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Cara Membuat SKP Tahunan

SKP Tahunan berisikan target-target pekerjaan sesuai dengan jabatan yang diampu yang
rencana akan dikerjakan oleh seorang PNS selama kurun waktu satu tahun.

WAKTU PEMBUATAN : Akhir tahun sebelumnya atau awal tahun berjalan
BATAS WAKTU PEMBUATAN : Maksimal tanggal 31 Januari tahun berjalan

Cara pembuatan SKP Tahunan adalah sebagai berikut :

1. Pilih menu SKP pada menu utama kemudian pilih sub menu SKP Tahunan.

i E-Kinerja b TR 1. Pilih menu SKP gy PEDCRIKHESTU LASTYAN
= 0 B 0 &
Cashizoard EKP ~ Hegiwdan Herlan > Tugess lambshen  * Penilsian > Celak Logout >
-,
NEF TAmtan
.+
Kinerja P| S | 2. Pilih sub menu SKP Tahunan
Dusr e Penilaian Kineria Tahun 2028
B CEF O Predubtivies

2. Maka akan ditampilkan halaman utama SKP Tahunan seperti gambar di
bawah.
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Tombol untuk mengubah SKP Tahunan
|

Silakan klik tombol untuk membuat SKP Tahunan baru. Kemudian akan
ditampilkan form isian seperti pada gambar di bawah.

__—| 1. Isikan pericde SKP Tahunan
i o : i o 4

Fariads ScvmTY vz |

[ « | 2 Kik tombol GARI untuk memilih pejabat penilai |

3 -

Lpia gisn

Ui Kara ‘

| Tombol untuk menyimpan SKP Tahunan =

m .q————'| Tombol untuk membatalkan isian T [ | ‘

3. Klik tombol (seperti pada gambar) pada kolom target untuk mengisikan
target-target SKP Tahunan.

T | 3. Klik tombol CART untuk memilih atasan pej:-lba_tpenﬂai


https://pustaka.layanan.magelangkota.go.id/uploads/images/gallery/2025-09/1OGevYYfK7X5RY1I-image.png

4. Klik tombol (seperti pada gambar) untuk menambahkan target SKP

SKP Tahunan

[T (=T (e

. Klik untuk mengisikan target-target SKP Tahunan |

0 demaa HZY ad 0 Debarsid 200

0w JE% 3d 1 Duverste 309

_—

Sehingga akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.
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Tahunan. Kemudian akan ditampilkan form isian seperti pada gambar di

bawah.

Tambah Target SKP Tahunan

Som Keg e

SP Tafiitan Alicean

Ursian Kaptatan Tasunen

A B

Aghca Krecht Tital

Tarpat Kusnias

Tarped Hupiias

Tarpat Waktu

Tarpet Bteve

1. Isikan status keglatan

Fih

(iR ]

LR

noe

EZN .

Tombol untuk membatalkan isian

2. Cari SKP tahunan atasan |

-
| 3. Isikan uraian kegiatan

T | 4. Isikan angka kredit

~ | 6 Isikan target waktu

| 7. Isikan target biaya |

v =

| Tombol untuk menyimpan target |

T | 5. Isikan target kuantitas dan satuanmnya |
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Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam pengisian target SKP Tahunan ini adalah sebagai
berikut :

o Status kegiatan berisi Cascading dan Tidak Cascading.

Cascading artinya bahwa ada keterkaitan antar a tar get pekerjaan yang akan dimasukkan dengan
target pekerjaan atasan. Jadi ketika status kegiatan diisi Cascading, silakan pilih SKP
Tahunan atasan yang terkait dengan pekerjaan yang akan dimasukkan sebagai target
SKP Tahunan.

o Angka kredit hanya diisikan khusus untuk Jabatan Fungsional Tertentu.

o Satuan target kuantitas tidak diperbolehkan menggunakan satuan kegiatan
atau kali kecuali untuk jabatan fungsional tertentu masih diperbolehkan sesuai
dengan aturan masing-masing yang mengatur terkait butir-butir kegiatan
jabatan fungsional tertentu.

o Target biaya hanya diisi oleh Pengguna Anggaran (PA) atau Kuasa Pengguna
Anggaran (KPA).



Cara Membuat SKP Bulanan

SKP Bulanan berisikan target-target pekerjaan berdasarkan SKP Tahunan yang sudah dibuat yang
akan dikerjakan dalam suatu bulan tertentu. SKP Bulanan ini merupakan breakdown dari target-
target SKP Tahunan yang sudah dibuat di awal tahun.

WAKTU PEMBUATAN : Awal setiap bulannya atau bisa dibuat di bulan-bulan sebelumnya atau
bahkan bisa dibuat di awal tahun setelah pembuatan SKP Tahunan

BATAS WAKTU PEMBUATAN : Awal bulan

Cara membuat SKP Bulanan adalah sebagai berikut :

1. Pilih menu SKP pada menu utama kemudian pilih sub menu SKP Bulanan.

1 Pi I_ih e EI CF L FREDERSK HESTU LASTEANTO PUTRD, 2T

& &

T SEF Forgiman Faian Tigpsn Tambaban Penlaian > #bk

Emn  ————— 2. Filih sub menu SKP Bulanan

Ferizian Kireja Tshun 2030

2 .Maka akan ditampilkan halaman utama SKP Bulanan seperti gambar di bawah.
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Silakan klik tombol m untuk membuat SKP Bulanan baru. Kemudian akan
ditampilkan form isian seperti pada gambar di bawah.

.z Pengaturan SKP Bulanan

1. Isikan tahun periode

Tarun Pilih - W

_——| 2.Isikan bulan periode

Budan — Pilih — w| &

Tombol untuk membatalkan isian

3. Klik tombol (seperti pada gambar) pada kolom target untuk mengisikan target-target SKP

Bulanan.

E-Kinerja

SKP Bulanan

0 | ®ik untuk mengisikan target-target SKP Bulanan
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Sehingga akan muncul tampilan seperti gambar di bawah.
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T;p:_;-_-_ ZEP Bulan Desamber 2030

Tombol untuk menghapus SEP Bulanan

=3, N

i | Tombol untuk menambah SKP Bulanan

E—— — - - R
| Tombol untuk mengubah SKP Bulanan | ' &
=N

4. Klik tombol (seperti pada gambar) untuk menambahkan target SKP Bulanan. Kemudian akan
ditampilkan form isian seperti pada gambar di bawah.

..: Tambah Target SKFP Bulan Desember 2020

¥ | 2.1sikan status tahapan |

Tarpst Kuariise Bulpnan 1] ‘-\-\.
DR = T | 3. Isikan target kuantitas bulanan dan satuanmnya |
Tarpat Wakls Bularan F ow Han — | 4. Izsikan tﬂ.rget walkiu bulanan
Targat Biays Bulanar 0. - [ 5 Isi v
m Tombel untulk menyi et SKP Bulanan e m

v yimparn

",

| Tombol untuk membatalkan isian target SKP Bulanan

Beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam pengisian target SKP Bulanan ini adalah terkait
dengan Status Tahapan. Silakan isikan status tahapan YA jika pekerjaan yang akan dikerjakan
bulan tersebut mempunyai langkah-langkah untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut. Isikan status
tahapan TIDAK jika pekerjaan yang akan dikerjakan bulan tersebut tidak mempunyai langkah-
langkah untuk menyelesaikan pekerjaan tersebut.
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Cara Input Kegiatan Harian

Input kegiatan harian ini bertujuan untuk mencatat semua pekerjaan yang dilakukan oleh semua
PNS setiap harinya baik itu pekerjaan yang berhubungan dengan SKP maupun pekerjaan yang
tidak ada hubungannya dengan SKP atau yang disebut kegiatan produktivitas.

WAKTU INPUT : Setiap hari

BATAS WAKTU INPUT : 5 hari kalender

Cara input Kegiatan Harian adalah sebagai berikut :

1. PFilih menu Kegiatan Harian.

Winarja Fagawal ———

2. Maka akan ditampilkan halaman utama Kegiatan harian seperti gambar di bawah.

Keglatan Harlian

| Tombol untuk menambah Kegiatan Harian =~~~ ° T - |
= ‘__________ | Tombol untuk menghapus Kegiatan Harian
T -
o T S N i N i o
e — e ____ﬂll!_____ > 7B
—_— - ;

| Tombol untuk mengubah Kegiatan Harian |
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Silakan klik tombol |m untuk menambahkan Kegiatan Harian baru. Kemudian

akan ditampillkkan form isian seperti pada gambar di bawah.

Tambah Kaegiatan Harian

[} W a
Wit Fasguiar Harier [ L o
=AM R
.......
Habs
K i H
=t [ |

Silakan isi form isian tersebut dengan kegiatan harian sesuai dengan realita yang dikerjakan
setiap harinya.
Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam input kegiatan harian adalah sebagai berikut:

e Status Proses
Status proses diisi YA ketika hasil pekerjaan yang dikerjakan dalam hari itu belum
menghasilkan bagian dari target SKP Tahunan yang sudah ditentukan. Status proses diisi
TIDAK ketika hasil pekerjaan yang dikerjakan dalam hari itu sudah menghasilkan output
sesuai dengan yang sudah ditargetkan dalam SKP Tahunan. Contoh kasus :
o SKP Tahunannya adalah membuat laporan keuangan dengan target kuantitas 12
laporan dan target waktunya 12 bulan
o SKP Bulanannya misal SKP Bulanan Desember adalah membuat laporan keuangan
dengan tahapan-tahapan sebagai contoh mengumpulkan data, melakukan verifikasi
data, mengolah data dan terakhir menyusun laporan keuangan bulan Desember
o Contoh Kasus I
Ketika hari ini yang dikerjakan adalah melakukan verifikasi SP} keuangan maka
hasilnya adalah laporan hasil verifikasi SP) bukan laporan keuangan bulan
Desember. Dalam kasus ini maka status proses silakan isikan YA karena hasil
pekerjaan hari ini adalah laporan hasil verifikasi SP] yang merupakan bagian proses
dalam penyusunan laporan keuangan bulan Desember
o Contoh Kasus II
Ketika hari ini yang dikerjakan adalah mencetak laporan keuangan bulan Desember.
Dalam kasus ini maka status proses silakan isikan TIDAK karena hasil pekerjaan hari
ini adalah sudah jadi laporan keuangan bulan Desember yang merupakan akhir dari
proses pembuatan laporan keuangan. Laporan keuangan bulan Desember tersebut
merupakan bagian target kuantitas SKP Tahunan yang sudah dibuat di awal tahun.
e Jenis Kegiatan Harian
Jenis kegiatan harian adalah SKP dan Produktivitas. Kegiatan SKP adalah kegiatan yang
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ada hubungannya dengan target-target SKP yang sudah dibuat, sedangkan kegiatan
Produktivitas adalah kegiatan yang diluar dari target-target SKP.



Cara Input Realisasi Waktu dan
Biaya Bulanan

Proses ini digunakan untuk input realisasi waktu dan biaya dari masing-masing target pekerjaan
yang sudah dibuat setiap bulannya berdasarkan penyelesaian pekerjaan yang dilakukan setiap
harinya.

WAKTU INPUT : Di akhir bulan atau setelah suatu pekerjaan selesai dikerjakan

BATAS WAKTU INPUT : Tanggal 5 bulan berikutnya
Cara input Realisasi Waktu dan Biaya Bulanan adalah sebagai berikut :

1. Pilih menu SKP pada menu utama kemudian pilih sub menu SKP Bulanan.

i E-Kinerja 1 e Ll 1 Pilil menu SKP .4' FRECERIK HESTL LASTRAMTO PUTRED, 21

[T L s

o —— 2. Pilih sub menu SKP Bulanan
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2. Maka akan ditampilkan halaman utama SKP Bulanan seperti gambar di bawah.

Kemudian klik tombol ’  untuk melakukan input realisasi waktu dan biaya bulanan.

Cunkbaad > SKP B Hagisas Harer 1 Topas Tareasan Faridsian [="T "I Legmi 3

SHFP Bulanan

Klik tombol ini untuk input realisasi waltu dalft |
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Maka akan ditampilkan halaman seperti di bawah ini.

-

Blas 5 |sebon T T

i b et £ ; e - g ] /_f' -

1 Klilk tombol i:liu:ltulr.in'p‘utrcalisaaiwaktu“

L L BTSNy

Eemudian akan ditampilkan form isian untuk input realisasi waktu dan biaya
bulanan seperti gambar di bawah ini.

Input Waktu dan Baaya SEP Bulanan

1. Isikan realisasi waktu penyelesaian pelerjaan |lI.AH DESEMBER 2020

-

Lietigat -.-:'-'n-q_\.!:\_-:-u.:- st dalabass

REALISAEI

2. Isikan realisasi biaya pelaksanaan pekerjaan
(khusus untuk Pengguna Anggaran  dan
Kuasan Pengdma Anggarar) | wow |

biaya penyelesaian peleerjaan
Tombol untuk membatalkan isian realisasi walktu

Setelah input realisasi waktu dan biaya disimpan, maka sistem akan langsung menghitung
otomatis capaian kinerjanya.
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Cara Input Tugas Tambahan

Proses input tugas tambahan ini dilakukan untuk menyimpan tugas-tugas tambahan yang dimiliki
oleh PNS. Tugas tambahan yang diperbolehkan dimasukkan dalam aplikasi ini adalah tugas
tambahan yang menggunakan Surat Keputusan (SK) dengan tanda tangan minimal eselon Il.

Cara melakukan input tugas tambahan adalah sebagai berikut :

1. Klik menu Tugas Tambahan pada menu utama.

B PICDCR FETTU LASTYRMTO PUTIRD. 5T
it

* E-Kinerna

T SEP g e lugm Tarce ol L Lagowt
-
A ] . 7, W H'H_
e
L Dommsar  w  HO Fuslsion i "‘1 Filih menu Tugas Tambahan
LB L -

2. Kemudian akan ditampilkan halaman utama dari menu Tugas Tambahan sebagai

berikut.

Tugas Tamibahan | Tombol untuk menambah Tugas Tambahan — ree m

. R

LRl LR R L

Vo by e s D TR R ]
——
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3. Klik tombol untuk menambah tugas tambahan baru. Kemudian akan
ditampilkan form isian seperti gambar di bawah ini.

v
|

| ma -

» 3. Isikan nomor SK tugas tambahan | /V
™,

™, | Tombol untuk menyimpan tugas tambaharn |

T | 2. Isikan nama tugas tambahan

| Tombol untuk membatalkan isian tugas tambahan |
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Cara Verifikasi Kegiatan Harian
Bawahan

Setiap kegiatan harian yang sudah diinputkan oleh bawahan wajib diverifikasi oleh pejabat penilai.
Proses ini hanya dilakukan oleh pejabat penilai.

WAKTU INPUT : Setiap hari
BATAS WAKTU INPUT : Tanggal 5 bulan berikutnya

Berikut ini dijelaskan terkait cara melakukan verifikasi kegiatan harian bawahan.

1. Pilih menu Penilaian pada menu utama kemudian pilih sub menu Penilaian

Kegiatan Harian Bawahan.

1. Filily meeron Penilaiam

2 Pilih sub menu Penilaian Kegiatan
Harian Bawahan

Kemudian akan ditampilkan halaman utama Penilaian Kegiatan Harian sebagai

berikut.

Panialan Kegiatan Haran -_'_.-"".-"' = Lt:]mn] ol lehzt:_lni.kh
re 7 tombol Proses
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2. Kemudian akan ditampilkan semua kegiatan harian yang sudah dinputkan oleh
bawahan sesuai dengan nama bawahan yang dipilih selama periode waktu yang
sudah ditentukan. Silakan isikan penilaian kualitas dari masing-masing kegiatan

harian yang sudah diinputkan oleh bawahan seperti yvang ditampilkan gambar di
bawah ini.

Kategori penilaian kegiatan harian bawahan terdiri dari beberapa kategori dan nilai sebagai
berikut.

Sangat Baik 100
Baik 90
Cukup 75
Kurang 60

Buruk 50
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Cara Melakukan Penilaian
Kualitas dan Perilaku Bawahan

Proses ini dilakukan oleh pejabat penilai untuk memberikan penilaian kualitas masing- masing
target SKP Bulanan dan juga memberikan penilaian perilaku bawahan setiap bulannya.

WAKTU INPUT : Setiap akhir bulan
BATAS WAKTU INPUT : Tanggal 5 bulan berikutnya
Berikut ini merupakan cara pemberian penilaian kualitas dan perilaku bawahan.

1. Pilih menu Penilaian pada menu utama kemudian pilih sub menu Penilaian SKP

Bulanan Bawahan.

o LL LT v Lt 1

Frmiper, Copmee Lasas (o
Kinefja Pogaas 3
Ferluon, B Eusras daarar g
—

2. Pilih sub menu Penilaian SKP Bulanan Bawahan

2. Kemudian akan ditampilkan halaman utama Penilaian SKP Bulanan Bawahan seperti

pada gambar di bawah ini.

| < 1. Filih nama bawahan
o ¢ 4 o = -

e e o [ e e rranas LT ol . o
Penlalan SKEP Bulanan __.-f'#f
& 2. Isikan periode kegiatan harian

e = bawahan kemudian klik tombol
----- N Peoses
oal e i it
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3. Kemudian akan ditampilkan SKP Bulanan sesuai dengan nama bawahan yvang dipilih

selama periode walktu yang sudah ditentukan.

Penilaian SKP Bulanan

S
: [ — 1. Pilih untuk input kualitas SEP Bulanan |
w [— [rYTTeT o= i =

| 2 PFilih untuk input perilaku SKP Bulanan |

Silakan klik tombol || untuk input kualitas SKP Bulanan bawahan seperti gambar
dibawah ini.

SKF BULAN NOWVEMBER 2020 e varascss i

Targes

npe
K Wi | Wk U1 Ferimgan | W K

SRR g an urcngar e

VaTaiknh Lnig lalit E o 3 (1] I 24 ¥ 1.} Pl 0 Te&T
o s L L L

Kemudian akan ditampilkan halaman penilaian seperti pada gambar di bawah ini. Halaman ini
merupakan rekapitulasi kegiatan-kegiatan harian yang berhubungan dengan suatu target SKP
Bulanan. Rekapitulasi kegiatan ini akan menghasilkan nilai rata-rata kinerja bulanan. Nilai rata-rata
ini digunakan untuk menentukan range penilaian kualitas.

Kegunaan dari range kualitas ini adalah agar pemberian nilai kualitas oleh pejabat penilai sesuai
dengan realita berdasarkan nilai kualitas kegiatan harian yang diperoleh selama bulan tersebut.
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HEGIATAN MULYANING SIH BULAN NOVEMBER 20210
SEF BELLAKRAK

Bl Ao dovad i Cul Sinsat

Prunenase Horks Haia Koo ja S50

Vil Rtz A s s Buanan "'ll -]

MK LB LITAS

- |

\ T-nmh-ulun.tukm:nyjnrpan kualitas kinerja bulanan |

I
| Tombol untuk membatallean isian kualitas kinerja bulanan

4. Untuk melakukan penilaian perilaku bulanan bawahan, silakan klik tombol | *
vang akan menampilkan halaman penilaian perilaku seperti pada gambar di bawah
ini. Penilaian perilaku ini dilakukan setiap bulan untuk masing-masing bawahan.

R e N TR ey = e =i Isilan nilai dari masing-masing indikator penilaian

Oriemasi Pelayanan 0
Insegrias ]
KzmEmen 0
DEipln i
Kafazama a
Kenemimping

RATA-RATA PERILAKL 0,00
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