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PENDAHULUAN 
 

• 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: 

o peningkatan kualitas dan kapasitas pegawai; 

o penguatan peran pimpinan; dan 

o 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); 

o pentingnya intensitas dialog kinerja antara pimpinan dan pegawai; 

o kinerja individu 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. 

• Tahapan pengelolaan kinerja: 

o perencanaan kinerja; 

o pelaksanaan, pemantauan, dan pembinaan kinerja pegawai; 

o penilaian kinerja pegawai (meliputi evaluasi kinerja); dan 

o tindak lanjut 

Panduan ini hanya mengatur pengelolaan ini pada tahap perencanaan kinerja 

sampai dengan penilaian kinerja. 

• Lini masa/tenggat waktu pelaksanaan: 

o 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 I  

APLIKASI e-KINERJA 
 

1.1 Akses e-Kinerja 

Aplikasi e-Kinerja dapat diakses melalui https://kinerja.bkn.go.id, kemudian Anda 

melakukan login menggunakan NIP dan password MySAPK. 

 

  

 
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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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.   

 
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. 

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

Ruang , Unit Organisasi (unit kerja anda), 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. 

• Menu List Pegawai Satu Unor berisi daftar nama pegawai yang berada pada Unit 

Kerja Anda. 

• 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 bawah ini: 

 
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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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. 

 
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.  

 
Gambar 7 Menu Dashboard Penilaian dan Kurva 
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BAB II  

PERENCANAAN KINERJA 
 

2.1  Alur Penyusunan SKP 

 
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/Pimpinan1 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. 

                                                           
1  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.  Di lingkungan Kemen PPN/Bappenas yang 

termasuk Pimpinan meliputi: Pimpinan Tinggi Madya (eselon Ia), Staf Ahli Menteri (eselon Ib), Pimpinan Tinggi 

Pratama (eselon 2), , Kepala Bagian (eselon III), dan Kepala Sub Bagian (eselon IV). 
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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. 

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

1. Klik tombol Tambah RHK. 

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 sesuai. 

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, 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 

Kerja Tahunan. 

6. Pada kolom Penugasan Dari, isi jabatan Pimpinan yang menugaskan pekerjaan 

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 

  🗸 

Hasil evaluasi kinerja disampaikan tepat 
waktu 
Permohonan bantuan teknis diproses 
dengan cepat dan akurat 

🗸   

 

 
Gambar 11 Form Tambah Rencana Hasil Kerja JPT/Pimpinan 
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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. 

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

kerja dan indikator kinerja individu. 

a. Penerima layanan, yang merefleksikan kemampuan organisasi dalam 

memenuhi keinginan dan harapan penerima layanan/pemangku 

kepentingan; 

b. Proses bisnis, yang merefleksikan perbaikan proses untuk menghasilkan 

keluaran yang memiliki nilai tambah bagi pemangku kepentingan; 

c. Penguatan internal, yang merefleksikan kemampuan organisasi/unit kerja 

untuk mengembangkan sumber daya yang dimiliki organisasi sebagai 

pengungkit untuk pencapaian tujuan organisasi; dan 

d. 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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Gambar 13 Form Tambah Indikator Kinerja Individu JPT/Pimpinan Kuantitatif 

 

 
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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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.  

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

3. 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. 

 

  
Gambar 16 Form Pengisian Lampiran SKP 
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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. 

 

 
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. 
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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 sesuai. 

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. Pada kolom Penugasan Dari, isi jabatan Pimpinan yang menugaskan pekerjaan 

tersebut. 

7. Klik OK. 

 
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.  
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Gambar 19 Form Tambah 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.    
 

 
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. 
 

Perspektif 

Indikator Kinerja Individu Target 
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Gambar 21 Halaman Matriks Peran Hasil Unit Kerja Akun JPT/Pimpinan 

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

 
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. 
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Gambar 23 Halaman Awal Menu Tim Kerja 

 

 
Gambar 24 Form Tambah Tim Kerja 

 

 
Gambar 25 Halaman Tim Kerja Setelah Ditambahkan Tim Kerja 
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Langkah selanjutnya adalah melakukan pengaturan Ketua Tim melalui tahapan berikut: 
1. Pilih menu SKP dan klik tombol Matriks Peran Hasil. 
2. Dalam kolom Ketua Tim pada Gambar 26, terdapat keterangan Ketua Tim belum 

diatur (tulisan berwarna merah). Klik tombol Generate SKP Organisasi 
 

 
Gambar 26 Halaman Menu Matriks Peran Hasil Akun JPT 

 
3. Setelahnya akan muncul tombol Edit. Klik tombol edit untuk melakukan pengaturan 

Ketua Tim.  
4. 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)  

5. Klik OK.  
 

 
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. 

 
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.  

 
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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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.  

 
Gambar 31 Halaman Tim Kerja Setelah Ditambahkan Anggota Tim 
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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: 

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

2. Klik tombol Tambah RHK, pilih Rencana Hasil Kerja Atasan yang Diintervensi, 

3. Selanjutnya pada kolom Klasifikasi RHK pilih Organisasi - tertaut di Unit Organisasi, 

4. Pilih Tim Kerja yang akan Anda tambahkan RHK-nya di kolom UNOR/TIM KERJA, 

5. Tetapkan Jenis RHK lalu isikan Rencana Hasil Kerja pada kolom RHK, 

6. Klik OK. 

 
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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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. 

 

 
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. 

 

 
Gambar 35 Form Tambah Indikator Kinerja Individu SKP Pendekatan Kuantitatif 

 

 
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.  

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

3. 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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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. 

 

 
Gambar 38 Halaman Sasaran Kinerja Pegawai 

 

3. Pada kotak konfirmasi pengajuan SKP tekan tombol OK. 

 

 
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: 

 
Gambar 40 Halaman Matriks Peran Hasil Akun JPT/Pimpinan 
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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. 

 
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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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. 

 
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.  



Panduan Penggunaan Aplikasi e-KINERJA 
 

26 

 
Gambar 45 Halaman Tambah Ekspektasi Khusus Pimpinan 

 
Gambar 46 Form Edit Status SKP Bawahan 
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BAB III  

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.  

 

 
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: 
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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.  

 
Gambar 48 Form Tambah Rencana Aksi 

 

 
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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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. 

 
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. 
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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                                  . Pilih 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.  

 
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. 
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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. 

 
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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Gambar 55 Halaman Pengisian Feedback dan Penilaian SKP Bawahan 

 

6. Pada form 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. 

 

 
Gambar 56 Form Tambah Feedback 

 

 



Panduan Penggunaan Aplikasi e-KINERJA 
 

33 

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 

Di Atas 
Ekspektasi 

• Sebagian besar atau seluruh hasil 
kerja diatas ekspektasi, dan 

• tidak ada hasil kerja utama yang 
dibawah ekspektasi 

• Umpan balik sebagian besar atau 
seluruhnya menunjukkan respon 
positif 

Secara konsisten 
menjalankan nilai dasar 
ASN untuk diri sendiri 
dan menjadi penjaga 
penerapan nilai dasar 
ASN di dalam atau di 
luar unit kerjanya. 

Sesuai 
Ekspektasi 

• Sebagian besar atau seluruh hasil 
kerja sesuai ekspektas, dan  

• hanya sebagian kecil hasil kerja 
utama yang dibawah ekspektasi 

• sebagian menunjukkan respon 
positif. 

Secara konsisten 
menjalankan nilai dasar 
ASN untuk diri sendiri. 
 

Di bawah 
Ekspektasi 

• Sebagian besar atau seluruh hasil 
kerja dibawah ekspektasi 

• sebagian besar atau seluruhnya tidak 
menunjukkan respon positif 

Belum secara konsisten 
menjalankan nilai dasar 
ASN 
 

 

 
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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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. 

 
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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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. 

 
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. 

 
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. 

 
Gambar 63 Form Cetak Dokumen Evaluasi Kinerja Pegawai 

 

 


