugas Belajar
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https://goo.gl/EZrCj5

b) MPP/Pensiun/Meninggal

Status Pegawai: MPP, Pensiun dan Meninggal
NIP Masukkan NIP Pegawa

Gambar 70 Input NIP Pegawai MPP/Pensiun/Meninggal

Masukkan NIP pegawai yang akan memasuki MPP/Pensiun atau
yang telah meninggal, kemudian klik tombol . Jika datanya
belum ada, maka klik tombol lalu akan muncul form

inputan.

Berbeda dengan status cuti dan tugas belajar, untuk status
MPP/Pensiun/Meninggal hanya ada inputan tanggal mulai. Untuk
bulan berikutnya hingga akhir tahun akan secara otomatis
terfinalisasi. Target dan realisasi di bulan N+1 tersebut akan
dihapus oleh sistem. Dan di tahun berikutnya, data pegawai
tersebut tidak akan muncul pada aplikasi.

Input Status Pegawai

Nama Pegawai SINTA AYU KURNIAWATI S.Kom.
Status Pegawai Masa Persiapan Pensiun v
Tgl Mulai 2017-07-19

# Bulan Mulai Masih Menjadi Rata2 Atasan @

{1}
jii
I

i
Q

Keterangan A Normaltext~ | Bold | Jtafic = Underline = Small 6

Masa Persiapan Pensiun per tanggal 19 Juli 2017|

Disclaimer Menginput status MPP (Masa Persiapan Pensiun), status Pensiun, dan status Meninggal akan menghapus
semua rencana dan realisasi SKP pegawai yang dimulai dari inputan Tgl Mulai sampai dengan tanggal akhir
tahun. Apakah anda yakin ingin melanjutkan?

#| Ya saya mengerti dan Lanjutkan.

Gambar 71 Input Status Pegawai MPP/Pensiun/Meninggal
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c) Mutasi ke dalam Kemendikbud

Input Status Pegawai

Nama Pegawai

Status Pegawai

Tgl Masuk ke
Kemendikbud

Keterangan

ABD. GAFUR L., S.KOM.

Mutasi ke Dalam Kemendikbud v

Bulan Masuk Menjadi Rata2 Atasan di Kemendikbud @

A Normal text Bold | ftaic | Underline = Small (14

il
jii
gl_
i
o

Gambar 72 Input Status Pegawai Mutasi ke dalam Kemendikbud

Masukkan tanggal TMT sesuai SK Mutasi atau SPMT, dan jika di
tengah bulan, maka centang checkbox di bawah inputan tanggal.

d) Latsar CPNS
Status ini untuk CPNS baru yang akan atau sedang melaksanakan
Pelatihan Dasar CPNS di Pusdiklat Pegawai Kemendikbud. Durasi
jabatannya sesuai dengan SK CPNS (dari TMT SK CPNS sampai
Desember). Status ini diinput agar CPNS tidak menjadi pembagi
nilai atasannya ketika yang bersangkutan sedang mengikuti Latsar.
Setelah Latsar selesai, maka nilai dari Pusdiklat diinputkan pada

aplikasi dengan menggunakan taombol n

Status Pegawai: Latsar CPNS

NIP 199407172018012004

No Nama Pegawai

1 Nur Aglina, S Ps!

status Durasi Keterangan Aksi
Latsar CPNS 01 Apr 2018 - 30 Oct 2018 nnn

Gambar 73 Input Status Pegawai Latsar CPNS
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Input Nilai SKP CPNS dari Hasil Latsar

Input Nilai 0

Gunakan fitik untuk angka desimal. Contoh: 85.33

2 Reset Nilai Simpan

Gambar 74 Input Nilai Latsar CPNS

5. Cetak, mempunyai sub menu cetak rencana SKP, realisasi SKP, capaian

kerja per bulan, prestasi kerja tahunan. Fitur global pada cetak ada

beberapa, yaitu:

a)

b)

Reload data, tombol untuk menampilkan ulang data di
tabel pegawai

Cetak terpilih, tombol melakukan pencetakan dokumen
lebih dari satu pegawai dengan terlebih dahulu memberi check pada
checkbox di bagian kiri tabel.

| GafurL., ubbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan nalis Data Kinerja an uda uda
1 108708232014041001  Abd. Gafur L Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Infc d Analis Data Kinerj 01 Sudah Sudah
SKom. Kinerja. Biro Kepegawaian. Sekretariat Jenderal.  Pegawai 2016-31  Buat Disetujui
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Dec 2016

a2 198111222010121003  Abdullah Azis, Subbagian Pengembangan Sistem Karir, Pengolah Data Mutasi 01Jan Belum Belum =
S.Kom Pengembangan dan Penghargaan, Biro Tenaga Administrasi 2016-31  Buat Disetujui

Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian Dec 2016
Pendidikan dan Kebudayaan

Gambar 75 Laman Cetak Dokumen

Filter unit kerja, list | ~erontiena-

lebih kecil.
Pencarian data, dapat dilakukan berdasarkan NIP, nama, unit kerja

untuk memfilter ke unit eselon

atau jabatan dan kolom lain sesuai submenu, form pencarian
terletak pada kolom bagian atas tabel:

NIP Nama Pegawai Unit Kerja Jabatan

Gambar 76 Fitur pencarian pegawai

Submenu pada cetak dokumen:

a)

Cetak rencana SKP, untuk melakukan pencetakan rencana pegawai

di satker. Tabel pegawai memberikan informasi status rencana SKP
dan status persetujuan rencana dari atasan. Tampilan cetak rencana
pegawai:
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Cetak Rencana SKP Pegawai

- Filter Unit Kerja - -
Rencana  Persetujuan
O Ne NIP Nama Pegawai Unit Kerja Jabatan Durasi SKP Atasan Aksi
v v v
a1 108708232014041001 Abd. Gafur L, Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Analis Data Kinerja 01 Jan Sudah Sudah =
S.Kom. Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal Pegawai 2016 - 31 Buat Disetujui
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Dec 2016
o 2 198111222010121003  Abdullah Azis, Subbagian Pengembangan Sistem Karir, Pengolah Data Mutasi 01Jan Belum Belum =
S.Kom Pengembangan dan Penghargaan. Biro Tenaga Administrasi 2016-31  Buat Disetujui
Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian Dec 2016

Pendidikan dan Kebudayaan

Gambar 77 Laman cetak rencana pegawai

Klik pada icon = pada baris pegawai yang akan dicetak lalu
ditampilkan pengaturan margin dan pilihan jenis pencetakan.

Margin Atas 16 > Margin Kanan 15 =

Margin Bawah 16 > Margin Kiri 15 =

Pencetakan Rencana

Cetak Rencana Cetak Rencana Full

Gambar 78 Pengaturan pencetakan rencana

Pengaturan margin dilakukan untuk penyesuaian hasil cetakan.
Jenis pencetakan dibagi dua, “cetak rencana” untuk pencetakan
rencana uraian tugas utama dan “cetak rencana full” untuk
pencetakan uraian tugas utama dan sub uraian tugas. Pencetakan
dapat dilakukan lebih dari satu pegawai dengan melakukan check

pada checkbox di bagian kiri tabel lalu klik tombol | @ cetacrepin |
Contoh hasil cetakan rencana pegawai:

FORMULIR SASARAN KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL

Jangka Waktu Penilajan: 01 Januari 2016 - 31 Desember 2016

NO I. PEJABAT PENILAI NO| II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 [Nama [Ucu Suhermina, SH. M.Ed. 1 [Nama (Abd. Gafur L., 5.Kom.
2 [NIP 196609171992032002 2 |NIP 198708232014041001
3 |Pangkat/GolRuang Pembina, IV/a 3  |Pangkat/Gol. Ruang|Penata Muda, IIlja
4 |Jabatan Kepala Subbagian Kinerja 4 |Jabatan [Analis Data Kinerja Pegawal
5 |Unit Kerja Subbagian Kinerja 5 |Unit Kerja Subbagian Kinerja
_ TARGET
NO T KEGIATAN TUGAS JABATAN AK KUANT/OUTPUT |[KUAL/MUTU[WAKTU|BIAYA|
1. |Menyiapkan bahan penyusunan program kerja subbagian 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
2 s sl e mengntloclon el s e e el [onmen 1001 suan 0.0
(Menyusun bahan rekomendasi pemecahan masalah sebagai bahan pengembangan sistem
3. |pengukuran kinerja pegawai Sekretariat Jenderal dan Kementerian Pendidikan dan 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
Kebudavaan
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Menyusun laporan pelaksanaan tugas analisis data kinerja pegawai sesual dengan
8. |prosedur dan peraturan vang berlaku untuk pertanggungjawaban dan rencana kerja 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
vang akan datang

Pejabat Penilai, Pegawal yang Dinilai,

Ucu Suhermina, SH. M.Ed. Abd. Gafur L., S.Kom.
196609171992032002 198708232014041001

Gambar 79 Hasil Cetak PDF Rencana SKP

FORMULIR SASARAN KERJA PEGAWAI NEGERI SIFIL

Jangka Waktu Penilaian: 01 Januari 2016 - 31 Desember 2016

NO I. PEJABAT PENILAI ND| II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 |Nama [Ucu Suhermina, SH. M.Ed. 1 |Nama |Abd. Gafur L., 5. Kom.
2 |NIP 196609171992032002 2 |NIP 198708232014041001
3 |Pangkat/Gol Ruang [Pembina, IV/a 3 |[Pangkat/Gol. Ruang|Penata Muda, Il/a
4 [Jzbatan [Kepala Subbagian Kinerja 4 |Jabatan lAnalis Data Kinerja Pegawai
S |Unit Kerja [Subbagian Kinerja 5 |Unit Kerja Subbagian Kinerja
TARGET
NO T KEGIATAN TUGAS JABATAN AK KUANT/OUTPUT |KUAL/MUTU[WAKTU|EIAYA
1. |Menyiapkan bahan penyusunan program kerja subbagian 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan [Rp. 0
» Target Bulan Januari 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan [Rp. O
e e e o o oo =) [rokmen o0 pwan a0
» Target Bulan Februari 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan [Rp.0
» Target Bulan Februari 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan [Rp. 0
Menyusun laporan pelaksanaan tugas analisis data kinerja pegawai sesuai dengan
8. |prosedur dan peraturan vang berlaku untuk pertanggungjawaban dan rencana kerja 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
[vang akan datang
» Target Bulan Desember 0 |1 Dokumen 100 1 Bulan |Rp. 0
Pejabat Penilai, Pegawai vang Dinilai,
Ucu Suhermina, SH. M.Ed. Abd. Gafur L., 5.Kom.
196609171992032002 198708232014041001

Gambar 80 Hasil cetak PDF rencana SKP full

b) Cetak realisasi SKP, untuk melakukan pencetakan realisasi pegawai

di satker. Tabel pegawai memberikan informasi status usulan
realisasi SKP dan status persetujuan realisasi dari atasan. Tampilan

cetak realisasi pegawai:
Cetak Realisasi SKP Pegawai 2 Reload Data

- Filter Unit Kerja - A

Rencana | Realisasi

O nNo NIP Nama Pegawai  Unit Kerja Jabatan Durasi SKP SKP Aksi
v v v
0o o1 108708232014041001 Abd. GafurL.,  Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Analis Data Kinerja 01 Jan Sudah Sudah =]
S.Kom. Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Pegawai 2016-31  Buat Buat
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Dec 2016
o 2 198111222010121003  Abdullah Azis, ~ Subbagian Pengembangan Sistem Karir Pengolan Data Mutasi  01.Jan Belum Belum =]
$.Kom Pengembangan dan Penghargaan, Biro Tenaga Administrasi 2016-31  Buat Buat
Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian Dec 2016

Pendidikan dan Kebudayaan

Gambar 81 Laman cetak realisasi SKP

Klik pada ikon = pada baris pegawai yang akan dicetak lalu
ditampilkan pengaturan margin dan pilihan jenis pencetakan.
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Margin Atas 16

Margin Bawah

Pencetakan Realisasi

Cetak Realisasi

Margin Kanan

Margin Kiri 15

Cetak Realisasi Full

Gambar 82 Pengaturan pencetakan realisasi

Pengaturan margin dilakukan untuk penyesuaian hasil cetakan.

Jenis pencetakan dibagi dua, “cetak realisasi” untuk pencetakan

realisasi uraian tugas utama dan “cetak realisasi full” untuk

pencetakan uraian tugas utama dan sub uraian tugas. Pencetakan

dapat dilakukan lebih dari satu pegawai dengan melakukan check

pada checkbox di bagian kiri tabel lalu klik tombol ICIISIN
Contoh hasil cetakan realisasi pegawai:

FORMULIR REALISASI KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL

Jangka Waktu Penilaian: 01 Januari 2016 - 31 Desember 2016

NO L. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI
1 [Nama [Ucu Suhermina, SH. M Ed_ 1 Nama iAbd. Gafur L, 5 Kom.
2 INIP 196609171992032002 2 NIP 188708232014041001
3 [Pangkat/Gol. Ruang [Pembina, IVia 3 Pangkat/Gol. Ruang Penata Muda, I1lfa
14 [Jabatan [Eepala Subbagian Kinerja 4 [Jabatan |Analis Data Kinerja Pegawai
5 \Unit Kerja Subbagian Kinerja &l Unit Kerja Subbagian Kinerja
NO| III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK| TARGET 15AST NILAI
i ) JAB: ] OUTPUT MUTUWAKTU|BIAYA| OUTPUT |[MUTU|WAKTU|BIAYA|
) [Menyiapkan bahan penyusunan program ketia 0 [t Dokumen|100 |1 Bulan [Rp. 0 |1 Dokumen|s7 [ Bulan |Rp. 0 |93.50
subbagian
(Melakukan analisis dan mengidentifikasikan masalah
sistem pengukuran kinerja pegawai di ingkungan -
2 Selratariat Jenderal dan Kementerian Pendidikan dan 2 Dokumen|100 1 Bulan |Rp. 0 |2 Dokumen|81 1 Bulan |Rp. 0 |20.50
[Kebudayaan
Menyusun bahan evaluasi pengembangan penilaian
7 |kinerja pegawai di lingkungan Kementerian Pendidikan (0 (1 Dokumen{100 1 Bulan (Rp. 0 |Dokumen |0 0 Bulan |Rp. 0 (0.00
dan Kebudayaan
Menyusun laporan pelaksanaan tugas analisis data
g [(dnerla pegawai sesuai dengan prosedur dan peraturan | |y popoonling |1 Bulan |Rp. 0 |Dokumen [0 0Bulan [Rp. 0 [0.00
vang berlaku untuk pertanggungjawaban dan rencana
kerja vang akan datang
Total Nilai 64.48

Pejabat Penilai,

Ucu Suhermina, SH. M.Ed.
196608171992032002

Pegawal vang Dinilal,

Abd. Gafur L., 5.Kom.
108708232014041001

Gambar 83 Hasil cetak realisasi SKP
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FORMULIR REALISASI KERJA PEGAWAI NEGERI SIPIL

Jangka Waktu Penilaian: 01 Januari 2016 - 31 Desember 2016

NO I. PEJABAT PENILAI NO II. PEGAWAI NEGERI SIPIL YANG DINILAI

1 [Nama [Ucu Suhermina, SH. M.Ed. 1 Nama |Abd. Gafur L., 5.Kom.

2 INIP 106609171092032002 2 NIP 108708232014041001

3  |Pangkat/Gol.Ruang Pembina, IVia 3 Pangkat/Gol. Ruang Penata Muda, I1l/a

|4 [Jabatan Kepala Subbagian Kinerja 4 [Jabatan |Analis Data Kinerja Pegawal

E [Unit Kerja Subbagian Kinerja 5 Unit Kerja Subbagian Kinerja

NO III. KEGIATAN TUGAS JABATAN AK] TARGET SAST NILAI

) ] OUTPUT [MUTU(WAKTU|BIAYA| OUTPUT |MUTU[WAKTU|BIAYA|

| [Menyilapkan bahan penyusunan program kerja 0 |1 Dokumen|1op |1 Bulan [Rp.0 |1 Dokumen|87 |1 Bulan |Rp.0 [23.50
subbagian
» Target Bulan Januari 0 |1 Dokumen|100 1 Bulan |Ep.0 |1 Dokumen|87 1 Bulan |Rp.0 [93.5
Melakukan analisis dan mengidentifikasikan masalah
sistem pengukuran kinerja pegawai di Ingkungan -

2 Selretariat Jenderal dan Kementerian Pendidikan dan 2 Dokumen|100 1 Bulan |Rp. 0 (2 Dokumen(81 1 Bulan (Rp.0 (20.30
Kebudavaan
Menyusun bahan evaluasi pengembangan penilaian

7 |kinerja pegawai di lingkungan Kementerian Pendidikan |0 |1 Dokumen|100 1 Bulan |Rp.0 |[Dokumen (0 0 Bulan |Rp.0 (0.00
dan Kebudayaan
» Target Bulan November 0 |1 Dokumen|100 1 Bulan (Rp. 0 (0 Dokumen|Q 0 Bulan (Rp. 0 [0
Menyusun laporan pelaksanaan rugas analisis data
kinerja pegawal sesual dengan prosedur dan peraturan

g8 yang berlaku untuk pertanggungjawaban dan rencana 1 Dokumen|100 1 Bulan |Rp.0 |[Dokumen (0 0 Bulan |Rp.0 (0.00
kerja yang akan datang
» Target Bulan Desember 0 |1 Dokumen|l100 1 Bulan (Rp. 0 (0 Dokumen|0 0 Bulan [Rp.0 [0

Total Nilai 64.48
Pejabat Penilai, Pegawal yang Dinilai,
Ucu Suhermina, SH. M.Ed, Abd. Gafur L., 5.Kom.
196609171992032002 193708232014041001

Gambar 84 Hasil cetak realisasi SKP full

Cetak capaian kerja per bulan, untuk melakukan pencetakan

realisasi bulanan pegawai di satker. Pada laman ditambahakan filter
bulan untuk menentukan bulan yang akan dicetak. Tampilan cetak
capaian per bulan:

Cetak Capaian Kerja Pegawai per Bulan 2 Reload Data

Cetak Terpilin

- Filter Unit Kerja - - Pilih Bulan Oktober -
O Ne NIP Nama Pegawai Unit Kerja Jabatan Durasi Aksi
v

= 198708232014041001 Abd. Gafur L., Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Analis Data Kinerja Pegawai  01Jan2016- &

S Kom Kepegawaian, Sekretariat Jenderal. Kementerian Pendidikan dan 31 Dec 2016
Kebudayaan

o 2 198111222010121003  Abdullah Azis, Subbagian Pengembangan Sistem Karir, Pengembangan dan Pengolah Data Mutasi 01Jan2016- &

S.Kom Penghargaan, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian Tenaga Administrasi 31 Dec 2016

Pendidikan dan Kebudayaan

Gambar 85 Laman cetak realisasi SKP bulanan
Klik pada ikon = pada baris pegawai yang akan dicetak lalu

ditampilkan pengaturan margin untuk pencetakan.

Margin Atas 16 > Margin Kanan 15 S

Margin Bawah 16 > Margin Kiri 15 =

Gambar 86 Pengaturan pencetakan realisasi
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Pencetakan dapat dilakukan lebih dari satu pegawai dengan melakukan check

pada checkbox di bagian kiri tabel lalu klik tombol TN Contoh hasil
cetakan realisasi bulanan pegawai:

PENILAIAN CAPAIAN KERJA

Bulan: September

Nama Abd. Gafur L., 5.Kom.
NIP 198708232014041001
Jabatan Analis Data Kinerja Pegawai
Unit Keria Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian,
1l Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
Target Realisasi i
N I Kegiatan Tugas Penghi- Nilai
. Jabatan AK| Kuantitas /| Kualitas [4K| Kuantitas /| Kualitas tungan Capaian
Output | / Mutu Output | /Mutu Kerja
Menyusun bahan
monitoring
penerapan sistem
pengukuran
kinerja pegawal 1 1
1 Selretanat 0 Dokumen 100 ] Dokumen 78.00 178.00 |89.00
Jenderal dan
Kementerian
Pendidikan dan
Kebudayaan
Nilai Capaian Kerja 89.00
Pejabat Penilai,

Ucu Suhermina, SH. M.Ed.
NIP. 196609171992032002

Gambar 87 Hasil cetak realisasi SKP bulanan

d) Rekap Capaian Kerja per Bulan, berfungsi untuk menampilkan

rekap capaian kerja bulanan unit kerja tertentu. Pilih bulan di

sebelah kanan atas lalu klik icon di kolom aksi, maka akan
muncul form seperti berikut:

Silakan Tentukan Margin Halaman

Margin Atas 16 Margin Kanan 1

o

Margin Bawah 16 Margin Kiri 15

Silakan Masukkan Data Pemimpin Satuan Kerja

Nama Pemimpin Nama Pimpinan Satuan Kerja

NIP Pemimpin NIP Pimpinan Satuan Kerja

Gambar 88 Penentuan Margin dan Data Pimpinan
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Silakan input nama Pimpinan Satuan Kerja dan NIPnya lalu klik
tombol Cetak di kanan bawah.

LEMBAR REKAPITULASI PENGHITUNGAN CAPAIAN KERJA

BULAN JANUARI 2018

Subbagian / Seksi Subbagian Kinerja

Bagian / Subdirektorat Bagian Sistem Informasi dan Kinerja

Unit Kerja / Satuan Kerja Biro Kepegawaian

Unit Organisasi Sekretariat Jenderal

No. Nama NIP Nilai Capaian Kerja
1 Ucu Suhermina, SH. M.Ed. 196609171992032002 90.38
2 ELI NURMANISKA 198108022015042001 90.67
3 Martoyo, S.Pd. 196411121992031005 80.58
4 Rizal Faizurohman, S.Kom. 199211132015041001 90.38
5 ABD. GAFUR L., S.KOM. 198708232014041001 90.00
6 Ira Herawati Sumarlin S.T. 198908292014042001 91.25
7 Sinta Ayu Kurniawati, S.Kom. 198102072008122003 Tugas Belajar

Pimpinan Satuan Kerja,

Dra. Dyah Ismayanti, M.Ed.
NIP. 196204301986012001

Gambar 89 Hasil cetak Rekap Capaian Kerja per Bulan

Cetak prestasi kerja tahunan, untuk melakukan pencetakan SKP

tahunan pegawai di satker. Tabel pegawai memberikan informasi

status rencana SKP. Tampilan cetak SKP tahunan pegawai:

Cetak Prestasi Kerja Tahunan Pegawai

- Filter Unit Kerja -

O No NIP Nama Pegawai

198708232014041001 ADd. Gafur L.,

S Kom

198111222010121003  Abdullah Azis,

S.Kom

Unit Kerja

v

Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja. Biro
Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan
dan Kebudayaan

Subbagian Pengembangan Sistem Karir. Pengembangan dan
Penghargaan, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal,
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

2 Reload Data Cetak Terpilih

Rencana

Jabatan Durasi SKP Aksi

v

Analis Data Kinerja
Pegawai

01.Jan 2016
- 31 Dec
2016

Sudah =
Buat

01 Jan 2016
-31Dec
2016

Pengolah Data Mutasi
Tenaga Administrasi

Belum Buat (=)

Gambar 90 Laman cetak skp tahunan pegawai
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Klik pada ikon = pada baris pegawai yang akan dicetak lalu
ditampilkan pengaturan margin.

Margin Bawah 16 = Margin Kiri 15

Gambar 91 Pengaturan margin pencetakan rencana

Pengaturan margin dilakukan untuk penyesuaian hasil cetakan.
Pencetakan dapat dilakukan lebih dari satu pegawai dengan
melakukan check pada checkbox di bagian kiri tabel lalu klik tombol

Cetak Terpilin
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f

Contoh hasil cetakan SKP tahunan pegawai:

PENILAIAN PREETAS! EERJA
PEUAWAL IVELEEL S1IMIL

FEMENTERIAN PENDIDIFAN DAN FESUDATAAN

JANGEA WAETU PENILAIAN
[ S——— . L -

1 | PECAWAIEANG DINILAT

& Mama

Ard Cafir TS Kom

h NP

TRINMRIRIM L1081

 Tangieat Fvlangsn Ruang, TMT

Denats Mnda (T1/s)

A Jatwten/Pecariann

AnaiaTiatn Einerjs Pegmsi

a. Unct Drqurizasi

Subbagien Firszja

2 | PEJARAT PENILAL

& Mana Ucu Suharmins, SH.M.Ed
B.HIP 10660171902023002

& Tangi, Calangen Ruang, THT Pembinn (Va]

4 Tabton/Pe'serjazs Hapal: Subbagion Fnere
& nt Dngurizasi Subbogion Eireria

2 | ATASAN DEJARAT PEMILAI

o Noma

Drs Satet Pranane MPET

b NIF

18611200:93¢01 1081

< Fangieat, Galongen Tzang, THT

Pemnbina {TVia]

4 Jabatan/Pecajany

Fepale Dagian 5stem [nformas den Kinegja

& Unt Jngurisasi

Dagizn Sistem Informes: dan Finsrja

4 | UNEUR YANC DIMILAI TUMLAH
. Sassran Kera Pegawai (S5F) PrYvra——
1. Onienibezi Pelayazan | 2.00 | Buuk
2. Tntegries 200 | Furk
3. Komitmen 249 | Furue
4. Disnpln 2.00 | Buruk
b Perlel Ferje 3 Kerjpmma 200 | Buruk
5. Kepenumpnar 200 | Furuk
[unlak 1M
Milni Fate-Rets A0 | Fmk
Ndai Parilake Eaga .00 T 40 .00
doe:
MILAL PROSTAST KEICA
Eurck

FEEEAATAN DARI PEGAWAT NEGER] SIFIL YANC DINTLAT (APABILA A1)

-

TANGCAPAN PEJABAT PENILAT ATAS KEBERATAN

& | REFOMENDAST

7 | EEPUTUSAN ATASAN DEJAZAT PENILAC ATAS FEEERATAN

T

10. DITERIMA TANGSAL, ...

3. DIBUAT TANZEAL, oo

PEIABAT PENILAL

Uca Subermiza SH.MEd
KLE. 19680 17 105008

PECAWAL NEGERI SIPIL YANEG DINILAL

Abd. Cofarl., SFem
HIE. 198703232014041001

11 DITERMMA TARCGAL, oo e

ATASAN PEJABAT PENILAL

Lz GemoT Pramens MIEET
I 19631200128601 1001

Gambar 92 Hasil cetak PPK tahunan pegawai

Rekap Prestasi Kerja Tahunan, berfungsi untuk menampilkan

Penilaian Prestasi Kerja (PPK) PNS selama satu tahun terpilih.

Format dalam file excel yang dimunculkan sesuai dengan format

pelaporan e-kinerja di Badan Kepegawaian Negara yang setiap

tahunnya pada bulan Februari dilaporkan oleh Biro Sumber Daya

Manusia.
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6. Monitoring, mempunyai sub menu monitoring rencana SKP, realisasi

per bulan dan log harian. Monitoring dilakukan dengan melakukan
pemilihan unit kerja terlebih dahulu lalu klik tombol proses. Tampilan
list unit kerja:

uUnit Kerja ‘ Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian P... =

Proses

Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan

Sl NGNS Bagian Perencanaan dan Pemetaan Kompetensi, Biro
Kepegawaian, Sekretariat Jenderal. Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan

Subbagian Perencanaan dan Pengadaan, Bagian
Perencanaan dan Pemetaan Kompetensi, Biro

Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementerian
Ln. a

Wb

Gambar 93 Form pilih unit kerja

Setelah itu akan ditampilkan tabel hasil filter dan kolom filter pegawai
Q

Filter Pegawai

pada kolom filter pegawai dapat diketikkan NIP,
nama, unit kerja, atau jabatan.

a) Monitoring rencana SKP, melihat daftar pegawai yang telah
membuat rencana SKP di satker. Tampilan hasil monitoring;:

Monitoring Pengisian Rencana SKP Pegawai

| Bagian sistem Informasi gan Kinerja, Biro Kepegawaian

Rencana SKP
No NIP Nama Unit Kerja Jabatan Durasi
Pengisian Persetujuan
1 196312081996011001  Drs Gatot Pramono Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian, Kepala Bagian Sistem 01 Jan 2016 sid x x
MPET Sekretariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Informasi dan Kinerja 31 Dec 2016
Kebudayaan
2 197507142009121004 SALEH SARIFUDIN Subbagian Sistem Informasi, Bagian Sistem Informasi dan ~ Kepala Subbagian 01 Jan 2016 s/d v v
S Kom Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Sistem Informasi 31 Dec 2016
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
3 198210032015041001  Arifin Nur Avianto ST Subbagian Sistem Informasi, Bagian Sistem Informasi dan ~ Pengolah Data dan 01 Jan 2016 s/d v v
Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Informasi 31 Dec 2016
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
4 198511202015041001  Rulliansyah S Kom Subbagian Sistem Informasi, Bagian Sistem Informasi dan Pengolah Data dan 01 Jan 2016 s/d v v

Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal,
Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Informasi 31 Dec 2016

31

Total Posisi
Pegawai

26 26

Posisi Sudah Isi
Rencana

Rencana Sudah
Disetujui

Rencana Belum
Disetujui

Gambar 94 Monitoring rencana skp pegawai

b) Monitoring realisasi per bulan, melihat daftar pegawai pada satker
yang dipilih, akan tampil informasi pegawai yang belum dan yang
telah mengajukan realisasi beserta nilainya di bulan terpilih.
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Monitoring Realisasi SKP Pegawai per Bulan

Unit Kerja

Bulan

| Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretaria... ¥ |

= g

Monitoring Realisasi SKP Pegawai per Bulan

Unit Kerja nfomas) dan Kinerja Sewret .
Bulan Chaaber

INFO L i capasan bulan yang

Mo P Nama

196603171962032002

2 198108022015042001

196411121982031005.

4 19E21132015041001

5 19706232014041001

6 19A906292014042001

7 138102072008122003

Ucu Suhermina, SH. M Ed

ELI HURMANISKA

Martoyo, S P

Rizal Faizurchman. S Kom.

ABD. GAFURL. S KOM

ra Harawati Sumariin 8 T

Sinta Ayu Kumisweat, S Kom

Posisi Swdiah Isi Realisasi

Unit Kerfa

Subbagian Kinerjs. Bagian Sistem Inéormasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian. Sekretariat Jendral, Kementerian Penciian dan Kebudayasn

‘Subbagian Knerja, Bagian S ormasi dan Kinarja, Biro K an Sekrstarat Jenders dan Kebudayaan

‘Subbagian Knerja, Bagian Sistem Informaas dan Kinetja, Birs Kepegawan, Sekretaral Jenderal, Kementesian Pencicican dan Kebusdayaan

Subbagian Kinerjs. Bagian Sistem Informasi dan Kinerja Biro Kepegawaian. Sekretarat Jendersl, Kementerian Pendiskan dan Kebudayasn

‘Subbagian Kinerja. Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian. Sekretarial Jendaral, Kementerian Pendikan dan Kebudayaan

Subbagian Kinerja, Bagian S dan Kinaija, Biro Ks ian, Sckrotariat Jenderal dan Kebudayaan

‘Subbagian Knerja, Bagian Sistem Informas dan Kinerja, Birs Kepegawan, Sekretaral Jendersi, Kementesian Pendicican dan Kebusdayaan

Gambar 96 Monitoring Realisasi Bulanan

Gambar 95 Pilihan Satker dan Bulan Monitoring Realisasi Bulanan

Jabatan

Kepsla Subbagian Kinsa

Pengoiah Data Kinerja

Pengoish Data Knerja

Pengoiah Data Kineria

Anais Dita Kinerja Pegawai

Ansis Data Kinerja Pegavai

Anaies Cata Kinerja Pegavai

Durasi

01 Jan 2018 3id
31 Dec 2018

01 Jan 2018 5id
31 Dee 2018

01 Jan 2018 i
31 Dec 2016

01 Jan 2018 sid
31 Dec 2018

01 Jan 2018 sid
31 Dec 2016
01 Jan 2018 sid
31 Dee 2018

01 Jan 2018 i
31 Dec 2016

Realisasi SKP

Wil
Sudshisi  Capaian
Reslisasi?  Bulan

v 8365
v 8900
v 8800
v 000
v 8200
Cus Melahirkan
v 8825

¢) Monitoring Log Harian, melihat daftar pegawai pada satker dan

bulan terpilih beserta informasi jumlah log harian yang diisi dan

dapat melihat detail log harian per pegawai.

Monitoring Log Harian SKP Pegawai per Bulan

Unit Kerja

Bulan

| Subbagian Kinerja, Bagian Sistem Informasi dan Kinerja, Biro Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, ... ~

== oy

Gambar 97 Pilihan Satker dan Bulan Monitoring Log Harian
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Monitoring Log Harian SKP Pegawai per Bulan

UnitKerfo Subbiagian Kinera, Bagan Sistem nformasi dan Kiera, 60 Kepegawaian, Seksetara Jenderal,
Bulan Nowber : re =
Log Harian
No e Nama Ualt Keda b Presk Jumiah Log
Terisi
1 196609171962032002  UcuSS SH MEd E dan Ki Sekretanat Jenderal Kementanan Penddikan dan Kebudayaan Kepala Subbagian Kinerja 01 Jan 2018 sid 4

31 Dec 2018

2 1% 042001 ELI NURMANISKA Subbiagian Kneria. Bagan Stem Informas dan Kineqs. Beo Kepegawaian, Seksetariat Jenderal, Kementeran Pendudican dan Kebudzyaan Pengoish Dats Kinea

.

3 16ON2N2I005  Martoyo, SPd S " ¥ ‘Sekretanat Jenderal, Kementenan Penddikan dan Kebudayaan Pengaish Data Kinera 01.Jan 018 5id 0
31 Dec 2018

4 193211132015041001  Rizal Fazurohman, S Kom Subb Bagan dan Kinra. Sskretariat Jonderal, Kementarian Pendidikan dan Kebudayaan Pengolah Data Kinera 01Jan 2018 5id
31 Dec 2018

5 199706232014041001  ABD GAFURL.SKOM Subbagan Knerja. Bagan Setem Informasi dan Kinerja. B0 Kepegawaian, Sekretariat Jenderal Kemerter-an Perdikan dan Kebudzyaan Ansis Data Knerja Pegawai 01 Jan 2018 s 7

31 Dec 2018

6 196908202014042001  ea Herawat Sumarin S T Subbagian Knera. Bagan Sstem Informasi dan Kineja. Beo Kepegawaian, Sekretariat Jenderal, Kementenan Pendidikan dan Kebudayaan Anals Dats Kineqa Pegana

Cuti Melshwkan

7 196102072008122003  Swita Ayu Kumiawab, S Kom B E ‘Sekrstariat Jenderal, Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan Angis DataKinera Pegawai 01 Jan 2018 5id 2 m

L B ‘

Gambar 98 Monitoring Log Harian

7. Bantuan, menampilkan menu untuk mengunduh manual penggunaan
aplikasi.

8. Pengaturan, fitur ini dilakukan untuk melakukan perubahan password
untuk login aplikasi. Untuk merubah password isi password lama lalu
ketikkan password baru yang diinginkan pada kolom password baru
sebanyak dua kali. Untuk menampilkan password memberikan check

[] Tampilkan Password

pada kotak
Tampilan form perubahan password

Anda masuk sebagai Admin Biro Kepegawaian

Pengaturan Akun

Nama Admin Biro Kepegawaian
Password Lama Password Lama
Password Baru Password Baru

Ulangi Password Baru Ulangi Password Baru

|| Tampilkan Password
Gambar 99 Form Ubah Password

9. Logout, untuk keluar dari aplikasi e-SKP.
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