MANUAL BOOK

SASARAN KERJA PEGAWAI
1. GOALS

Perkembangan Information Technology (IT) sedemikian pesatnya, namun masih banyak diantara kita yang masih belum optimal dalam memanfaatkan teknologi informasi tersebut. Agar kita dapat mengoptimalkan teknologi informasi, tentu Sasaran Kerja Pegawai tidak ingin hanya sebagai penonton saja tapi juga sebagai pelaku teknologi itu sendiri. Karena teknologi tersebut tidak hanya sebatas sebagai pengganti mesin ketik atau mesin hitung saja. Akan tetapi dapat dijadikan sebagai media informasi dan komunikasi. Untuk dapat mengambil data secara efektif dan efisien, maka dari itu diperlukan sarana informasi elektronik aplikasi software pengolahan data. Jika diharuskan melihat sisi perkembangan Information Technology (IT) saat ini yang dapat mengambil informasi secara cepat dan juga para kompetitor terus melakukan pembenahan di segala aspek untuk memenangkan persaingan. Maka dari itu tujuan utama dibangunnya software Sasaran Kerja Pegawai yang mempunyai banyak manfaat, antara lain :

Untuk mendukung Sasaran Kerja Pegawai yang konkrit dan real.
Mewujudkan pegawai lebih bertanggung jawab dan jujur.
Mewujudkan pengankatan kenaikan jabatan atau pangkat lebih  transparan.

Membantu Kelancaran pekerjaan di bidang sasaran kerja, terutama dalam pembuatan laporan penilaian pegawai akan mudah dan cepat.

Pembuatan Laporan dapat mudah dikerjakan.

Dan semua fitur yan terdapat di Software Sistem Informasi Pegawai ini akan dijelaskan secara bertahap, singkat, padat dan jelas di manual book ini.

2. Strating Application

Login Area
Untuk memulai aplikasi, anda dapat mengakses aplikasi sesuai dengan URL yang disetting oleh team kami. setelah anda memasukkan url dengan benar, kami memberikan system security yang diharuskan untuk memasukkan user dan password. Area login seperti gambar dibawah
berikut:
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Untuk login silahkan isi username memakai NIP dan Password memakai NIP, jika sudah terisi silahkan klik tombol login.

Dashboard
Jika anda berhasil login maka akan mendapati halaman utama dari Sistem Informasi Pegawai yang kami bangun. Tampilan utama dari Web tersebut seperti Screenshot di bawah ini:
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Catatan:

1 : Logo dan Nama Aplikasi : Keterangan Logo dan Nama Aplikasi.

2 : Menu Utama : Berisi menu - menu utama.

3 : Menu User: Untuk mengganti password dan melengkapi data user diri sendiri serta logout/keluar dari apliaksi.

2.3  Menu Penilai

[image: image23.jpg]Bulan Tahun Pejabat Penilal Dibuat Terakhir Diperbaiki

Februari 2014 ‘Suyono, SH 22 Apr 2016 14:40 22 Apr 2016 15:04

Februari 2016 Suyono, SH 18 Mei 2016 14:28 18 Mei 2016 14:28



[image: image24.jpg]


Dibagian ini alur awal untuk melakukan pengisian Sasaran Kerja Pegawai.
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Catatan:

1: Bulan dan Tahun sebagai patokan pengisian penilaian berdasaran bulan dan tahun yang di 



tetukan.

2: PNS yang di nilai berisi data pegawai yang di nilai, secara otomatis terisi sesuai NIP pada 


saat login.

3: Pejabat Penilai Pejabatan atasan langsung dari pegawai yang akan di nilai, untuk mengisikan bisa dengan mengetikan minimal 3 digit NIP atau 3 huruf untuk nama akan otomatis sistem akan mencari dengen filter tersebut

4: Atasan Pejabat Penilai untuk yang kolom ke empat data atasan langsung pejabat penilai, sama halnya dengan pejabat penilai untuk mengisikannya minimal ketik 3 huruf atau 3 digit NIP maka sistem akan melakukan pencarian dengan filter yang sesuai di masukan

Menu SKP
Di dalam menu SKP ada beberapa sub menu yang memiliki fungsi dan inputan yang berbeda beda di anatara lain:


1: Form Pindahan

2: Input SKP

3: Persetujuan SKP

4: Persetujuan SKP Harian

4: Pengukuran SKP

5: Nilai SKP

2.4.1 Form Pindahan
Jika ada beberapa pegawai yang statusnya mutasi atau pindanahan dari luar sampang maka untuk mengisi sasaran kerja masuk di Menu Form Pindahan. 

Gambar di bawah merupakan index atau list history form pidahan:
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Jika untuk menambah data form pindahan baru klik tombol [image: image3.png]


 , maka form tampilan akan sebagai berikut :
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Ada beberapa Tab pada form pindahan,

Penilai : untuk mengisikan pejabat atasannya yang sebelumnya

Sasaran Kerja Pegawai : untuk menginputkan planing kegiatan pegawai sebelumnya

Nilai Perilaku : untuk mengisikan nilai perilaku sebelumnya

2.4.2 Input SKP
Ada 2 bagian pada menu input sasaran yaitu index dan juga form input sasarana kerja pegawai, berikut penjelasannya : 

a) Index List
Berisi semua list sasaran kerja yang pernah di inputkan ke dalam aplikasi bisa di lihat ada beberapa list yang di tampilkan dalam table index meliputi : Bulan, Tahun, Pejabat penilai, tanggal buat dan kapan terakhir di update.
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 Tombol tersebut untuk menambahkan atau menginputkan detail sasaran kerja pegawai
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 Tombol tersebut untuk melihat detail sasaran untuk di edit maupun di print


b) Form Input Sasaran

Untuk menginputkan apa saja sasaran kerja perpegawai
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Catatan:

1: Bulan dan Tahun isi kapan kita mengisi sasaran kerja

2: Pejabat Penilai  akan otomatis tertampil sesuai inputan pada menu penilai sebelumnya

3: Pegawai yang di nilai  akan otomatis tertampil sesuai login dengan NIP siapa
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Icon bergambar plus berfungsi untuk menambahkan detail sasaran kerja pegawai
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Icon bergambar tong sampah berfungsi untuk menghapus detail sasaran kerja pegawai
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 Icon di samping berfungsi untuk mencetak sasaran kerja yang sudah dapat persetujuan oleh pihak jabatan yang menilai
2.4.3 Persetujuan SKP
Pada bagian ini semua sasaran yang masih dalam status pending akan masuk di pihak jabatan penilai. Kita filter bedasarakan NIP atau nama pegawai kemudian kita centang yang akan kita terima atau sebaliknya kita tolak. Serta di tambahkan juga alasanya jika di tolak
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2.4.4 Persetujuan SKP Harian
Pada bagian ini semua kegiatan harian yang masih dalam status pending akan masuk di pihak jabatan penilai. Kita filter bedasarakan NIP atau nama pegawai kemudian kita centang yang akan kita terima atau sebaliknya kita tolak.
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2.4.5 Pengukuran SKP
Pada bagian ini pegawai yang di nilai akan menginputkan capaian yang sudah di jalan kan sesuai sasaran yang sudah di inputkan sebelumya. Pertama kita akan memilihkan bulan dan tahun maka secara otomatis sistem akan mencari dan memfilter data sasaran yang sudah di terima dari Pejabat penilai dan akan tampil di bawahnya , Selanjutnya kita isi beberapa kolom sesuai yang sudah di jalankan.

[image: image8.jpg]Bulan Februari  v|  Tahun 2014

REALISASI
KEGIATAN TUGAS JABATAN o | ‘ BUKT  Penghitungan "%
KUANT | oUTPUT | MUTU wakTu BIAYA | *Eaaster
1 Mengke Pr Kerja tahun 2015 (RKA) o Kegiatan i N 8422
fengkonsep Program Kerj tahun 2015 (RKA) % , | ke " > Do
2| Membuatlaporan hasil pelaksanaan tugas di Sub Bidang Formasi Fa 0 5 ookmen o 1 5 | Buan | 86,00
Pegawai yang dapat digunakan sebagai bahan evaluasi atasan ik
3 Mengkonsep dan melaksanakan pengembangan Sistem Informasi 5 0 - Dokumen - s 186,00
Kepegawaian daerah (Peremajaan data, penataan database, | | |FBan
pemelinaran aringan dan rebuld SIMPEG darldestokp menjad vieb
base)
4 Mengkonsep dan melaksanakan pengembangan layanan website BKD 5 0 = Dokumen 2 || = e W{ 258,00 86,00
5 Mengkonsep dan melaksanakan penyusunan Daftar Ut Kepangkatan ||, 0 = Dolumen | o 2 e g |z 18633
Kabupaten SampangTahun 2015 | LR |
6 Mengkonsep dan melaksanakan kegiatan Sosialsasi Penyusunan 3 Peserta o799
Penilaian Prestasi Kerja Pegawai Negeri Sipil (SKP) L 1200 00 | | L L I
7 Mengke d: laksanakan ‘buatan I f o Dokt i N 8667
ergorse danmelsanatan pran o o el % = amen | go s o

NILAI CAPAIAN SKP. 8330
(Balk)





Pada tombol             kita bisa mengupload data sebagai bukti jika sasaran telah kita laksanakan dan bukan rekayasa berikut formnya :



2.4.6 Nilai SKP
Pada bagian ini penilaian hasil sasaran dan capaian akan di nili oleh pejabat penilai atasan,

Di bawah ada beberapa penjelasan mengenai penilaian, akan ada banyakk pegawai  yang kan di nilai maka di atas list ada beebrapa filter untuk memfilter pegawai, Klik tombol Beri Nilai atau Edit Nilai untuk menuju detail data perpegawai


a). Tab Sasaran Kerja Pegawai
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Catatan:

1: Bisa kita lihat pada nomor satu data pegawai yang di nilai akan tampil di atas sesuai login

2: Tab  Sasaran Kerja Pegawai berisi semua list sasaran kerja egawai yang sudah di isi oleh pegawai 

3: Tab Nilai Perilaku berisi semua nlai perilaku yang nantinya kita bahas di bawah

4: Pada nomor 4 bisa kita lihat semua list sasaran kerja pegawai yang sudah terisi datanya akan di cek ulang oleh pejabat atasan , dan pejabat tasan pun boleh mengganti dtanya sesui yang ada di lapangan.

5: Setelah di rsasa pejabat atasan sudah benar maka secara otomatis nilai pegawai akan keluar dengan kategori yang sudah di tetapkan. 


Pada tombol             pejabat penilai juga bisa mengecek bukti bukti sasaran yang benar benar di laksanakan oleh pegawai yang di nilainya.


b). Tab Nilai Perilaku

Bagi pejabat penilai wajib memberi nilai perilaku untuk pegawai yang di nilainya, Pada lingkaran Nilai Perilaku di isi manual oleh pejabat penilai, jika di lingkaran Total Nilai sistem akan mengakumulasi otomatis dr nilai nilai sasaran kerja dan nilai perilaku


2.5 Menu Pengajuan

Pada Menu Nilai memiliki beberapa sub menu yaitu: Keberatan, Tanggapan dan Keputusan.

2.5.1 Keberatan 

Pada gambar di bawah bisa ita lihat keluar semua list keberatan dari per pegawai,
Unuk menambah data keberatan untuk sasaran bisa mengklik tombol 


Untuk form tambah keberatan langkah pertama adalah memiih Bulan dan Tahun terlebih dahulu jika tidak ada data akan akan muncul warning seperti berikut:


2.5.2 Tanggapan
Pada menu tanggapan data akan muncul jika statusnya sebagai pejabat penilai saja.

Ada beberapa filter jika datanya keberatannya banyak.



Untuk meliha detail dari keberatan , memberi tanggapan bisa klik tombol                           langusng isi tanggapan nya di kolom Tanggapan . Kemudian klik simpan.
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2.5.3 Keputusan
Untuk keputusan data akan muncul jika login yang posisinya sebagai Atasan Jabatan Penilai. Sama halnya dengan tangapan di menu Keputusan terdapat filter juga untuk mempermudah pencarian data per pegawai.


Untuk melihat  Tanggapan yang akan mau di beri putusan klik tombol [image: image11.jpg]


  maka akan masuk ke detail data tanggapan yang akan di beri putusan.
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Catatan

1: Data pegawai yang di nilai

2: Data pegawai yang menilai

3: Data Keberatan yang di layangkan oleh pegawai yang di nilai

4: Data Tanggapan yang di balas untuk keebratan yang di layangkan pegawai yang di nilai

5: Kolom tanggapan untuk atasan pejabat yang menilai sasaran kerja

2.6 Menu Rokumendasi

Pada Menu Rekomendasi 2 sub menu yakni Rekomendasi dan Rekomendasi Atasan, penjelasannya sebagai berikut:
2.6.1 Rekomendasi
Pada bagian ini Rekemomendasi bagi para pegawai yang akan di naik pangkatkan atau di naikan jabatannya, seperti halnya dengan menu sebelumnya ada beberapa filter untuk mempermudahkan untuk melakukan pencarianpegawai.
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Untuk melihat datanya lebih detail lagi bisa mengklik tombol
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Bisa di lihat di bagian atas ada data pegawai yang akan di rekomendasikan 

2.6.2 Rekomendasi Atasan
Sama halnya dengan rekomendasi, Rekomendasi atasan di peruntukan bagi pejabat yang menilai pegawai agar di rekomendasikan oleh atasan pejabat penilai nyaaa, sama dengan yang lainnya ada beberapa filter untuk mempermudah pencarian data
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Untuk melihat datanya lebih detail lagi bisa mengklik tombol
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Bisa di lihat di bagian atas ada data pegawai yang akan di rekomendasikan 

Cetak Nilai SKP

Pada menu cetak nilai skp langkah awal adalah memilih bulan dan tahun terlebih dahulu maka sisem akan otomatis mencari skp pada bulan dan tahun tersebut kemdiak klik print untuk mengeprintnnya.
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Cetak Nilai Sasaran Kerja Pegawai

Data Pegawai Negeri Sipil Data Sasaran Kerja Pegawai

Nip 197806042010011012 Bulan ‘ Februari v
Nama Hendro Sugiarto Tahun ‘ 2014 v
Pangkat / Gol Ruang lilfc - Penata Nilai SKP. 49.98

Jabatan Kasubid Formasi Pegawai Nilai Perilaku 352

Unit Kerja Subid Formasi Pegawai Bidang Pengembangan Karier - BKD Total Nilai 8518 (Baik)

SKP Management Svstem Versionll T ~







Unduh Tugas Tambahan

Berupa portal download dokumen bagi pegawai, ataupun beberapa berkas yang akan di perukan di skp.
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Reset Password

Jika ada beberapa pegawai yang lupa pasword atau tidak bisa login, admin akan melakukan reset password sesuai pencarian NIPnya, yang akan di reset paswordnya mnggunakan NIP masing amsing pegawai


[image: image19.png]Nip
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Conclusion

Demikian buku panduan ini kami susun sebagai bahan pedoman untuk user dalam proses melakukan kegiatan melalui Sistem Sasaran Kerja Pegawai. Selain itu juga memuat gambaran pekerjaan untuk kepentingan bersama, perlu di garis bawahi disini bahwa, system ini tidak terlepas dari kata sempurna jadi jika anda menemukan sesuatu yang dirasa kurang, bug, atau error secepatnya anda dapat menghubungi tim teknis kami untuk melakukan konsultasi mengenai hal ini.
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