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|.  Pendahuluan

Sistem informasi penilaian prestasi kerja pegawai merupakan suatu sistem
informasi tentang kepegawaian yang terintegrasi dengan sistem informasi
kepegawaian, untuk melakukan prepesses pengajuan, pelaporan serta
penilaian Sasaran Kerja PegdawWSKP) berdasarkan dari PP 46 Tahun 2011
tentangPenilaian Prestasi Kerj&istem inimemiliki beberapa user antara lain,
Administrator, Penilai, serta Pegawai. Dalam Bab ini, akan dijelaskan cara
penggunaan sistem khusus login Pegawai.

Dengan adanya bukpanduan sistem ini, diharapkan seluruh pegawai dapat
menggunakan aplikasi secara mandiri.
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lI. Sekilas Aplikasi
Secara garis besar, aplikasi memiliki bisnis proses seperti pada skema
berikut:

Bisnis Proses Aplikasi Kinerja

B ——C

Pegawai Membuat Alasan Langsung
Usulan SKP Menyetujui Usulan SKP

Kontrak

Pegawai melaparkan progress Atasan langsung Memantau Verifikator memverifikasi
sesuai dgn kontrak Progres dan memberikan penilaian hasil nilai

-

Pegawai Melihat hasil Nilai
dan menyampaikan aduan (jika ada)

Gambar 1. Skema bisnis proses aplikasi kinerja

Tiap-tiap pegawai membuat usulan SKP pada awal 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 enyediakan pelaporan progres pada tiap
periode 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
diakumulaskan oleh sistem secara otomatis dan akan dihitung nilai capaian
berdasarkan dengan rurmawsnus dari perka BKN no 1 tahun 2013. Dalam
aplikasi ini, selain menilai capaian SKP atasan langsung dapat menilai perilaku
kerja pegawai secara langsung dalam aglikas
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1.

V.

Manfaat Aplikasi
Memudahkan pegawai dalam menyusun SKP dan proses persetujuan dat
atasan langsung
Memudahkan atasan langsung (penilai) untuk memantau progress SKP
masingmasing pegawai yang dinilai
Terdapat fasilitas notifikasi yang digunakan untuk fnern peringatan
jika ada perubahan atau pengajuan SKP serta dapat berkomunikasi
melalui aplikasi
Memudahkan bagian kepegawaian untuk mendata pegegaivai yang
sudah maupun belum mengajukan SKP.
Proses penilaian yang dilakukan dengan sistem sehiragijaya akurat
Fasilitas cetak dokumen telah disesuaikan dengan format baku dari
peraturan kepala BKN No 1 Tahun 2013.
Memudahkan bagian kepegawaian untuk merekap data mengenai SKP

Langkah Awal Menggunakan Aplikasi

Aplikasi ini memiliki sistemsingle signon dengan aplikasi kepegawaian,
sehingga Anda dapat mengakses aplikasi ini dengan cara login pada aplikas
SIPEG Kementerian ESDMdengan cara membuka browser kemudian
masukan alamat URL aplikasi sipeg ESDM yadfipeg.esdm.go.idnaka
sistem akan menamp#k halaman logiseperti pada gambar berikut:




SISTEM INFORMAS| KEPEGAWAIAN

Login / Nomor Induk Pegawai

Gambar 2. Form loginSIPEG ESDM
MasukanNIP dan sandAnda kemudi an tekan t omb:
akan menampilkan halaman avegllikasi SIPEG ESDM seperti pada gambar
berikut:



2tzng,Ir. Drs. Immanuel Sembiring Coia M.Si

Proses Petunjuk

Home
Selamat Datang, Ir. rs. mmanuel Sembiring Colia M.Si.

Media Inbox (0 pesan)

SOSIALISASI PP NO. 46 TAHUN 2011 TENTANG PENILAIAN KINERJA PNS Kgey

Sharing (1 pesan)
Daftar Fasilitas Kesehatan BPJS Kesehatan (Revisi)
Unduh Data Fasititas Kesehatan BPJS Kesehatan :
1. REVISI Data Faskes | BPJS Kesehatan.xlsx
2. REVISI Data Faskes Lanjutan BPJS Kesehatan Jakarta.xlsx
Abdul Rozzk, S.T. (20 Januari 2014 10:28)

Gambar 3. Halaman awal SIPEG ESDM
kemudian pilih menii Ke pegawai anod d aPRenilgian Kinetja s u
P e g a wa i nfakaksiBtgndakan menampilkan halaman seperti pada gambar
berikut:



1 1 login a3 - 4. WLOAN Subbagian Tata Laksana { Modul Penilaian Prostasi Kerja Pegawai |

Home: Dashboard SKP ~ Laporkan Realisasi ~ Penliaian - Peran [Pegawal] + Logout

Nama M. Wildan Ekonugroho S.E , M.Si Notticas: €
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Gambar 4. Halaman utama aplikasi

V. Menu z Menu Aplikasi
Seperti sistem informasi pada umumngplikasi ini memiliki beberapa menu
yang mewakili tiap prosesnyBerikut adalah fungsiungsi dari tiap menu:

No | Nama Fitur | Keterangan

1. | Home Digunakan untuk kembali Kk
aplikasi SIPEG

2. | Dashboard | Halaman awal aplikasi yang ber
notifikasi dan grafikcapaian kinerjg
3. | Buat SKP Digunakan untuk menyusun SKP




4. | Perbandingar Digunakan untuk melihg

SKP perbandingan SKP yang diusulk
keatasan dengan yang disety
atasan

5. | History Digunakan untuk melihat riwayg

Kontrak kontrak kerja sebelumnya

6. | Progress Digunakan  untuk  melaporkg
SKP realisasi SKP

7. | Tugas Digunakan untuk menambahk
tambahan tugas tambahan

8. | Tugas Digunakan untuk menambahk

kreativitas tugas kreativitas
9. | Nilai SKP Digunakan untukmelihat hasil nilai

SKP
10. | Nilai Digunakan untuk melihat hasil nil
Perilaku perilaku
11. | Hasill Digunakan untuk melihat hasil nil
penilaian prestasi kerja

prestasi kerja

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 maui halaman awal aplikasi kinerja
seperti pada gambar berikut:



Home. Dashboard SKP ~ Laporkan Realisas! = Penllaian +

Nama M. Wildan Ekonugroho S.E., M.SI Nottikas: €
NP 196807081997031001
Pangkat / Gol Ruang. Pembina - IV/a
Jabatan Kepala Subbagian Tata Laksana
Unit Keria 8iro Kepegawaian dan Organisasi
Nilai SKP Sampai Saatini
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Gambar 5. Halaman utama aplikasi

V1.1 Membuat SKP

Setelah login aplikasi, Anda dapat membuat SKP dengan cara tekan ment
SKP, kemudian pilih sub menu fABuat
halaman segrti pada gambar berikut:



loga as - Tota Laksana ) Kerja Pesawa

Home Dashboard SKP ~ Laporkan Realisasi ~ Penilaian

Peran [Pegawal] = Logout

Pengajuan SKP
Iy
Pejaat Peniai PNS Yang Dinilai
Nama Sugindar S Sos Nama M. Wildan Ekonugroho S E., M.Si
NP 196705201980031003 NP 196807081997031001
Pangkat / Gol Ruang Pembina - IVia Pangkat | Gol Ruang Pembina - V/a
Jabatan Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana Jabatan Kepala Subbagian Tata Laksana
Unit Keria Biro Kepegawaian dan Organisasi Unit Kerja Biro Kepegawaian dan Organisasi
K Pinsip
Target
No  Kegiatan Tugas Jabatan AK Satuan Hasil Kusitas/ Waku )
Kuanttas/ Oupt |0 Bl Biaya {Rp)

Anda belum mengajukan SKP. Siahkan kiik tombal Pilih SKP

Gambar 6. Halaman buat SKP
Untuk menambahkan SKP, pegawai dapat memilihnya dengan cara tekar

tombol 7" 5 maka sistem akan menampilkan data tugas pokok dan fungsi
yang telah ada pada master tugas pokok seperti pada gambar berikut:
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Pengajuan SKP

~
Pejabal Penilal PHNS Yang Dinilal

Hama Sugindar S Sos Nama M. Vilidan Ekonugroho S.E.. MSI

NP 196705201989031003 NP 196807081997031001

Pangkat / Gol Ruang Pembina - V/a Pangkal | Gol Ruzng Pembina - Via

Jabatan Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana Jabatan Kepala Subbagian Tata Laksana

unit Kerja Biro Kepegawaian dan Organisasi Unit Kerja Biro Kepegawaian dan Organisasi

Referensi Uraian Tugas dan Indikator Kinerja
Data Master Kegiatan Tugas Jabatan
Mengarahkan dan mendistribusikan tugas bawahan dibidang pengembangan lala laksana

Mengikuti tentang peng \gan tata laksana

ipkan banan evaluasi dan Standar Operasional Proseaur (SO} di lingkungan KESDM
Menyiapkan bahan koordinas! untuk pelaksanaan penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) di ingkungan KESOM.

Menyiapkan banan peiaksanaan monitoring Standar Operasional Prosedur (SOP) di ingkungan KESDM

bahan standar dan pelayanan publik di lingkungan Kementerian Energi dan Sumber Daya Minera

Menyiapkan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk pelaksanaan/ieknis di lingkungan KESDM.

Menyusun Laporan Triwulan Kegiatan Sub Bagian Pengembangan Tala Laksana dan menyusun konsep Laporan Akuntabilitas Kinerja (LAKIP) terkalt kegiatan
pengembangan tatz laksana

Data Master Indikator Kinerja
Kegiatan Indikator Kinerja

Pelaksanaan penylapan banan PEMbINZaN dan PEnataan ketataiaksanaan 1. % Penyelesalan SOP yang akembangkan
2. % penyelesaian standar Pelayanan Publik yang diperiukan

Sub Kegiatan Indikator Kinerja
Penelaanan Banan penyusunan nUbUNGan kena 1. Jumian rancangan hubungan kerja
banan stanoar dan peiayanan pubik 2. Jumiah usulan standar dan daftar inventarisasi pelayanan public
Anaiisis business process. 3. Jumiah dokumen business process sesual rencana
Analisis dan pengembangan SOP 4. Jumiah dokumen SOP yang direncanakan

Bahan penyusunan [aporan Jumiah dokumen [aporan kegiatan

Gambar 7. Daftar SKP Pegawai

Anda dapat memilih kegiatan mana yang akan dijadikan kontrak selama satu
tahun denggan cara mehkiik checkboxyang ada kemudian tekan tombol

"' ' maka sistem akan menampilkan data SKP yang telah dipilih untuk
menentukan targetnya seperti pada gambar berikut:
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Home. Dashboard SKP = Laporkan Realisasi ~ Penilaian ~

Pengajuan SKP

-
Pejabat Penila PNS Yang Dinitai

Nama Sugindar S Sos Nama M. Wildan Ekonugroho SE. M Si

3 196705201069031003 3 196607081907031001

Pangkal / Gol Ruang Pembina - IV/a Pangkal / Gol Ruang Pembina - IV/a

Jabatan Kepala Bagian Organisasi dan Tata Laksana Jabatan Kepala Subbagian Tata Laksana

Unit Kerja Biro Kepegawaian dan Organisasi Unit Kerja Biro Kepegawaian dan Organisas|

i Pilin SKP
Targt
No | Kegatan Tugas Jabatan AK Satuan Hasil Kualtas! Waklu
Kuantitas/ Outpu jaya (Ry
wantias Ouput G (Budan) Biaya (Rp)

1 Mengik

o
pengembangan

Menyiapkan banan evaluasi dan pengembangan
st rosequr (SOF) di lingkungan

st
KESDM

Kirim Ke Alasan Simpan |k Cetak

Gambar 8. Daftar SKP Terpilih
Jika dalam penyusunan terasa ada SKP yang perlu ditambahkan, Anda dap:e

menekan kembali tomb« ® 75 maka sistem akan kerbenenampilkan
daftar SKP dari data master tupoksi, kemudian anda dapat memilih kegiatan

apa yang akan ditambahkan kemudian tekan tor "™ ' maka sistem akan
menambahkan SKP yang telah Anda pilih seperti pada gambar berikut:
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Laporkan Realisasi - Penisian -
Pengajuan SKP
Pejabat Penia PN Yang O

asi dan Tala Laksana Jabatan

2
‘ Menyiapkan banan evaluasi

Standar Operasional Py

engembangan
%) di ingkungan
KESOM

Kirm Ke Alasan | Simpan | o Cetak

Gambar 9. Halaman penambahan SKP
Jika daftar kegiatan yang akan dijadikan SKP tidak ada pada daftar tupoksi,

Tambah Baru

maka Anda dapat menekan tomt pada hal aman i
maka sistem akan menampilkan form seperti pada gambar berikut:
‘Tambah Baru Data Sasaran Kerja Pegawai (SKP)
Nama Kegialan Tugas Jabatan
Angha Kredit

Simpan | Batal

Gambar 10.Form tambah
Form ini terletak pada bagian bawah layahisgga Anda perlu mescroll
kebawah tampilan.
Kolom nama kegiatan tugas jabatan dapat diinput sesuai hama tugas jabata
yang akan dimasukan, kolom satuan diisi sesuai dengan satuan output dar

13



kegiatan. Kolom angka kredit, hanya dapat diinput oleh pagaw@ng
menduduki jabatan fungsional tertentu. Setelah data selesai diinput, maka
tekan tombol ASi mpano.

Setelah menentukan SKP, pegawai dapat mengisikan target dari SKP yanc
telah dipilih. Target ini diberikan untuk periode satu tahun. Pengisian target in
ada p§da kolorRolom kosonglseperti gambar berikut:

login . . WILDAN EKOWUSORO] Kepala Subbagi Tt Laksans Wl P Karja rgaus_|

Home Dashboard SKP v Laporkan Reallsasi Penilaian ~

Pengajuan SKP

-
Pejabat Penilal PNS Yang Dindai
Nama Sugindar § Sos Nama M. Wiktan Ekeugrono S €., MSi
NP 196705201865031003 NP 186807081997031001
Pangkal / Gol Ruang Pembina - W/a Pangkat | Gal Ruang Pembina - Mfa
Jabatan Kepala Bagian Organisas! dan Tata Laksana labatan Kepaia Subbiagian Tata Laksana
Unit Kerja Biro Kepegawaian dan Organisasi Unit Kera Biro Kepegawaian dan Organisasi
I Fiih 5K
Target
Mo | Kegiatan Tugas Jabatan AK Satuan Hasd — ::\::,.li ‘EJ,::J —

minarfkajian/sosialis}
gan tata laksana Ke

Pengisian
Terget SKP fo

n koordinasi urglk pel
dar Operasion

si pe E
lingkungzn Kementerian Energi dan Sumber Daya =
Mineral

KIrmKe Alasan |~ Smpan @ Celak

Gambar 11Pengisian Target
Setelah diisi, Anda dapat menyimpan terlebih dahulu sebelum dikirimkan

keatasan. Setelah target diisi dan diteliti, maka tekan to. /"™ ¢ A==

14



I | ogazs Kepata Sobbagan Tt Lk Mol PiianPrestasi e Pegav |

SKP - Laparian Realisasi ~ £ Peran [Pegawal - Logout
SKP Pribadi
Data Pegawal v
& Ceta
Terget
o | Kegiatan Tugas Jabatan MK | Kuanltas/ | Kualtas! Wakiu Biaya
Output Ral
1 Welaksanakan tugas kedinasan lan yang diberikan oleh Pimpinan baik lisan maupun tertulis 1900 10 12

han sesua dengan fugas dan tanggung jawah masing masing urtuk kelancaran 900 10 12
n Tata Laksana

Memeriksa hasil pelaksanaan kegiatan Subbagian Tata Laksana dengan membandingkan rencana kegiatan 200 10 s

4 Menyiapkan bahan penyusinan business process satuan organisas: Kementerian Energ dan Sumber Daya Minesal 1 10 12

Menyiapkan behan penyusunan carz ketfa, tata keria, sistem kera, dan pola ket satuan organisasi Kementerian Energi 2 10 12
dan Sumber Daya Minera

6 Menyiapkan bahan penyusunan hubungan keria satuzn organisasi Kementerian Energidan Sumber Daya Mineral u 10 12

Gambar 12SKP setelaldikirim ke Penilai
Catatan:
- Jika sudah membuat SKP dan target tapi belum dikirim keatasan (masih
disimpan) masih dianggap belum membuat SKP
- Jika SKP sudah dikirim keatasan, maka hanya penilai yang dapat
mengubah SKP tersebut
Setelah mengirimkan usulan SKEpada pejabat penilai, maka penilai dapat
menyetujui usulan tersebut tanpa revisi, atau dapat pula menyetujui dengar
revisi. Jika ada revisi, maka penilai harus mengisi form alasan revisi,
kemudian dikirimkan kepada pegawai yang bersangkutan. Seteldbatpeja
penilai mengirimkan alasan perubahan, maka sistem akan menyampaikar
alasan perubahan tersebut pada pegawai yang mengusulkan SKP tersebut pa
bagian notifikasi seperti pada gambar berikut:

15



| | loginas | [ WILDAN Kepsla Subbagian Tata Laksana ol Peniaian Presasi Kerja Pegaviai _ |

Home: Dashboard SKP ~ Laporkan Realisasi ~ Penilaian ~ Peran [Pegawai] ~ Logout

Nama: M. Wildan EKonugrono S.E., M.Si
NIP: 196807081997031001 0B How 2015
T Sugindar S.Sos - Revisi SKF|  Line
Pangkat / Gol.Ruang: Penata Tingkat | - lIvd
Jabatan Kepala Subbagian Tata Laksana {}
Unit Kerja Subbagian Tata Laksana

Notifikasi Perulahan

Nilai SKP Sampai Saat Ini

Progress SKP Saat Ini

Gambar 13Notifikasi perubahan SKP
Dalam hal ini, pegawai dapat melihat alasan perubahan dengan menekar
t ombol ALi hato vyang ada di sebel a
menampilkan alasan yang telah diinputkan seperti pada gambar berikut:

Moftifikasi (1)

08 Mov 2012 Sugindar 5.50s —- Rewisi i
16:41 SKD et
Alasan:

no 5 kegiatannya saya tambahi itu karena memang
jadwalnya harus 30 kegiatan
Balas Tutup

Gambar 14Detail notifikasi
pegavai dapat membalas alasan yang telah dikirimkan oleh penilai dengan

Balas

cara menekan tombo pada bagian notifikasi maka sistem akan
menampilkan form untuk mengisi balasan seperti pada gambar berikut:
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Notifikasi (1)

06 Mov 2013 Sugindar 5.50s — Rewisi
18:41 SKP

Alasan:
no 5 kegiatannya saya tambahi itu karena memang
jadwalnya harus 30 kegiatan

Balas utup

Kirim

Gambar 15Balas alasan perubahan

Setelah mengetikkan balasgm,e g a wa i dapat menekan
sistem akan mengirimkan balasan tersebut pada user penilai. Untuk
menghapus notifikasi, pegawai dapat
Catatan:

Semua percakapan usulan SKP ini tercatat pada fitur perbandingan SKP

V1.2 Menampilkan History Kontrak

Ada kalanya pegawai ingin menampilkan riwagiatayat SKP pada tahun
sebelumnya sebagai acuan penyusunan SKP pada tahun berikutnya. Aplikas
ini telah menyediakan fitur Histori kontrak dengan cara memilih menu
SKP ~ kemudian pilhsubmnu A HiIi st or i Kontrak
menampilkan halaman seperti pada gambar berikut:
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Gambar 16Histori Kontrak
Untuk menampilkan kontrak kerja tahun lalu, Anda dapat memilih tahun pada
bagian kiri atas layar.

V1.3 Menampilkan Perbandingan SKP

perbandingan SKRligunakan untuk membandingkan SKP yang diusulkan
oleh pegawai dengan SKP yang disetujui penilai. Untuk menampilkan data ini,
maka Anda memiliki 2 cara yaitu menekan notifikasi jika ada revisi usulan

SKP atau dapat juga memilih me kemudian pilih sub meu
APer bandingan SKPO maka sistem akan
seperti pada gambar berikut:
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