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PENDAHULUAN

e Panduan ini disusun berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun 2022 tentang Pengelolaan Kinerja
Pegawai Aparatur Sipil Negara. Sebagaimana diamanatkan dalam Pasal 35,
pengelolaan kinerja dilaksanakan melalui aplikasi kinerja pegawai, yang dinamakan
e-Kinerja.

* Pengelolaan kinerja dilaksanakan untuk pencapaian tujuan dan sasaran organisasi
melalui:

0 peningkatan kualitas dan kapasitas pegawai;

O penguatan peran pimpinan; dan

0 penguatan kolaborasi antara pimpinan dengan pegawai, antar pegawai, dan
antara pegawai dengan pemangku kepentingan lainnya.

* Prinsip umum pengelolaan kinerja:

o tidak hanya sekedar menilai kinerja pegawai (performance appraisal), tetapi
sebagai instrumen untuk mengembangkan kinerja pegawai (performance
development);

o tidak hanya sekedar merencanakan di awal dan mengevaluasi di akhir, tetapi
fokus pada bagaimana memenuhi ekspektasi pimpinan (how to meet
expectations);

0 pentingnya intensitas dialog kinerja antara pimpinan dan pegawai;

o0 kinerjaindividu harus mendukung keberhasilan kinerja organisasi; dan

o kinerja pegawai mencerminkan hasil kerja, bukan sekedar uraian tugas, serta
perilaku yang ditunjukkan dalam bekerja dan berinteraksi dengan orang lain.

e Tahapan pengelolaan kinerja:

O perencanaan kinerja;

o0 pelaksanaan, pemantauan, dan pembinaan kinerja pegawai;

o0 penilaian kinerja pegawai (meliputi evaluasi kinerja); dan

0 tindak lanjut

Panduan ini hanya mengatur pengelolaan ini pada tahap perencanaan kinerja

sampai dengan penilaian kinerja.

e Lini masa/tenggat waktu pelaksanaan:

0 Penetapan SKP dilaksanakan paling lambat tanggal 31 Januari

o Evaluasi Kinerja Periodik dilaksanakan dengan periode triwulanan sebagai
berikut:

- Triwulan 1 pada tanggal 31 Maret

- Triwulan 2 pada tanggal 30 Juni

- Triwulan 3 pada tanggal 30 September
- Triwulan 4 pada tanggal 31 Desember

o Evaluasi Kinerja Tahunan selesai dilaksanakan paling lambat minggu kedua
Januari tahun berikutnya
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BAB |
APLIKASI e-KINERJA

1.1  Aksese-Kinerja

Aplikasi e-Kinerja dapat diakses melalui https://kinerja.bkn.go.id, kemudian Anda
melakukan login menggunakan NIP dan password MySAPK.

e-KINERJA

silahkan login dengan user MySAPK

PUBLIC-SIASN

Sign in to your account

Username

Password

Gambar 1 Laman Login Aplikasi e-Kinerja BKN

Jika Anda lupa terhadap akun MySAPK, silahkan gunakan fitur “Lupa Password”
pada laman login MySAPK BKN.
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Login dengan Akun

Masuk dengan akun Anda untuk mengakses aplikasi MySAPK BKN versi web
NIP

Masukkan 18 digit NIP Anda

Password

Masukan Password Anda ©

Ingat Saya

Gambar 2 Fitur Lupa Password Aplikasi MySAPK BKN

1.2 Menu Aplikasi e-Kinerja

Setelah berhasil login, Anda akan masuk pada halaman daftar SKP. Halaman ini
menampilkan seluruh SKP yang telah Anda susun.

= @ Hi ENDAH WIDYASTUTI
L

.
Bkincrja
Daftar SKP Peturjuk
@ Tambah SKP
Daftar Sasaran Kinerja Pegava)
O Buky Panduan i Do
Pe 2 1 Januar 2022 - 31 Descmber 2022 Stat @
MAIN MENU 2 ; -
F Kuantitatif Keterar revisi
aan
&  Paofil
' f B ur Da nu Jab a 1 Mac

B s«p

Detil atr aran Sk} F
2 TimKera SKE Hasil Bawahan

DASHBOARD

D Dashboard

Gambar 3 Halaman Awal Aplikasi e-Kinerja

Terdapat beberapa menu dalam aplikasi e-Kinerja, meliputi:
1. Buku Panduan, berisi panduan aplikasi e-Kinerja dari BKN.

2. Profil, memuat Data Pribadi, Data Atasan, List Pegawai Satu Unit Organisasi (Unor), List
Pegawai Bawahan, Klaim Pimpinan Unor.

e Menu Data pribadi, memuat data pribadi meliputi nama, NIP, Jabatan, Golongan

Ruang, Unit Organisasi (unit kerjaanda), Unit Organisasi Atasan (Unit Organisasi

diatas Unor Anda), Unor Induk (Unor Anda). Jika terdapat ketidaksesuaian data
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maka Anda dapat melakukan penyesuaian menggunakan “Edit Profil” pojok Kiri
bawah.
* Menu Data Atasan memuat data Pimpinan Anda.
e Menu List Pegawai Satu Unor berisi daftar nama pegawai yang berada pada Unit
Kerja Anda.
e Menu List Pegawai Bawahan akan berisi pegawai di bawah Anda jika sebagai JPT
dan kosong jika sebagai Pegawai.
Anda dapat menghubungi staf Biro Sumber Daya Manusia jika terdapat ketidaksesuaian
data.

3. Sasaran Kerja Pegawai (SKP), pada menu ini Anda dapat melakukan penyusunan SKP,
melihat Matriks Peran Hasil (MPH), melihat SKP Bawahan (untuk akun JPT/Pimpinan),
dan melakukan Penilaian SKP.

4. Tim Kerja, memuat informasi tim kerja yang ada pada Unit Kerja Anda. Jika Anda
sebagai user JPT/Pimpinan maka akan muncul seluruh tim kerja di Unit Kerja Anda serta
tim kerja yang Anda terlibat di dalamnya. Jika Anda sebagai user non JPT/Pimpinan
hanya akan muncul tim kerja yang Anda terlibat di dalamnya baik sebagai ketua tim atau
sebagai anggota tim.

5. Dashboard, menampilkan statistik terkait pengisian Kinerja secara instansi maupun
nasional. Dashboard Instansi menampilkan data kinerja dalam suatu instansi dengan
rincian per Unit Kerja, sementara dashboard nasional menampilkan data kinerja secara
nasional dengan rincian per instansi.

Terdapat 3 (tiga) jenis dashboard yang dapat dilihat di bawabh ini:

Cashor Kinerja

nggunaan spdikast Kirsra Cadan Kepegawalian Megqare

Dashor Instansi

FnIS DASHEOARD NETANS TAHUN

Dashioard Instans W 2023

Nasdiboane Inslins
Dashbcarc Masioral

Gambar 4 Menu Dashboard Kinerja

Dashboard Progres Pengisian, memuat status pengisian SKP secara nasional maupun
masing-masing instansi dalam satu tahun. Ada empat jenis status: belum, draft,
pengajuan, persetujuan / sudah disetujui.
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ogress Pengisian Keterlibatan Matriks Penilaian dan Kurva

Statistik Utama

Statistik
Tahun

Belum Draft Pengajuan Persetujuan
2022 36252 17289 9800 87701

Gambar 5 Menu Dashboard Progres Pengisian

Dashboard Keterlibatan Matriks, memuat jumlah matriks peran hasil yang dilibatkan
oleh seorang pegawai. Terdapat tiga statistik: Matriks 0 artinya belum terlibat dalam
matriks manapun, Matriks 1 artinya terlibat dalam satu matriks saja, Matriks >=2 berarti
terlibat pada dua matriks atau lebih.

Progress Pengisian Keterlibatan Matriks Penilaian dan Kurva

Statistik Utama

Statistik
Tahun

Matriks 0 Matriks 1 Matriks >= 2
2022 58844 80056 9316

Gambar 6 Menu Dashboard Keterlibatan Matriks

Dashboard Penilaian dan Kurva, memuat statistik hasil penilaian kinerja. Statistik
penilaian kinerja final/tahunan untuk dashboard nasional, statistik penilaian periodik dan
final/tahunan untuk dashboard instansi.

Progress Pengisian Keterlibatan Matriks Penilaian dan Kurva

Statistik Utama

Statistik
Tahun Periode

Sangat Kurang Kurang Butuh Perbaikan Baik Sangat Baik
2022 1 9 31 18404 0

Gambar 7 Menu Dashboard Penilaian dan Kurva
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BAB I
PERENCANAAN KINERJA

2.1 Alur Penyusunan SKP

090

¥¥y R

Penyusunan B ] Penyusunan

st SKP Pegawai
JPT/Pimpinan B B B o J
Penvusuna” SKP Langkah 3
etua
Tim/Koordinator
e
Langkah 2

Gambar 8 Langkah Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai

Penyusunan SKP pada aplikasi e-Kinerja dilakukan secara cascading sesuai dengan
ketentuan Permen PANRB Nomor 6 Tahun 2022. JPT/Pimpinan' menyusun SKP terlebih
dahulu, diikuti dengan penyusunan SKP Ketua Tim/Koordinator setelah itu setiap pegawai
(JF/JA) menyusun SKP masing-masing.

2.2 SKP JPT /Pimpinan
2.2.1 SKP Kuantitatif

Indikator kinerja individu (IKI) dan target pada SKP yang dinyatakan dengan pendekatan
kuantitatif memiliki karakteristik sebagai berikut: 1) Ekspektasi Pimpinan bersifat terukur;
2) IKI dinarasikan terpisah dari target; dan 3) menekankan satuan pengukuran pada IKI.

Pertama, Anda dapat menambahkan SKP melalui tombol Tambah SKP pojok kanan atas
pada halaman awal setelah login atau halaman menu SKP. Selanjutnya menetapkan periode
awal, periode akhir SKP, serta pilih Kuantitatif pada kolom pendekatan.

! Pimpinan adalah Pejabat Penilai Kinerja, pejabat lain dalam satu unit organisasi, lintas unit organisasi, lintas
instansi pemerintah pemilik kinerja (outcome/outcome antara/ output/layanan), dan/atau pejabat lain di luar
instansi pemerintah dimana pegawai mendapat penugasan khusus. Dilingkungan Kemen PPN/Bappenas yang
termasuk Pimpinan meliputi: Pimpinan Tinggi Madya (eselon la), Staf Ahli Menteri (eselon Ib), Pimpinan Tinggi
Pratama (eselon 2), , Kepala Bagian (eselon Ill), dan Kepala Sub Bagian (eselon IV).
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Tambah SKP

UNGR
Lirn Sumber Daya Manusia

ATASAN
TAUF K HANAF
Sckrotars Koementerian PENASolectars Utama Bappends

UMNOR ATASAN
Sekrelars Kemsnlerzn PENS Sekrelaris Ulams Uappenas

Cek terlebih dahulu data Urior dan Atasan sebalum membua

Jika terdapat kesalshan biza dilakukan perubahan pada menu Profil

PERIGDE AWAL

o ey y E

PEMODE AKHIR

mA Ao yyy |5

EFNTFKATAN

Close O,

Gambar 9 Form Pengaturan Periode SKP

Jika JPT yang menjabat merupakan Pelaksana Tugas/Pelaksana Harian maka akan
terdapat kotak centang SKP PLT/PLH di atas kolom periode awal, centang SKP PLT/PLH
untuk menambahkan SKP sebagai JPT.

Setelah selesai menetapkan periode SKP, pada halaman Daftar SKP akan muncul periode
SKP yang Anda tambah. Selanjutnya klik tombol Detil SKP pada periode tersebut untuk bisa
masuk pada halaman Sasaran Kinerja Pegawai. Cermati data diri serta data Pejabat Penilai
Kinerja, jika terdapat data yang belum sesuai maka klik tombol Muat Ulang untuk
memperbaikinya.

Ekiner ja
O =k Pand.an
MAIN MENU
2 Dol
B e
& Timkena
DASHBOARD

o Jashboard

SASARAN KINERJA PEGAWAI

Stalus SKE: DRAFT
Ce———

“ememenan Jerentansan Femtanpuna~ hasonal Bapperas FERIODE PERNLALAM L JANUARESU 31 JoSEM Ok | AL 2022
N PEGAWAL YANS DINILAI = Muat Wiarg JETe] PELABAT PENILAI KINERJS, 3 Mk Uleng.
1 WAMA 1 MAMA TALFIK HAMAF

2 MNP 1841 4 MNP 144 BB LU

. | PANGEAT / GOL. . PAMGKAT ./ GOL

* RUANG Y RLMNG
Hrpaln T I - PR
4 JamaTAN ‘I;““ o " © IABATAN
o UNITKERM i i o UNITRERJA Sk gLtz Maiwetilenidl) PPN Sekrsiaris Llanig
Sapperac
HASIL KERIA
TARGET
N RENCAN HASIL KERJA INDIKATOR KINERIA INDIVIDU | _ PERSPEXTIE
TAHUNAN
Utarma

3 Hi, ELLIS INORAWATI

Gambar 10 Halaman SKP JPT/Pimpinan
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edua, Anda dapat mengisi Rencana Hasil Kerja (RHK) pada SKP melalui tahapan berikut:

Pada drop down menu Klasifikasi RHK terdapat dua pilihan, yaitu 1) Organisasi,

Pilih Jenis RHK berdasarkan tingkat prioritas, 1) Utama, untuk RHK dengan tingkat
prioritas tinggi; atau 2) Tambahan, untuk RHK dengan tingkat prioritas rendah.

Pada kolom Rencana Hasil Kerja, isi sesuai dengan yang tercantum dalam kolom
Sasaran Kegiatan/Output pada Perjanjian Kinerja. Apabila kalimat dalam Perjanjian
Kinerja masih menggunakan bahasa aktivitas atau hanya berupa kategori, agar
diubah sehingga menggunakan bahasa pencapaian atau hasil (Contoh pada Tabel 1).
Selain dari Perjanjian Kinerja, di lingkungan Kemen PPN/Bappenas terdapat 3 (tiga)
RHK wajib yang perlu ditambahkan yakni manajemen internal, anggaran, dan direktif
pimpinan. Anda juga dapat menambahkan penugasan lain berdasarkan Rencana

Pada kolom Penugasan Dari, isi jabatan Pimpinan yang menugaskan pekerjaan

K
1. Klik tombol Tambah RHK.
2.
untuk RHK yang tertaut di unit Organisasi; dan 2) Individu.
3. Pilih Unit Organisasi (Unor) yang sesuali.
4,
5.
Kerja Tahunan.
6.
tersebut.
7. Klik OK.

Tabel 1 Contoh Perbandingan Pencapaian, Aktivitas, dan Kategori

PENCAPAIAN | AKTIVITAS | KATEGORI

Menyusun draf kebijakan
Mengembangkan aplikasi

Monitoring dan evaluasi
Layanan pendampingan

waktu

dengan cepat dan akurat

Hasil evaluasi kinerja disampaikan tepat

Permohonan bantuan teknis diproses

Tambah RHK

Ongonizasi  bertaut cf wnit Srganisas

Pz nar ke niakan g prlayar=n kepregawa s leeselengogHaes sesuan ienesn kelerboan yang b

Gambar 11 Form Tambah Rencana Hasil Kerja JPT/Pimpinan
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NO

PEGAMAL YANG DIMILAI NO PEJABAT PENILAI KINERJA

2 NIP

1 NAMA

PANGKAT / GOL
RUANG

4 JABATAN

5 UNITKERJA

HASIL KERJA

AJFIK HANAR

1 NAMA

2 NIP 165 208231000031002

| PANGHKAT # GOL.
©  RUANG

4 JABATAN

& UNIT KERJA

INDIKATOR KINERJA
INDIVIDU

TARGET
TAHUNAMN

REMNCAMA HASIL KERA, PERSPEKTIF

Tambahan

Gambar 12 Halaman SKP JPT/Pimpinan Setelah Ditambahkan RHK

Ketiga, Anda dapat mengisi Indikator Kinerja Individu dengan langkah-langkah berikut:

1. Klik tombol Tambah Indikator

2. Pada kolom Indikator, isi sesuai yang tertera pada kolom Indikator Kinerja Individu
yang sesuai dengan RHK dalam Perjanjian Kinerja. Apabila RHK tidak berasal dari
Perjanjian Kinerja, isi sesuai kesepakatan dengan Pimpinan pada saat melakukan
dialog kinerja.

3. Isi kolom Target sesuai dengan yang tertera pada Perjanjian Kinerja, atau sesuai
kesepakatan dengan Pimpinan.

Pada drop down menu Perspektif, pilih perspektif yang sesuai dengan rencana hasil

kerja dan indikator kinerja individu.

a.

d.

Penerima layanan, yang merefleksikan kemampuan organisasi dalam
memenuhi  keinginan dan harapan penerima layanan/pemangku
kepentingan;

Proses bisnis, yang merefleksikan perbaikan proses untuk menghasilkan
keluaran yang memiliki nilai tambah bagi pemangku kepentingan;
Penguatan internal, yang merefleksikan kemampuan organisasi/unit kerja
untuk mengembangkan sumber daya yang dimiliki organisasi sebagai
pengungkit untuk pencapaian tujuan organisasi; dan

Anggaran, yang merefleksikan kinerja dalam rangka efektivitas dan efisiensi
penggunaan anggaran. Perspektif ini harus ada dalam setiap rencana SKP
JPT.

5. Klik OK.

Ulangi langkah Tambah Rencana Hasil Kerja dan Tambah Indikator sesuai dengan
kebutuhan Anda.
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Tambah Indikator x

INDIKATOR

Ferzenlase kebijakan di bidang Sumiber Daya Manusia yang lersusun

TARGE T

100
PERSPEKTIF
Fensrira | avanar R
Gambar 13 Form Tambah Indikator Kinerja Individu JPT/Pimpinan Kuantitatif
HASIL KERJA
TARGET
NO. RENCANA HASIL KERJA INDIKATOR KINERJA INDIVIDU PERSPEKTIF
TAHUNAN
Utama
Layanan penyusunan kebijakan dan pelayanan Persentase kekijakan di bidang
kepegawaian lersclengoora sosuai dengan Sumnbacr Daya Marusia yang
ketentuan yang herlaku [Penugasan dari Sesmen tersusur 100 Prascs Bisnis
FPN/Sestama Dappenas) i m
| Edit Inceks Profesionalitas ASN
Kementerian PPN/ Bappenas & Penguatan
1 [ | Hapus 2 Inlernal
Tingkal Kepuasan Layanan Bira
Sumber Daya Marusa Ponerima
— Qo
| ayanan

Gambar 14 Halaman SKP JPT/Pimpinan Setelah Ditambahkan Indikator Kinerja Individu

Setelah mengisi hasil kerja Anda akan berlanjut pada bagian Perilaku Kerja. Perilaku kerja
adalah setiap tingkah laku, sikap, atau tindakan yang dilakukan oleh Pegawai atau tidak
melakukan sesuatu yang seharusnya dilakukan sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan. Standar Perilaku Kerja Pegawai didasarkan pada Nilai Dasar ASN
BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan
Kolaboratif), masing-masing perilaku memiliki 3 indikator. Pejabat Penilai Kinerja/Pimpinan
dapat memberikan Ekspektasi khusus terhadap perilaku kerja yang harus ditunjukkan oleh
Pegawai pada Kolom Ekspektasi Khusus Pimpinan saat proses pengajuan SKP oleh Pegawai.
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PERILAKU KERJA
Ekspektasi Khusus

Berorlentasi Pelayanan %
' Pimpinan

Ekspektasi Khusus

Akuntabel i
Pimpinan

Ekspektas| Khusus

Hompeten H
Pimpinan

Gambar 15 Halaman SKP Bagian Perilaku Kerja

Keempat, Anda dapat mengisi lampiran SKP pada bagian bawah halaman SKP. Klik tombol
Edit untuk menambahkan setiap aspek lampiran SKP. Terdapat tiga aspek meliputi:

1.

Dukungan Sumber Daya, merupakan sumber daya yang dibutuhkan pegawai dalam
rangka pemenuhan Ekspektasi (Rencana Hasil Kerja), dapat berupa dukungan: sumber
daya manusia, anggaran, peralatan kerja, pendampingan Pimpinan, dan/atau sarana dan
prasarana.

. Skema Pertanggungjawaban, merupakan skema pertanggungjawaban dalam bentuk

kesepakatan data atau bukti dukung beserta waktu pelaporan atas perkembangan hasil
kerja untuk pemantauan kinerja Pegawai.

. Konsekuensi Pencapaian Kinerja, terdapat Konsekuensi positif dalam hal capaian kinerja

memenuhi Ekspektasi Pimpinan, dapat berupa: a) penghargaan kepada Pegawai baik
materiil maupun non materiil; b) pemberian penugasan baru. Konsekuensi negatif dalam
hal capaian kinerja tidak memenuhi Ekspektasi Pimpinan, dapat berupa: a) pemberian
teguran; b) pengalihan penugasan.

LAMPIRAN

DUKUNGAN SUMBER DAYA

SKEMA PERTANGGUNGJAWABAN
1 Progres pekerjaan dilaporkan secara bulanan melalui aplikasi IDW
2 Output pekerjaan yang dilaporkan adalah progres output terbaru
KONSEKUENSI
1 Apabila memenuhi ekspektasi Pimpinan maka diberikan apresiasi

Gambar 16 Form Pengisian Lampiran SKP

10
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2.2.2 SKP Kualitatif

Indikator kinerja individu (IKI) dan target pada SKP yang dinyatakan dengan pendekatan
kualitatif memiliki karakteristik sebagai berikut: 1) Ekspektasi Pimpinan bersifat deskriptif;
2) IKI dan target dideskripsikan dalam satu narasi; dan 3) tidak menekankan pada satuan
pengukuran.

Pertama, Anda dapat menambahkan SKP melalui tombol Tambah SKP pojok kanan atas
pada halaman awal setelah login atau halaman menu SKP. Selanjutnya tetapkan periode
awal, periode akhir SKP, serta pilih Kualitatif pada kolom pendekatan. Klik OK.

Jika JPT yang menjabat merupakan Pelaksana Tugas/Pelaksana Harian maka akan
terdapat kolom centang SKP PLT/PLH di atas kolom periode awal pada gambar nomor 17,
centang SKP PLT/PLH untuk menambahkan SKP sebagai JPT.

Tambah SKP X

UNCR

Rirn Surnbier Daya Manisia

ATASAN
TAUMK HANAM

Scikrewrns Kemenlerian PPMASckoelaris Ulbma Bapponas

UNOR ATASAN

Sekrclaris Kemoenlorian PPN Sckeclaris Ulhma Bappernias

Cek 'ter__tebm'-dahmgz data Uner dag.?\tﬁsan- sebelum memb

Jika terdapat kesalahan hisa dilakukan peribahan cada m

PERIONE AEA

0170172000 =
PERIONF AKHIN

15 R =
PENGFKATAN

Mol Ll w

Gambar 17 Form Pengaturan Periode SKP Kualitatif

Kedua, setelah berhasil melakukan pengaturan periode SKP dan muncul periode SKP pada
halaman Daftar SKP, Anda dapat menambahkan Rencana Hasil Kerja melalui tahapan
berikut:

1. Klik tombol Tambah RHK.

11
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2. Pada drop down menu Klasifikasi RHK terdapat dua pilihan, yaitu 1) Organisasi,
untuk RHK yang tertaut di unit Organisasi; dan 2) Individu,

3. Pilih Unit Organisasi (Unor) yang sesuali.

4. Pilih Jenis RHK berdasarkan tingkat prioritas, 1) Utama, untuk RHK dengan tingkat
prioritas tinggi; atau 2) Tambahan, untuk RHK dengan tingkat prioritas rendah.

5. Pada kolom Rencana Hasil Kerja, isi sesuai dengan yang tercantum dalam kolom
Sasaran Kegiatan/Output pada Perjanjian Kinerja. Apabila kalimat dalam Perjanjian
Kinerja masih menggunakan bahasa aktivitas atau hanya berupa kategori, mohon
agar diubah sehingga menggunakan bahasa pencapaian atau hasil. Selain dari
Perjanjian Kinerja, Anda dapat menambahkan penugasan lain berdasarkan Rencana
Kerja Tahunan, Rencana Aksi, atau Direktif Pimpinan.

6. Padakolom Penugasan Dari, isi jabatan Pimpinan yang menugaskan pekerjaan
tersebut.

7. Klik OK.

Tambah RH% =

Layarar peryusunan kebajakan can pelayvanan kepaygawaien lerselengaara sesual dergan kelenluan yang be

Gambar 18 Form Tambah Rencana Hasil Kerja JPT/Pimpinan

Ketiga, Anda dapat mengisi Indikator Kinerja Individu dengan langkah-langkah berikut:

1. Klik tombol Tambah Indikator

2. Pada kolom Indikator, isi sesuai yang tertera pada kolom Indikator Kinerja Individu
yang sesuai dengan RHK dalam Perjanjian Kinerja. Apabila RHK tidak berasal dari
Perjanjian Kinerja, isi sesuai kesepakatan dengan Pimpinan pada saat melakukan
dialog kinerja. Pada SKP kualitatif, indikator kinerja individu tercakup target beserta
perspektif yang dinarasikan, berbeda dengan SKP kuantitatif dengan indikator
kinerja individu dan target disebutkan dalam kolom terpisah.

3. Klik OK.

12
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Tambah Indikator X

Indikator Kinerja Individu Taraet
INDHEATOR 1
]

(Perspekll Pengrims | ayanan)

Perspektif

Gambar 19 Form Tambabh Indikator Kinerja Individu JPT/Pimpinan Kualitatif

Ulangi langkah Tambah Rencana Hasil Kerja dan Tambah Indikator sesuai dengan
kebutuhan Anda. Selanjutnya Lampiran SKP pada bagian bawah halaman Sasaran Kinerja
Pegawai.

Setelah selesai menyusun SKP JPT/Pimpinan, diwajibkan untuk semua Pegawai di bawah

JPT untuk melakukan Tambah SKP agar selanjutnya dapat ditambahkan sebagai Ketua Tim

ataupun Anggota Tim. Melalui akun JPT, Anda juga dapat melakukan buat SKP kepada

pegawai di bawah Anda melalui tahapan berikut:

1. Pilih menu Matriks Peran Hasil pada halaman Daftar SKP

2. Selanjutnya klik tombol Matriks Peran Hasil unit kerja pada halaman setelahnya seperti
gambar 20 berikut.

Lihat Matriks Peran Hasil

SKP

Tahur 2a:7

Unit Kerja

Qiro Sumber Deye Menusia

Bl ks Toeroin Hi

Gambar 20 Halaman Matriks Peran Hasil Unit Kerja

3. Akan muncul halaman matriks peran hasil beserta daftar pegawai yang berada di bawah
JPT, Anda dapat menambahkan SKP pegawai melalui tombol Buat SKP.

13
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SAiadris Poantn v Pomim sl Pesginas

SKP

faaun acaa

Unit Ketja

Bire Surnbor Days Manusiz

i I-c_rnmi.s-.“.-ri S Rawaban

=RHK: £ =RHK: - RHK: Layanan = RHK : Layanan = RH#: Layanan .

= FHK : Terselanggaranya 3 : 5 i

Dirsktlf Pimpinan perkantoran di anggaran di Unghkup | penyusunan kebliakan | penyuasunan penyusunan kebiiakan
O T INDICATOR - P % lingkungan Biro. Biro SOM secam. dan pelayanan_ kebijakan dan. dan palayanan..

e st = INDIKATOR : - INDIKATOR ¢ - INDIXATOR ! Indeks | - INDIKATOR : - IMDIKATCR : Tingkat

P :“"i;h;‘ 'W_ b ;.-.;k‘u_ Persantase Persentase realisas! | Profesionalitas ASN Persentasa ketljakan | Kapuasan Layanan Biro

Ll e Y peryslesalan tugas., anggaran Birs. Kementeran.. dlbldang Sumber.. | Sumber Daya Manusia
VENMIANGEERAY N

EHF bam tecatat el damm ratrles: Pasthan pegews vbs sidan memouat SHE parlode tabun yang saa dae oastikan sudan metskkan sirkronissst matris

Gambar 21 Halaman Matriks Peran Hasil Unit Kerja Akun JPT/Pimpinan

4. Isi kolom Periode Awal, Periode Akhir, dan Pendekatan SKP.

Tambah SKP X
PERIODE AW/AL . .
Silahkan tentukan periode SKP dan
o1/o1/2022 0 Jjenis SKP. Ada dua jenis SKP:
Kuantitatif (menggunakan target
PERIODE AKHIR berbasis angka) dan Kualitatif (tidak
menggunakan target berbasis
12/31/2022 () e
PENDEKATAN
Kuantitatif v

Gambar 22 Form Tambah SKP dari Matriks Peran Hasil

5. Klik OK

2.3 SKP Ketua Tim Kerja
2.3.1 Tambah Tim Kerja dan Pengaturan Ketua Tim Kerja

Melalui akun JPT, Anda dapat menambahkan Tim Kerja dengan masuk pada menu Tim Kerja
lalu klik tombol Tambah Tim Kerja. Selanjutnya, pilih UNOR dan isi nama Tim Kerja yang
akan Anda buat. Lakukan kembali untuk membuat lebih banyak Tim Kerja. Daftar Tim Kerja
yang telah Anda buat akan tampil seperti dapat dilihat pada Gambar 25.

14
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Tim Kerja

Daftar Tim Keda nada Unz Crgarisasi

Unit Kerja

Biro Sumber Daya Manusia

Tim Kerja Unor

() Tambzah Tim Kerja

Aksi Tanggal Buat

Gambar 23 Halaman Awal Menu Tim Kerja

Tambah Tim Kerja

UNOR

Biro Sumber Daya Manusia

NAMATIM KERJA

Kinerja Pegawal

Gambar 24 Form Tambah Tim Kerja

Tim Kerja

Uadtar lim Kerja poda Linit Crganisasi

Unit Kerja

Sirn Sumbsr Daya Manusia

(&) Tambah Tim Kerja

Tim Kerja Unor Aksi Tanggal Buat
— 3
Kinerja Pegawai diro- Sumzer Daya Manusia | | Haps BudnuEr 2023
|
Pengembangan Surmber Dayva Manusia Oire Sumzer Daya Manusia | = | Hapas | Sdanusri2e23
R ——
Pengelolaan Surmoer Daya Marnusia Dire Sumzer Daya Manusia | =it | Hapus | Sdanusr2ee3

Gambar 25 Halaman Tim Kerja Setelah Ditambahkan Tim Kerja
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Langkah selanjutnya adalah melakukan pengaturan Ketua Tim melalui tahapan berikut:

1.

2.

3.

4.

5.

Pilih menu SKP dan klik tombol Matriks Peran Hasil.
Dalam kolom Ketua Tim pada Gambar 26, terdapat keterangan Ketua Tim belum
diatur (tulisan berwarna merah). Klik tombol Generate SKP Organisasi

Lihat Matriks Peran Hasil

SKP

Tahun 2022

Unit Kerja

Giro Surmber Daya Manuzia

Matrks Perar Hasil

No. Tim Kerja Ketua Tim Aksi

Kinerja Pegawal Kelua Tim belurn diatur Generate SKE Grganisas

Gambar 26 Halaman Menu Matriks Peran Hasil Akun JPT

Setelahnya akan muncul tombol Edit. Klik tombol edit untuk melakukan pengaturan
Ketua Tim.

Cari NIP/Nama Pegawai yang akan ditugaskan sebagai Ketua Tim Kerja. Detail
pegawai yang Anda cari akan muncul pada kolom SKP Ketua Tim Kerja, lalu pilih
pegawai tersebut. (Hanya pegawai yang telah melakukan tambah SKP yang akan
muncul ketika dilakukan cari pegawai)

Klik OK.

Edit Tim Kerja X

CARINIP / NAMA PEGAWAI

endah

SKP KETUATIM KERJA

NIP - 197905052002122002

Nama - ENDAH WIDYASTUTI

Periode SKP - 2022-01-01 s/d 2022-12-31 X Vv
Jabatan - Analis Kepegawaian Madya / Ahli Madya

Unit Kerja - Biro Sumber Daya Manusia

Gambar 27 Form Pengaturan Ketua Tim
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2.3.2 Menambahkan Anggota Tim

Melalui akun masing-masing, ketua tim kerja yang telah ditunjuk dapat menambahkan
anggota ke dalam tim kerja dengan langkah-langkah berikut:

1. Pada Daftar SKP, klik tombol Matriks Peran Hasil.

Daftar SKP

Dieftar Sasaran K nefa Pegawel

@ Tamian SKP

Berinds 1 Janarl 2522 - 11 Desemberaoze Status

Prndekatan Keserandan

Unar Biro & =7 Daya Manusia Jaiatzn Anzlis Kopagawaian Madye » Ahli Madya
L Zil S

Gambar 28 Halaman Daftar SKP

2. Seperti pada gambar 29, akan muncul daftar Tim Kerja yang Anda terlibat di
dalamnya (baik sebagai Ketua Tim atau sebagai Anggota Tim) . Pilih Tim Kerja yang
akan Anda tambahkan anggota lalu klik tombol Matriks Peran Hasil.

Lihat Matriks Peran Hasil ﬁ

SKP

fahun zozz

Unit Kerja

Biro Sumber Daya Manusia

| FMatriks Poran Hasil

No. Tim Kerja Ketua Tim Alcsi

ENDAH WIDYASTUTI
" i : NP 19 7/0058052002122002 | .
1 Kinerja Pegawai 5 : Maltiks Peran | zsil
: & Anzlis Kepegowaian Madya 2 Ahl Madya

Biro Sumboer Daya Manusia

Gambar 29 Menu Matriks Peran Hasil Akun Ketua Tim

3. Pada halaman setelahnya Anda dapat mengeklik tombol Tambah Pegawai untuk
menambahkan anggota tim, ketik NIP/Nama Pegawai pada kolom Cari lalu klik Cari
Pegawai (hanya nama pegawai yang telah melakukan tambah SKP yang akan muncul
ketika dilakukan cari pegawai)
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o
Hatrks Pembaglan Feran Hasil Fogoned

SKP

Tahun 2022

Unit Kerja

Eire Sumbier Daya Marusia

Tirm Kerja

Kinana Magownl

! ENDAH WILYASTLS I
L

Tarahah Fegavwai X

CARINIP # hAMAPECARA

kaririia

SKPYANZ D TAMBAH<AN
KAMNIA RIFATULZ 1A MARARSAYOGA Xw

Gambar 30 Form Tambah Pegawai Anggota Tim

4. Tekan kolom SKP Yang Ditambahkan lalu pilih anggota tim.
5. Klik OK.

Selain menambahkan anggota, Ketua Tim dapat menambahkan Rencana Hasil Kerja
anggota tim melalui menu Tambah RHK di halaman Tim Kerja seperti pada gambar 31.

Tim Kerja

Kincrja Poogaswai

EMDAH WIDYASTUTI

HAMMIA RIFATULZA MAHARSAYOGA
MA - PERFRCANA

h1-01 556
Tambah RHIK

AR LUKMARN NUR HAKIM
PESNCFE T & KELUART AN

ICOGr TS NFFOT O0R

Zo2z2-gl-ot s/.d Zozz-12-31

Tarmbah RHE

Hapus

Gambar 31 Halaman Tim Kerja Setelah Ditambahkan Anggota Tim

18




Panduan Penggunaan Aplikasi e-KINERJA

2.3.3 Penyusunan SKP Ketua Tim

Ketua tim wajib menambahkan Rencana Hasil Kerja sebagai ketua tim agar selanjutnya RHK
tersebut dapat diintervensi oleh anggota tim.

Anda dapat menambahkan RHK ketua tim melalui tahapan berikut:

Masuk menu SKP atau Daftar SKP, lalu Anda dapat tekan tombol Detil SKP,

Klik tombol Tambah RHK, pilih Rencana Hasil Kerja Atasan yang Diintervensi,
Selanjutnya pada kolom Klasifikasi RHK pilih Organisasi - tertaut di Unit Organisasi,
Pilih Tim Kerja yang akan Anda tambahkan RHK-nya di kolom UNOR/TIM KERJA,
Tetapkan Jenis RHK lalu isikan Rencana Hasil Kerja pada kolom RHK,

Klik OK.

© 0k o=

Tambah RHK x

RLHCARA A KORAAATASAN YaMG DINTCSYINE]

gl <epuosan Layanan Biro Suember Doy Manusil

ahtersar pegawai terselenggara sesusi dergan ketemuan yang berlaku

Gambar 32 Formulir Tambah RHK Ketua Tim Kerja

2.4 SKP Sebagai Pegawai (JF dan JA)

Pertama, Anda dapat menambahkan SKP melalui tombol Tambah SKP pojok kanan atas
pada halaman awal setelah login atau halaman menu SKP. Selanjutnya tetapkan periode
awal, periode akhir SKP, serta pilih pendekatan SKP.

Setelah selesai menetapkan periode SKP, pada halaman Daftar SKP akan muncul periode
SKP yang Anda tambah. Selanjutnya klik tombol Detil SKP pada periode tersebut untuk bisa
masuk pada halaman Sasaran Kinerja Pegawai. Cermati data diri serta data Pejabat Penilai
Kinerja, jika terdapat data yang belum sesuai maka klik tombol Muat Ulang untuk
memperbaikinya.

Kedua, Anda dapat menambahkan Rencana Hasil Kerja dengan tahapan berikut:
1. Sebelum menambahkan RHK, pastikan Anda telah di masukkan menjadi anggota tim
kerja oleh ketua tim jika Anda tergabung dalam tim kerja.
2. Klik tombol Tambah RHK.
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Tambah RHK X

RENCANA HASIL KERJA ATASAN YANS DINTERVERS

Silahkn fentukan Rencan Hasil Hegs [RHKI yang

Persentase penyelesaan drakiif pimpinar sesual waktu yang ditetaskan ®wv avan diBuoL/dizunting
JENTS RHK Terdapat dua Jenis klasiik
Liarma w e nmo;wm =
argAnEas 4 Lnit
i £ a1 lerjacd pergantian pomping
RERCANA | BRS] KD R 1A S RO
Hegpatan diklat peletiban dasar NS golongan 1l dilut sesual dengian ketentuan yang serakl yafio sarmia, Kedika memil

oty o g rmasi 2wl ke
* RHK Incividu adilah RHK

indvidu tickas dapat «

Jha tenadi prrgantinn pEnpinan

Ltk tiag REHe Temtian jLuga B iR et dar) KH¥
Grganisas: atsan ke pllinan kesong: pasthan Arda
ekl orobes diskaest kinark melalul Maliss Peran
Haasil MY eir etlaxsenr Ldebabaity it s

Gambar 33 Form Tambah Rencana Hasil Kerja User Pegawai JA/JF

3. Pada drop down menu Rencana Hasil Kerja yang Diintervensi pilih RHK yang ingin
Anda intervensi. Jika Anda adalah anggota tim, maka intervensi Rencana Hasil Kerja
ketua tim Anda.

Tambah RHK X

REMCARA HASIL KLRUA ATASAM YANG DINTCRVINS Siahkan tentukan Rencans Hasil fans [FHK vang
- akan it AL iU
Indikakor - Inusks Hrolssionahlas ASN Kermenlenan PENY Bappends A Tertingrt chie i neiFlenst EIHA
Hraisumnie: a Manusg

WATEIN PENYUELTEN Beljakan dar pelayvaren kepegawdian lerselengoais sesuei dengan kel
. Indikator - Persentasc kzbijakan di bidang Sumiber Daya Manusia yang korsusun

Ot SLembar Ds5a hianus:
RHK. Layarzn ponyusanan kebijakan dar polayznon kopogawalan torsclongoara sesiai dongan kot
Indikator - Tingkat Kopuoazan Loyanan Bira Sumocr Days Monuslz

Himera Feganal

RHK -

inedvdu, Dk dlopet o
. Jike temac ntien pimeinan

i lzhatan Wicwaizwars dan Fargelsla Keuangcan fefassana sesuai denczn ketentuan

Gambar 34 Drop Down Menu Rencana Hasil Kerja yang Diintervensi

4. Pilih Jenis RHK berdasarkan tingkat prioritas, 1) Utama, untuk RHK dengan tingkat
prioritas tinggi; atau 2) Tambahan, untuk RHK dengan tingkat prioritas rendah.

5. Selanjutnya isi Rencana Hasil Kerja Anda pada kolom Rencana Hasil Kerja.

6. Klik OK.

Ketiga, tambah Indikator Kinerja Individu melalui langkah berikut:

1. Jika SKP Anda menggunakan pendekatan Kuantitatif maka pada kolom tambah
Indikator akan muncul tiga kolom seperti Gambar 35. Sedangkan apabila SKP Anda
menggunakan pendekatan Kualitatif maka pada kolom tambah indikator akan
muncul satu kolom seperti Gambar 36.
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2.

Isi setiap kolom lalu klik OK.

Tambah Indikator X

ASPEK

Kualilas ~

INDIKATOR

Predisat Koluluzan Diklst Polatiban Dasal

TARCE

Memuaskan

Closc Ck

Gambar 35 Form Tambabh Indikator Kinerja Individu SKP Pendekatan Kuantitatif

Edit Indikator X

INDIKATCOR
Predikat Kelulusan Diklat Pelatinan Diasar Memuaskan]

Gambar 36 Form Tambah Indikator Kinerja Individu SKP Pendekatan Kualitatif

Keempat, Anda dapat mengisi lampiran SKP pada bagian bawah halaman SKP. Klik tombol
Edit untuk menambahkan setiap aspek lampiran SKP. Terdapat tiga aspek meliputi:

1.

Dukungan Sumber Daya, merupakan sumber daya yang dibutuhkan pegawai dalam
rangka pemenuhan Ekspektasi (Rencana Hasil Kerja), dapat berupa dukungan:
sumber daya manusia; anggaran; peralatan kerja; pendampingan Pimpinan; dan/atau
sarana dan prasarana.

Skema Pertanggungjawaban, merupakan skema pertanggungjawaban dalam
bentuk kesepakatan data atau bukti dukung beserta waktu pelaporan atas
perkembangan hasil kerja untuk pemantauan kinerja Pegawai.

Konsekuensi Pencapaian Kinerja, terdapat Konsekuensi positif dalam hal capaian
kinerja memenuhi Ekspektasi Pimpinan, dapat berupa: a) penghargaan kepada
Pegawai baik materiil maupun non materiil; b) pemberian penugasan baru.
Konsekuensi negatif dalam hal capaian kinerja tidak memenuhi Ekspektasi
Pimpinan, dapat berupa: a) pemberian teguran; b) pengalihan penugasan.
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LAMFIRAN

DURURNGAR: SUMBER DAvA

1 | Do QAT SUMIICT cla‘_.-a oS o ps makasisws Mag0ng

# | 3arzna dan prasarsna petkantoran yang memadai
SEEMNPELR LAMNGLEUMGERLY,
1 Erogres pekerzan diEporkan secarg Dulansn roelalod splkasi (0w

2 Dutgut pekerjazn yars dilaporkan adalah progres output terbary

ADRSERUEME]
i

1 Apoula mernsnuli ekopek ss Pinpican migka diprionlaskan untus mencizuli pergsmibengan kempelzns

7  Apania tidak menrenhi target 27810 ekspaidasi Pima nan, make diberikzr bimaingan

Gambar 37 Form Pengisian Lampiran SKP

2.5 Alur Mengajukan SKP

Setelah selesai melakukan penyusunan SKP, Anda dapat mengajukan SKP ke Pimpinan
dengan tahapan berikut:

1. Buka halaman menu SKP atau Daftar SKP lalu klik tombol Detil SKP.
2. Selanjutnya akan muncul halaman berikut, klik tombol Ajukan SKP.

= LT
L]

Mesil Sasaran Kinena Fenawal

SASARAN KINERJA PEGAWAI

Statue SKE CRATT

Tambah Rl | that Matriks Cetak Ajukan SKP

Gambar 38 Halaman Sasaran Kinerja Pegawai

3. Pada kotak konfirmasi pengajuan SKP tekan tombol OK.

Pengajuan SKP X

Apakah Anda yakin ingin mengajukan SKP ini?

Anda tidak bisa melakukan perubahan sampai SKP selesai ditinjau

Gambar 39 Kotak Konfirmasi Pengajuan SKP

4. Status SKP Anda akan berubah menjadi Pengajuan.
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SKP yang telah diajukan akan ditinjau/direview oleh Pimpinan, jika pimpinan menyetujui
maka status SKP Anda akan berubah menjadi Persetujuan. Sebaliknya jika pimpinan masih
belum berkenan maka SKP Anda akan dikembalikan menjadi status Draf dengan keterangan
perbaikan dari Pimpinan.

2.6 Matriks Peran Hasil dan SKP Bawahan
2.6.1 Matriks Peran Hasil

Menu Matriks Peran Hasil dapat diakses oleh seluruh pegawai melalui tombol Matriks Peran
Hasil yang muncul pada halaman Daftar SKP. Jika Anda sebagai JPT/Pimpinan maka akan
muncul Matriks Peran Hasil Unit kerja dan daftar Tim Kerja yang ada pada Unit Kerja dengan
tampilan berikut:

Lihat Matriks Peran Hasil

SKP
Tehun #e22

Unit Kerja

Liira Sumiber Dova Manusic

tat-ikz Baran Hzzl

No.  Tim Kerja Ketua Tim Aksi

Mafr ke Derss Hasic

Gambar 40 Halaman Matriks Peran Hasil Akun JPT/Pimpinan

Matriks SKP

bdatriks Fer-2agian Peran Has i Pegaws .

SKP
Taun go
Unit Ketja

Rirc Frmibies Daya barasis

- RHK: Terselengparanya

—fHK M

- BHK : Layenan

- RHK: Layanan

- RHK: Layanan

% i us keehija yUSLTREN LIS i
Difektf Pimpnan perkanteran di pampusunan kebilakan | pemyus.ana penyusunan kekiakan
L % Ungkungan Blro. dan pelayanan. kebfakan dan_ dan pelayanan_
FLLIS INERAWRT - INDNRATOR : Persentase i
PR - INDIKATOR - INDIKATOR - INDIKATOR - Indeks - INDHATOR : - INDEKATOR : Tingkat
onyelecaian direki
s : Peenantass Prrsestase reailsas | Profesisnalitas ASM Pereantass kenijakan | Kepussas Laysnan Bro
pimpina secual wakii. g i : L 2
i penyelBsaEian tugas. anggaran Bird. Famanterian. i bidang Sumber.. Sumber Daya Manusia

ANDRI LUKMAN NUS

Tambah BHE

s
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IMAM GURENREN

Farnbed [4H<

Lpus T

Gambar 41 Halaman Matriks Peran Hasil Unit Kerja Akun JPT/Pimpinan

Matriks Peran Hasil Unit Kerja pada akun JPT/Pimpinan terdapat beberapa menu meliputi:

1. Sinkronisasi SKP Bawahan, untuk mensinkronisasi/mengupdate otomatis data

terbaru pegawai yang telah membuat SKP.

2. Tambah Pegawai, untuk menambahkan pegawai baik satu unit kerja atau lintas unit

kerja kedalam Matriks Peran Hasil Unit Kerja.

Tambah Pegawai X

CARINIP / NAMA PEGAWAI

fachr

SKP YANG DITAMBAHKAN

NIP - 100202242020121005

Nama - MUHAMMAD FACHRUL ASTAMAR
Periode SKP - 2022-01-01 5/d 2022-12-31
Perencana Ahli Pertama

Biro Sumber Daya Manusia

Gambar 42 Form Tambah Pegawai dari MPH Unit Kerja

3. Lihat SKP, untuk melihat SKP bawahan yang telah menyusun SKP dengan status

diajukan atau persetujuan.
4. Tambah RHK, untuk menambahkan Rencana Hasil Kerja pada SKP Bawahan.

Pada akun selain JPT/Pimpinan, menu Matriks Peran Hasil akan memuat Matriks Peran Hasil

Unit kerja dan daftar Tim Kerja yang Anda terlibat di dalamnya dengan tampilan berikut:
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Lihat Matriks Peran Hasil

SKP

Tannin e

Unit Kerja

Mirey Sumber Daya Manisia

Mabiaks Faran ] iasn

Mo, Tim Kerja

Gambar 43 Halaman Matriks Peran Hasil Akun Pegawai

2.6.2 SKP Bawahan dan Edit Status SKP Bawahan

Menu SKP Bawahan hanya dapat digunakan oleh user JPT/Pimpinan, pada menu ini
Anda dapat melihat daftar pegawai (bawahan) yang telah membuat SKP berikut status dari
penyusunan SKP. Selain itu Anda dapat melihat dan mengubah status penyusunan SKP
Bawahan dengan cara klik tombol Detil.

SKP Bawahan
Daftar SKP Bawnhan

SKP

akun zozz

Unit Kerja

Cire Sumbsr Daya Manusiz

STATUS SKF NP/ HAMA

Sermiva w

Uror NIP Mairia

CiroSumber Daya Manusia  ipbbpzzdzaogoizoct! [RCME PLUSPASAR]

Eio Svinibey Daya Manusie agegiiu e ¢1 REYSMEKE TALITHA ANARGY! M ARESWARI

A
AHLIFERTA CAN
g AN GQUINAN Sndls Fepegasaist Madys £ Ahl Madva Perselupen

EENETy oz MU AR MAD MASSIR Ferercana ahli Mzdyz Craft

Earo Suinibet Uoya Manusie 1088u

Luiceauieor MEILY DICHAR Andiis Fepegaeaizn Mads 7 AL Madya Crafl

Gambar 44 Halaman Menu SKP Bawahan

Selanjutnya untuk mengubah status SKP Bawahan, tekan tombol Edit Status lalu pilih yang
Anda inginkan. Saat proses edit status ini, Anda dapat memberikan ekspektasi khusus
terhadap perilaku kerja yang harus ditunjukkan oleh Pegawai di kolom Ekspektasi Khusus
Pimpinan.
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PERILAKU KERJA
Berorientasi Pelayanan
L Memahami dan memendhi kebatuhan masyarakat
2, Ramah, cekatan. solulif, dan capat disndal<an
3 MelzkLkar pehakan liada hers

Akuntabel

2. Meloksunakan lugas dengen jujur berlanggung jewob cermal disiplin en berinlegrniles lingy
2 Menggunakan kekayzan dan 3MN secars bertancqung jawab er=kiif dan efisien

4 Tiduk menyelahganakan kewerargun sbolan

Ekspektasi Khusus
Pimpinan

Ekspektasi Khusus
Pimpinan

Gambar 45 Halaman Tambah Ekspektasi Khusus Pimpinan

Pengajuan
Persetujuan

Edit Status ped
STATUS
Persetujuan ~ ]
Draft

Gambar 46 Form Edit Status SKP Bawahan

Close OK
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BAB IlI
PELAKSANAAN, PEMANTAUAN, DAN EVALUASI KINERJA

3.1 Pelaksanaan Kinerja

Setelah SKP yang Anda susun telah disetujui, Anda dapat mengisi Rencana Aksi, Bukti
Dukung, dan Feedback Perilaku rekan kerja sebagai bentuk pelaksanaan kinerja melalui
menu penilaian.

Penilaian SKP

Peenilaizn SKI Degowai

SKP

lahun 2022

Unit Kerja

Diro Sumbe- Daya Manusia

Unit Kerja Induk

Bire Sumbe- Daya Manusia

Pelakzanaan kKinerja Pemantauan can Evaluasi
Hasil Perilaku Milai Capaian Akl
si
Kerja Kerja SKP Organisasi
JANUARI

1 Januari 2022 s/d 31 Januari 2022
Batas : 31 Desember 2022

Cetak Form Penilaian Cetak Dokumen Evaluasi Kinerja

Rencana Aksi

Pengisian Bukti Dukung dan Lihat
Hasil

Feedback Perilaku

Gambar 47 Halaman Menu Penilaian

3.1.1 Pengisian Rencana Aksi

Rencana Aksi merupakan uraian pekerjaan yang akan Anda lakukan dalam periode waktu
tertentu sesuai dengan penilaian periodik yang telah ditetapkan. Rencana aksi hanya dapat
ditambahkan pada penilaian yang bersifat periodik (untuk penilaian SKP tahun 2022 Anda
hanya diwajibkan mengisi penilaian yang bersifat tahunan/final). Anda dapat menambahkan
rencana aksi melalui tahapan berikut:

27




Panduan Penggunaan Aplikasi e-KINERJA

1. Buka halaman Daftar SKP lalu pilih menu Penilaian

2. Pada menu penilaian akan muncul daftar penilaian yang terdiri dari penilaian periodik
dan penilaian tahunan atau final.

3. Klik tombol Rencana Aksi pada salah satu penilaian periodik yang akan Anda isi.

4. Akan muncul tampilan seberti gambar 48, klik tombol Tambah, lalu isi rencana aksi.

REMNCANA AKSI
NO. RENCAMNA HASIL KERJA RENCANA AKE]
1 Pelsporan kinergs mealu aplikesi eoerformarce leraksana secama leoal waklu
Gambar 48 Form Tambah Rencana AKksi
RENCANA AKSI
NO RENCANA HASIL KERJA RENCANA AKS|

1. Penginpuzan Progres Hencana Karja triveulan |

ana Kerja Tahunan ke dalam

Pelaporan kineria melalui aplikasi eperformance
terlaksanz secara tepat waktu 2. Perginputan

aplikasi e-per

Gambar 49 Rencana Aksi yang telah terinput

3.1.2 Pengisian Bukti Dukung

Setiap Rencana Hasil Kerja harus disertakan bukti dukung atas capaian masing-masing
indikatornya. Anda dapat mengisi bukti dukung setiap indikator kinerja individu sebagai
dasar pemberian umpan balik (feedback) Pimpinan. Pengisian bukti dukung dapat dilakukan
melalui tahapan berikut:

1. Buka halaman Daftar SKP lalu pilih menu Penilaian

2. Pada menu penilaian akan muncul daftar penilaian yang terdiri dari penilaian periodik
dan penilaian tahunan atau final. Untuk penilaian kinerja tahun 2022 Anda hanya
diwajibkan untuk mengisi bukti dukung penilaian tahunan/final.

3. Klik tombol Pengisian Bukti Dukung dan Lihat Hasil pada penilaian periodik atau
tahunan yang akan Anda isi.

4. Akan muncul tampilan seberti gambar 47, klik tombol Tambah pada kolom Bukti
Dukung.
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HASIL KERJA
NO RENI;I-:::Hi:S‘:'::ZRM NG VAL ASPEK PHIIHOR HRaEL BT REALISAS! FEEDBACK
i KERJA KIMERJA INDIVIDU =~ TAHUMNAN DUKUNG
DIINTERVENSI
Utama

Data penilzian kinerja dan persertase data
disiplin &
lingpkaar
DU
sercara leragkap don akural

enitaian kinera
<Lantitas P T = OC-100%
clan disiplin

idi

: Fdil
Kemeatenan 2

Bappenas tersaji projawal terinpur

Kualizas

ketontiuan vann

Dbk

Gambar 50 Form Tambah Bukti Dukung dan Realisasi

5. Isikan nama bukti dukung dan file bukti dukung berupa link drive/dropbox/etc pada
kolom di kotak tambah bukti dukung. Nama bukti dukung disesuaikan dengan
Rencana Hasil Kerja. Klik OK.

Tambah Bukti Dukung X

NAMA BUKTI DUKUNG

Dokumen Rekapitulasi Data Penilaian Kinerja dan Disiplin Pegawai yang terinput dalam SAPK BKN

BUKTI DUKUNG (LINK KE FILE GOOGLE DRIVE/DROPBOX/ETC)

https://drive.google.com/drive/folders/1yVeisW|8sRjufaskjdanHjHjSHulJHkahaiuKihsbNamuKoeW GgarFdkd3PpU

Gambar 51 Form Tambah Bukti Dukung

6. Untuk mengisi realisasi anda dapat tekan tombol Edit pada kolom realisasi. Isikan
realisasi dan sumber data pada kotak edit realisasi. Klik OK.

29




Panduan Penggunaan Aplikasi e-KINERJA

Edit Realisasi X
REALISAS|
98%

SUMBER DATA

berdasarkan bukti dukung data rekapitulasi terlampir

(]

e “

Gambar 52 Form Tambah Realisasi
3.1.3 Feedback Perilaku Rekan Kerja

Feedback perilaku rekan kerja hanya dapat diakses oleh akun selain JPT/Pimpinan. Anda
dapat melakukan umpan balik terhadap perilaku kerja rekan satu Unit Kerja serta rekan satu
Tim Kerja Anda melalui tombol nama rekan kerja lalu lakukan umpan
balik pada setiap aspek perilaku kerja.

3.2 Pemantauan dan Evaluasi Kinerja

Proses pemantauan dan evaluasi kinerja hanya dapat dilakukan oleh JPT/Pimpinan melalui
menu Pemantauan dan Evaluasi pada halaman penilaian. Terdapat 3 (tiga) menu aksi
meliputi: penilaian bawahan, rekap penilaian bawahan, dan lihat kurva.

Pelaksanaan Kinerja Pemantauan dan Evaluas

Periode Penilaian Aksi

JANUAR]
| Lihat Kun |

Gambar 53 Halaman Penilaian Menu Pemantauan dan Evaluasi

3.2.1 Penilaian Bawahan

Menu penilaian bawahan dapat diakses oleh JPT/Pimpinan serta Ketua Tim. Ketua Tim
hanya dapat melakukan feedback atas hasil kerja dan perilaku kerja Sedangkan
JPT/Pimpinan dapat melakukan feedback dan penilaian berupa pemberian rating predikat
kinerja.

30




Panduan Penggunaan Aplikasi e-KINERJA

Melalui akun JPT/Pimpinan, Anda dapat melakukan feedback dan penilaian atas pencapaian
kinerja pegawai bawahan berdasarkan bukti dukung serta realisasi yang telah diisi olah
masing-masing pegawai dan feedback perilaku dari rekan kerja.

Berikut langkah pemberian feedback dan penilaian:

1. Buka halaman Daftar SKP lalu pilih menu Penilaian.

2. Pada halaman penilaian pilih menu Pemantauan dan Evaluasi.

3. Akan muncul daftar penilaian yang terdiri dari penilaian periodik dan penilaian
tahunan atau final.

4. Klik tombol Penilaian Bawahan lalu akan muncul tampilan seperti gambar 51, pilih
Pegawai yang akan Anda nilai.

Penilaian Bawahan Rerribeli

“epyisan Fesdback Alasarn

Pl I+ RAWARAN

i

Eelum Dinilai - 12
Eelum Dinilai -

E&lum Dinllad - 13

22001 - MELY BIOEAH - Drail

it

Balum Dinllal - 13 1 -1 PR PRASI AN
Belum Dinilal - 13
Belum Dinilai - 12

Belum Dinilai - 12

2 - MYDAZUSAN

Eelum Dinilai - 11020 PMUHAMMAL ~ACHEULAS TAMAR - Ll

Gambar 54 Form Untuk Memilih Pegawai Bawahan yang Akan Dinilai

5. Pada halaman selanjutnya isi feedback dengan cara klik tombol Tambah di kolom
Feedback.
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Penilaian Bawahan

Fercisian Teedback Atazan

PILIH EAWAAHAN

Belurn Dinilai -29600 rs1iasquznoes - IMAM GUNAVAN

SASARAN KINERJA PEGAWAI
PENGISIAN FEEDBACK ATASAN UNTUK PERIODE Penilaian Kinerja Tahun 2022 TAHUN
2022

Slalus S4P PERSETULUAN

Feirerlenan Hererrangzn Pembangunan Nasionals Seppenas HERIOLEPEMNI_AIAN 1 JANUARE S 005 DESEMBER TASIUN 2oz
NO PEGANAL YANG DINILAI NO PEIABAT PENILAI KINERIA
1 MNAMA I8 ahd GUINANEAR T MAMA FI LIS INDBAWAAT
z NP 196007311004231803 2 NP 126204022005012000
= PANGKAT # GOL RUANG Il 3 PANGHKAT / GOL RUANG [L'Ed 4]
4 JABATAN Analis Kepoogmenin: Macya & Anl Mardya 4 JABATAN Krpaln Biro Sumber Dy Manusia
5. UNITKERJA Gire Sumber Dayz Manusiz 5 | UNIT KERJA Ciro Sumoer Daya Man.sia
TaT LOTURLT
katepatan wakio
Wrakiu Pty USLInar 3 bulan
tanggapan

Tambahan

RATING HASIL KINERJA:

Gambar 55 Halaman Pengisian Feedback dan Penilaian SKP Bawahan

6. Padaform Tambah Feedback isikan umpan balik Anda berdasarkan bukti dukung dan
realisasi yang telah diisi oleh pegawai Bawahan. Pada aspek Hasil Kerja dapat
dimungkinkan terdapat feedback dari Ketua Tim kerja pegawai bawahan, sedangkan
untuk aspek perilaku kerja dimungkinkan terdapat feedback dari rekan kerja.

Tambah Feedback hod

FEEDBACK

kinerja sudah cukup baik, namun masih dapat ditingkatkan b

@ -

Gambar 56 Form Tambah Feedback
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7. Anda dapat melakukan penilaian terhadap Rating Hasil Kinerja dan Rating Perilaku
Kerja sesuai dengan ketentuan melalui tombol lalu pilih rating yang Anda

maksud.
Tabel 2 Ketentuan Penetapan Predikat Kinerja Pegawai
PREDIKAT
KINERJA HASIL KERJA PERILAKU KERJA
Sebagian besar atau seluruh hasil Secara konsisten
kerja diatas ekspektasi, dan menjalankan nilai dasar
. tidak ada hasil kerja utama yang ASN untuk diri sendiri
Di Atas . : o .
. dibawah ekspektasi dan menjadi penjaga
Ekspektasi ) : oo
Umpan balik sebagian besar atau penerapan nilai dasar
seluruhnya menunjukkan respon ASN di dalam atau di
positif luar unit kerjanya.
Sebagian besar atau seluruh hasil
kerja sesuai ekspektas, dan Secara konsisten
Sesuai hanya sebagian kecil hasil kerja menjalankan nilai dasar
Ekspektasi utama yang dibawah ekspektasi ASN untuk diri sendiri.
sebagian menunjukkan respon
positif.
Sebagian besar atau seluruh hasil Belum secara konsisten
Di bawah kerja dibawah ekspektasi menjalankan nilai dasar
Ekspektasi sebagian besar atau seluruhnya tidak | ASN
menunjukkan respon positif
Ubah Hasil X
HASIL
DIBAWAH EKSPEKTASI
SESUAI EKSPEKTASI
DIATAS EKSPEKTASI
—

Gambar 57 Form Pemberian Rating Hasil Kinerja dan Rating Perilaku Kerja

3.2.2 Rekap Penilaian Bawahan

Anda dapat melihat rekap penilaian bawahan meliputi rating hasil kerja, rating perilaku kerja,
dan predikat kinerja periodik/tahunan. Pada halaman penilaian klik menu Pemantauan dan
Evaluasi, selanjutnya Anda dapat memilih periode penilaian yang akan anda lihat
rekapitulasi penilaian dengan klik tombol Rekap Penilaian Bawahan.
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Rekap Penilaian Bawahan m

(i e p

Rating Hasil Rating Perilakua Predikat Kinerja
Kinetja Kerja Periodik

Gambar 58 Form Rekap Penilaian Bawahan

3.2.2 Lihat Kurva

Melalui menu lihat kurva, JPT/Pimpinan dapat melihat kurva distribusi predikat kinerja
seluruh pegawai bawahan dalam Unit Kerja. Kurva merah merupakan hasil ideal yang
seharusnya dicapai (berdasarkan capaian kinerja unit organisasi) dan kurva hijau adalah
realisasi yang saat ini dicapai. Saat pegawai di bawah belum seluruhnya mendapatkan
penilaian oleh JPT/Pimpinan, maka tabel kinerja berwarna hijau belum menggambarkan
capaian kinerja seluruhnya sehingga capaian kurva berwarna hijau masih lebih rendah dari
kurva berwarna merah.

Kurva Penilaian Bawahan
Hauary Py=rvil= vembrr

Kurva Penilaian Bawahan untuk Periode aoz22-
abrésoscizéraoirbazboblozbaodiye

[ s ST e P

Gambar 59 Kurva Penilaian Bawahan

3.3 Cetak Penilaian SKP dan Dokumen Evaluasi Kinerja

Setelah proses penilaian kinerja selesai, Anda dapat melakukan cetak Form Penilaian SKP
dan Dokumen Evaluasi Kinerja melalui tahapan berikut:

1. Buka halaman daftar SKP Anda lalu klik tombol Penilaian
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Daftar SKP

Disfizr Gesasar Kinsge Pegavwal

() lamben K2

Periade « Jenueri 2022 - 31 Desember 2022 Status PDIGAMN
Perdekalzn m Keterangan
Unar Disg Sumber Daya ManJsia Jabatan FLMGLLOLA KRCUANSAM
=
Detl 3<p Matriks Feran |Hasi SKP Bawsran ‘ Jenidalan ‘ ) I

Gambar 60 Halaman Menu SKP atau Daftar SKP

2. Akan muncul halaman Penilaian Kinerja yang terdapat daftar penilaian periodik dan
penilaian tahunan/periode final. Pada setiap penilaian akan ada tombol Cetak Form
Penilaian dan Cetak Dokumen Evaluasi Kinerja.

Penilaian Kinera Tahun 2022
Periode Final

1 Januari 2oz 5/d 41 Desamber zuzz
Batas : 20 ebruari 2023

Ttk Form Peniliion

ik Dreabosro n Fualliaes Kincage

Pengisian Juxt Dukung dan Lihat

Foedbaci Harilaku

Hasit

Gambar 61 Halaman Cetak Form Penilaian dan Cetak Dokumen Evaluasi Kinerja

3. Klik tombol Cetak Form Penilaian untuk mencetak dokumen Penilaian SKP,
selanjutnya isikan tanggal, lokasi, anchor pegawai yang dinilai, dan anchor pejabat
penilai kinerja. Kolom anchor hanya diisi jika hasil cetak akan ditandatangani secara
digital, jika hasil cetak akan ditandatangan basah maka kosongkan kolom anchor.

Cetak Penilaian SKP

TANGGAL

01/24/2023

LOKASI
Jakarta

ANCHOR PEGAWAI YANG DINILAI {OPSIONAL)

ANCHOR PEJABAT PENILAI KINERJA (OPSIONAL)

X

Kurva Distribusi Predikat Kinerja

Pegawai pada

Form Evaluasi

Kinerja Pegawai akan tampil ketika

sudah dilakukan finalisasi data

Capalan Organisasi pada UNOR

INDUK anda.

Gambar 62 Form Cetak Penilaian
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4. Klik tombol Cetak Dokumen Evaluasi Kinerja untuk mencetak dokumen evaluasi
kinerja. Selanjutnya isikan tanggal pegawai, lokasi pegawai, anchor pegawai yang
dinilai, tanggal pejabat penialia kinerja, lokasi pejabat penilai kinerja, dan anchor
pejabat penilai kinerja. Kolom anchor hanya diisi jika hasil cetak akan
ditandatangani secara digital, jika hasil cetak akan ditandatangan basah maka
kosongkan kolom anchor.

Cetak Dokumen Evaluasi Kinerja Pegawai X
TANGGAL PEGAWAI
01/24/2023

LOKASI PEGAWA

Jakarta

ANCHOR PEGAWAI YANG DINILAI (OPSIONAL)

TANGGAL PEJABAT PENILAI KINERJA

01/24/2023

LOKASI PEJABAT PENILAI KINERJA

Jakarta

ANCHOR PEJABAT PENILAI KINERJA (OPSIONAL

Gambar 63 Form Cetak Dokumen Evaluasi Kinerja Pegawai
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