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. Pendahuluan

Sistem informasi penilaian prestasi kerja pegawai merupakan sistm
informasi tentang kepegawaian yang terintegrasi dengan sistem informasi
kepegawaian, untuk melakukan prepesses pengajuan, pelaporan serta
penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP) berdasarkan dari PP 46 Tahun 201
tentang Penilaian Prestasi Kerjast&m ini memiliki beberapa user antara lain,
Administrator, Penilai, serta Pegawai. Dalam Bab ini, akan dijelaskan cara
penggunaan sistem khusus login Administrator. Hak akses ini diberikan
kepada pegawai bagian kepegawaian.

Dengan adanya buku panduartesis ini, diharapkan seluruh pegawai dapat
menggunakan aplikasi secara mandiri.
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Il. Sekilas Aplikasi

Secara garis besar, aplikasi ini memiliki bisnis proses seperti pada skema
berikut:

Bisnis Proses Aplikasi Kinerja

B

Pegawai Membuat Atasan Langsung
Usulan SKP Menyetujui Usulan SKP

Kontrak

o ey

Pegawai melaporkan progress Atasan langsung Memantau Verifikator memverifikasi
sesuai dgn kontrak ngres dan memberikan penila\an hasil nilai

& —

Pegawai Melihat hasil Nilai
dan menyampaikan aduan (jika ada)

Gambar 1.Skema bisnis proses aplikasi kinerja
Tiap-tiap pegawai membuat usulan SKP paglal tahun dan harus ditindak
lanjuti oleh penilai (atasan langsung). Ketika SKP telah disetujui oleh kedua
belah pihak, maka SKP tersebut menjadi kontrak kerja selama 1 tahun. Selair
mengajukan SKP, aplikasi ini menyediakan pelaporan progres pada tiap
peiode tertentu. Hal ini digunakan untuk memudahkan penilai (atasan
langsung) untuk memantau progress capaian kinerja pegawai. Setelah akhi
tahun, seluruh progress yang telah dilaporkan oleh pegawai akan
diakumulasikan oleh sistem secara otomatis dan dK#tung nilai capaian
berdasarkan dengan rurausnus dari perka BKN no 1 tahun 2013. Dalam
aplikasi ini, selain menilai capaian SKP atasan langsung dapat menilai perilaku
kerja pegawai secara langsung dalam aplikasi.



lll. Manfaat Aplikasi

1.

Memudahkan pegawai ldan menyusun SKP dan proses persetujuan dari
atasan langsung

Memudahkan atasan langsung (penilai) untuk memantau progress SKP
masingmasing pegawai yang dinilai

Terdapat fasilitas notifikasi yang digunakan untuk memberi peringatan
jika ada perubahan atauvemqmajuan SKP serta dapat berkomunikasi
melalui aplikasi

Memudahkan bagian kepegawaian untuk mendata pegegaivai yang
sudah maupun belum mengajukan SKP.

Proses penilaian yang dilakukan dengan sistem sehingga hasilnya akurat
Fasilitas cetak dokumen telafisesuaikan dengan format baku dari
peraturan kepala BKN No 1 Tahun 2013.

Memudahkan bagian kepegawaian untuk merekap data mengenai SKP

V. Langkah Awal Menggunakan Aplikasi

Aplikasi ini memiliki sistemsingle sign ondengan aplikasi kepegawaian,
sehingga Anda dapat mengakses aplikasi ini dengan cara login pada aplikas
SIPEG Kementerian ESDM dengan cara membuka browser kemudian
masukan alamat URL aplikasi sipeg ESDM ya#ipeg.esdm.go.idnaka
sistem akan menampilkdralaman login seperti pada gambar berikut:




SISTEM INFORMAS| KEPEGAWAIAN

Login / Nomor Induk Peg

ai :

Gambar 2.Form login SIPEG ESDM
Masukan NIP dan sandi Anda kemudi ai

akan menampilkan halaman awal aplikasi SIPEG ESDM seperti pada gambat
berikut:

Home

Selamat Datang, Ir. Drs. inmanuel Sembiring Colia M.Si.
Media Inbox (0 pesan)
SOSIALISASI PP NO. 46 TAHUN 2011 TENTANG PENILAIAN KINERJA PNS Kosong

Sharing (1 pesan)
Daftar Fasilitas Kesehatan BPJS Kesehatan (Revisi)
Unduh Data Fasilitas Kesehatan BPJS Kesehatan :
1. REVIS| Data Fazkes | BPJS Kezehatan.xlzx
2. REVIS! Data Faskes Lanjutan BPJS Kesehatan Jakarta.xlsx

Abdul Rozak, 5. . (20 Januari 2014 10:28)

Gambar 3.Halaman awal SIPEG ESDM



kemudian pilihmenu A Kepegawai ano dan

Pegawai (SKP)0 maka sistem akan
berikut:

pilih
me n a

I

Home: Dashboard SKP ~ Laporkan Rea¥isas ~

Pentaian

Notmikas! ()

i) SKP Sampai Saatini
t - \ Nai Prestasi Kerja Sampai Saat ini

Wi Pestak Samo Seat i - \
é’.‘ B

Progress SKP Saatm

CERE-EEEEEEEN

e e e ey
e G et
= Tl

%

Gambar 4. Halaman utama aplikasi
Ketika masuk halaman awal aplikasi, maka sistem akan menampilkan halamar
utama dengan hak akses pegawai. Untuk mengubahnyadadnistratoy
ma k a Anda dapat memi | i h me n u iPel
fAdministraton (Khusus pegawai yang diberi hak aksglministrator) Menu
tersebut ada dibagian kanan atisampingtombol logout. Setelah diklik,
maka sistem akan menampilkan halaman seperti pada gambar berikut:



Statistik Buka Kunci

Peran [Administrator] ~ Logout

it Kerja Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral
Tahun 2014 -
Fomal FDF

Pengajuan SKP
Persefujuan SKP
Status Penilaian

Nilai Prestasi Kerja

Gambar 5. Halamanutama administrator

V. Menu z Menu Aplikasi

Seperti sistem informasi pada umumngplikasi ini memiliki beberapa menu
yang mewakili tiap prosesnyafungsi dan fitur dalam masiAgasing
stakeholder tentunya berbeda, seperti hak aksksinistrator tidak sama

dengan hak akses penilai begitumagawai Berikut adalah fungsiungsi dari
tiap menuwada hak akses penilai

No | Nama Fitur Keterangan
1. Home Digunakan untuk kembali ke aplika




SIPEG
2. Laporan Berisi laporan rekap jumlah pegaw
yang sudah atau belum memb
SKP, dll.
3. Analisa Digunakan untukmenganalisa dat
pegawaimengenai SKP
4. Rumus Digunakan untuk mengatur bobo
Penilaian -| SKP yang digunakan dala
Bobot SKP perhitungan SKP dan perilaku kerjg
5. Rumus Digunakan untukmengatur Kkriterig
Penilaian T | penilaian perilaku kerja
penilaian
perilaku
0. Rumus Digunakan untuk mengatur skald
Penilaian T | penilaian
Skala penilaian
10. | Statistik Digunakan  untuk menampilkan
laporan berupa statistik
11. | Buka Kunci Digunakan untuk membuka kunc
SKP maupun hasil nilai SKP

VI. Menggunakan Aplikasi

Setelah mengetahui memenu yang ada pada aplikasi, kami akan membahas
cara penggunakan memenu tersebut secara rinci dalam bab Hastikan
terlebih dahulu Anda telah login pada sistem melalui aplikasi SIPEG,
kemudian pilih aplikasi Kinerja sampai naui halaman awal aplikasi kinerja
seperti pada gambar berikut:



Dashboard SKP « Laporkan Realisasi ~ Peniaian «

Peran [Pegawal] Logout

P 1 6041001

(R Y —

(=)

é';' )

Notfikas! )

Progress SKP Saat Ini

504

EyEsEREE

T P T e
» B qa

Gambar 6. Halamandashboard pegawai
Untuk mengubahnya jadadministratoy maka Anda dapat memilih menu
APer ano k emudi an Admpinistratod . s Me nune h @ r i
dibagian kanan atas disampitgmbol logout. Setelah diklik, maka sistem
akan menampilkan halaman seperti pada gambar berikut:



Laporan

Unit Kerja Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral
Tahun 2014 ~
Format FOF =

Pengajuan SKP
Persetujuan SKP
Status Penilaian

Nilai Prestasi Kerja

Nilai Perilaku

Gambar 7. Halaman Dashboard Penilai

V1.1 Menampilkan Laporan

Untuk menampilkan laporalaporan, Anda dapat menggunakan fitur
fi L a p o Fitar modmerupakan fitur umk merekap datdata nilai pada unit
kerja yang ddipilih. Untuk menggunakan fitur ini anda dapat memilih fitur

sl maka sistem akan menampilkan halaman seperti pada gambar berikut:
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Laporan

Unit Kena Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral
Tanun 2014 ~
Format POF -
Pengajuan SKP
mian Pegawai Sudal

Persetujuan SKP

umiah Pegawai Sudah dan Belum Mendapat Perselujuan SKP

Status Penilaian

umiah Pegawal Sudah dan Belum Mendapat Pensaian

Nitai Prestasi Kerja

Nita Perilaku

Gambar 8.Halaman fitur laporan

Administrator dapat memilih laporan mana yafigerlukan kemudian sistem

akan merdownloadfile tersebut.

Laporan
cotapsible tree
Tahun 203+ Q

Pengajuan SKP [nama unit kerja] Tahuf

| ingat slamat i ntuk kategort Dokumen”
Dedrps Loporan

Nilai Prestasi Kerja [nama unit kerja] (| o

o Datta

Gambar 9.Download file
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V1.2 Menganalisa Data
Fitur ini digunakan untuk menganalisa data baik data SKP maupun data
capaian SKP. Untuk menggunakan fitur ini Anda dapat memilih menu

abasadl maka sistem akan menampilkan halaman seperti pada gambar

berikut:
| | login s ANDONO KUNTO] Prnst Kopulr 1 Mool Pedia Prestas Kea Pegawsi |
Home: Laporan Anglisa Rumus Peniiaian ~ Statistik Buka Kunci Peran [Administrator] ~ Logout
Analisa
UnitKeria =  Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral -
Piihan Anaiisa Piinan Tampian Hasi
o Analisa SKP i
Tahun 2014 =l Jenis Laporan I o
- - = labatan
. 51 va - @ Sudah Membuat SKP - .
e A M ") SKP Sudah Disetji Aiiis
=t = = | Masa Kerja
Golongan Mn Bl | v [l " SKP Sudah Mendapat Peniaian e
| Usia
Penddikan Piih [+] SKP Sudah Mendapat Penetapan e
- ~ SKP Belum Mendapat Penetapan = )
deisKeamn | Pin.. [f] ° SKP Belum Mendapat Peniian Loy
Masa Kera " SKP Belum Disetui L
(Tatun) " Belum Membuat SKP i
) Niai Prestasi Keria
£ Proses
Gambar 10. Halaman analisa data
Isikan fieldf i | ed yang ada mini mal 1 fiel«

maka sistem akan menampilkan hasil data pada@rdntohkan hasil proses
seperti pada gabar berikut:
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T T o 22 [ANDOHO KUNTO) Pranaa Hormpuier Wl Pariiion Prestas Weria Pegmwsr |

Laporan Analisa Rumus Penilaian ~ ka Kunci Peran [Admini

Analisa
UnitKerfa - Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral -
Pilihan Analisa Pilihan Tampilan Hasi
o
Analisa SKP 7 NP
(2] Nama
o o1 = Jenis Laporan -
. oo | eseln - Sudah Membuat SKP =
seion selon| [z selonl [z _
1 SKP Sudah Disstujul S Z"
Golongan Win [ | max - SKP Sudah Mendapal Penilaian ‘F =
usia
SKP Sudah Mendapat Penetapan
Pendigikan Pilin [~ [] Pendiikan
SKP Belum Mendapat Penetapan e e
) Eseton 1 Jen
denis Kelamin ~ Pin [=] SKP Belum Mendapat Penilaian = Ll
Niai SKP
Masa Kerja SKP Belum Disetujui P
jiai
(Tahun) @ Belum Membuat SKP L
7 Niai Prestasi Kerja
# Proses
& Cetak
No e Nama Jabatan Golongan | Pendikan | Esslon
1 It Susilo Siswoutame Wakil Menteri Energi dan Sumber Daya Mineral ia s 1
2 195T11121980031002  Mochamad Teguh Pamufi S H., MH Sekratasis Jenderal wid s2 |
3| 195605131975031003  Agus Budi Wahjono S.E, MM Staf Ak Bidang Investasi dan Produksi Wwis s2 I
4| 195707061581031005 Dr k Diadjang Sukara Staf AN Bidang Ekonori dan Keuangan wie s !
5 | 19631221108031001  Prof e It | Gusti Nyoman Wiraimaja Puja  Stal Abl Bidang Kelambagaan dan Perencanaan Strategis i s3 I
MSe
6 195705081984031001 k. Rangga Kuncahyo MM Staf At Bidang Komunikasi dan Scsial Kemasyarakatan wid s2 I
T | 195507081984031003 Dr k. Surano Staf ANl Bitlang Tata Ruang dan Linglaungan Hidup Wi 3 !
8 195610071987031002 e A, Edy Hemmantors M.Si Diraktur Jonderal Minyak dan Gas Bumi wic s2 !
9 195703231984021001 e Jarman M Sc Diraktur Jondarsl Katsnagakstrikan wid sz !
10 1955041119B1031002  Dr k R Sukhyar Diraktur Jendaral Minersl dan Batubar wie s3 !
1| 196305021990031003 e Ria Mulyana M Sc Diroktur Jondoral Energi Baru, Torbrukan, don Konsorvasi Enorgi wic s2 !
12 | 195802241983031001  Drs. Mochtar Husein Inspekur Jenderal wie st !
13 196010031986031002 k. FX. Sutiastato MA. Kopala Badan Paneitian dan Pengsmbangan Enorgi dan Sumbor Daya | IV/d s2 I
Minerai
14 195412061984031001  Dr k. Hadi Pumamo M Sc., DIC Sekretis Jenderal Dewan Energi Nasional wia s3

Gambar 11. Hasil analisa
Sebelah kanan atas t ergplibapitutdapdPi | i ha
digunakan untuk memilih kolom apa saja yang akan ditampilkan.

V1.3 Mengatur Bobot SKP

Untuk mengatur bobot SKPAnda dapat memilih fitu
kemudian ©pilih sub menu fABobot SKF
halaman seperti pada gambar berikut:
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| Login as [nunu] Staf Produk Vision / Modul Penilaian Prestasi Kerja Pegawai

Home Laporan Anglisa Rumus Penilaian Statistik Buka Kunci
o Bobot SKP
Rumus Penilaian Penilaian Perilaku

Skala Penilaian
Bobot Sasaran Kerja Pegawai

Bobot Penilaian SKP %

Bobot Penilaian Perilaku %

Simpan Batal

Gambar 12. Rumus Penilaian Bobot SKP

Simpan

Setelah data diubah, tekan tom
tersebut.

maka sistem akan menyimpan data

V1.4 Mengatur Kriteria Penilaian Perilaku

Untuk menggunakan fitur ini anda dapat memilih fi
kemudian pilih sub menu AKriteria
menampilkan halaman seperti pada gambar berikut:
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Lo a5 jsuru] St Prosuk Visin / Madu Pentaan Prestass Keqa Pogams

Bobot SKP
Rumus Penilaian Psnbainn Périily
‘Skala Peniaion
‘Bobot Sasaran Kerja Pegawal
| "o " Krtena Perviaan Penis
| 91100 (Sangat bak) 76 - 90 (Bak) 6175 (Cuup) 51 - 60 (Kurang) 50 Kebawah (Buruk)
Clens s
P saam pamat
St i antsk pamn anp
ey s o4 dan b man s
g nan g ugp s ezt i s prevt) a3 daanma
anama
3 Kamioan
sancasls Undanodeng Do loeoloy agars pmcati negals pancas, nmg-ncany sancasa
Tan 1965
WAL 1045 196
gestngn iisa
capentngan pasa
|« Dsgin
am e e e
st
urang v, rang s
samgarsiozan W ey
=Y b3 e e s
5 Kensen
5 Kepomimoran

Gambar 13. Kriteria penilaian perilaku

Untuk mengubah data, anda dapat menekan tol omaka sistem akan
mengganti baris yang dipilih menjadi tampilan berguki editor seperti pada
gambar berikut:
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Krteria Perilaku
Ho Penlaku Kerg

91-100 (Baik Sekali) 76 - 50 {Baik) 1 - 75 ({Cubup) 51-60 (Kurang) 50 Kebawah (Buruk)
1 Dspin Tidak pemzh mentaaf Kurang mentaaf perafuran Aiakalanya mentaafi Paia umumnya mentzai Selalu mentaafi peraturan 4
peraiuren perundang perundzng undangan peraturan perundang peraiuran per undang penngang
undangan dan atau danztau peraturan undangan danfatay undangan danfatzy undangandaniatay
peraturan kedingsan yang fedinzsan yang beraly peraturan kedinzsan yang perahuran kedinasan yang peraturan kedingsan yang
ez dengan rasa fidek: dengan 1253 furng Dertaiy dengan 13sa cukup Berlafy denganzsa Deriaiy denganzsa
tanggung jawab, mentaa fanggung jawab, mentaafi tanggung jawab, mentaa tanggung jawab, mentaafi tanggung jawab dan selalu
eefeniuan jam kerja seda feteniuzn j2m kerjz seria elenuan jam herja sera feteniuzn j2m kerja seria mentzafi ketenfuan jam
dak mampu memimpan furang mampu menympan cukup mampu menyimpan Mampu menyimpan erja serta mampy
danlatau memekiiara danztau memelihara danlafa memefhara danztau memelihara menyimpan danfafzu
barang barang miliknegara Barang barang ik nagara harang barang mik negara Barang barang miik nagara memelinara barang barang
vang dipercayakan yang dipercayakan yang dipercayakan yang dipercayakan miliknegara yang
kepadanya dengan kurang fepadanya dengan kurang fepadanya dengan cukup fepadanya dengan baik. dipercayakan kepadania
b, seda idak masuk au naik, seta idak masuk 2tz haik, serta fidak masuk atay dengan sefaik baiknya.
terlzmbat masuk kera dan ferlamBat masuk keria dan terlambat masuk kea dan
Iebin cepat pulang dar |ebih cepat pulang dar
ketentuan jam kerjatanpa kefenduian jam kerjatanpa
lasan yang 27 lebih dari alasan jang sah selzma &
31 {803 pulun satu] han (lima) sampai dengan 15
keria (lima helas) hari kera.

Gambar 14. Bentuk Grid Editor

simpan

Setelah data diubah, tekan tom
tersebut.

maka sistem akan menyimpan data

V1.5 Mengatur Skala Penilaian

Untuk menggunakan fitur ini anda dapat memilih fi
kemudian pilih sub menu ASkala Peni
halaman seperti pada gambar berikut:
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| | g —— i e |

Home Laporan Anlisa Rumus Penikaian » Statistk Buka Kunci Peran [dminisirator] » Logout
Simpan
Nilai
Nilai Sebutan Huruf
Nilai Min Nilai Max
100 Sangal Baik. [
6 Bail [
2 :
uup 4
Kurang D @
Bunk E G

Gambar 15. Skala penilaian

Untuk mengubah data, anda dapat menekan tol® omaka sistem akan
mengganti baris yang dipilih menjadi tampilan berguki editor seperti pada
gambar berikut:

Nilai

Nilai Sebutan Hunf
Nelai Min Hilai Max
o 100 8angat Baik 4
T ap Baik B g
61 7 Culup C G
51 80 Kurang D 4
0 0 Bunil E 4

Gambar 16. Bentuk Grid Editor

Simpan

Setelah data diubah, tekan tom maka sistem akan menyimpan data

tersebut.
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V1.6 Menampilkan Data Statistik

Fitur ini digunakan untuk melihat laporan data berupa statistik. Untuk

menggunakan fitur ini anda dapat memilih fillei® maka sistem akan
menampilkan halaman seperti pada gambar berikut:
|

Login as [nunu] Staf Produk Vision / Modul Penitaian Prestasi Keija Pegawai

Home Laporan Analisa Rumus Penilaian Statistik Buka Kunci
Statistik
Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral [Kementerian] [Pilih Unit Kerja
Tahun o v
Grafik Rata-rata Nilai Prestasi Kerja Pegawai Pada Unit Kerja
100:
8 8
75
62
6 3]
4 4%
a5
30
@ 20| 5
1%
Bing Bing Bing Bimp
' Rata-ata nilai SKP

@ Rata-rata nilai Periaku Kerja

Gambar 17. Halaman fitur statistik

Untuk menampilkan data, anda harus memilih unit keaj@a bagian atas layar
maka sistem akan menampilkan halaman seperti pada gambar berikut:
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| Login as [nunu] Staf Praduk Vision / Modul Penilaian Prestasi Ketja Pegawai

Home  Laporan  Analisa Rumus Peniaian Statistik Buka Kunci
Statistik
Kementerian Energi dan Sumber Daya Mineral [Kementerian] [Pilih Unit Kerja]
Tahun © (wu v

Grafik Rata-rata Nilai Prestasi Kerja Pegawai Pada Unit Kerja

100
85 M
75
62
50 80
a7 4%
I
3

w 20 2
15

Bin, Bing Bin ¢ Binpy

) rataata e s

@ Rata-rztz nilai Peniaku Kerja

Gambar 18. Data statistik capaian

Jika ingin melihat nilai tahun lalu, dapat dipilih pamtamboboxahun dibagian
atas grafik.

VI.7 Menggunakan Fitur Buka Kunci
Fitur kunci daa merupakan fitur untuk membuka kunci data ataupun

mengunci data. Fitur ini dapat diakses dengan cara memilih
maka sistem akan menampilkan halaman seperti pada gambar berikut:

Login s fnunu] Staf Produk Vision / Modul Penilzian Prestasi Keria Pegavai

Home Laporan Analisa Rumus Penilaian Statistik Buka Kunc
Buka Kunci
Tahun : m ¥
NIP Pegawai Dinilai : | M3 NPpegawal yang ikl can
o = pejaba! pesi cocok, maka skan
NIP Pejabat Penilai ‘tzmgd form dbawah Ketka sudah di
ik proses

Proses Batal

Gambar 19. Fitur kunci data
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Untuk menggunakannya, anda harus menginputkan NIBwagang dinilai
dan NIP penilai. Jika NIP tidak cocok, maka sistem tidak akan memproses
data tersebut, karena untuk keamanan data. Setelah mengisi NIP, maka teka

tombol "™ maka sistem akan menampilkan halaman seperti pada gambar
berikut:

‘ | Login as [nunu] Staf Produk Vision / Modul Penilaian Prestasi Kerja Pegawai

Home Laporan Analisa Rumus Penilaian Statistik Buka Kunci

Buka Kunci

Tahun : 11 ¥

NIP Pegawai yang Dinilai -
R, peijabat peniai cocok, maka akan

Jika NIP pegawai yang dinilai dan
tampil form dibawah ketica sudah di

NIP Pejabat Penilai

Kik proses
Proses Batal
Pejabat Penilai PNS Yang Dinilai
Nama Drs. Melati Oktiriani, M.Si Nama - Drs. Nunu Oktavia, MM
NIP : 12345678 198111 1 099 NIP : 87654321 987111 1 099
Pangkat / Gol Ruang Pembina Utama - IV/e Pangkat / Gol Ruang Pembina Utama Muda - IVic
Jabatan : Supervisor visi produk Jabatan : Pelaksana khusus bagian visi produk
Unit Kerja Produksi Unit Kerja Produksi
No Data Status Aksi
1 Sasaran Kerja Pegawai Terkunci | BukaKunci |
2 Progress Pegawai Terbuka Kon
3 Penilaian Terbuka | Kmd |
Simpan Batal

Gambar 20. Kunci datasetelah diproses
Gunakan kolom aksi untuk membuka kunci atau mengunci data.

Catatan:
Jika kunci data dibuka, maka yang dapat mengedit data tersebut hanya

penilai.
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V. Penutup

Demikian buku panduan ini dibuat dengan harapan user dapat memaham

prosesproses pada aplikasi, dan dapat mempraktekan aplikasi ini secara
mandiri.
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