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KATA PENGANTAR 

 

Sejak dikeluarkannya Peraturan Pemerintah Nomor 30 Tahun 2019 tentang 

Manajemen Kinerja, yang kemudian secara teknis diatur dalam Peraturan Menteri 

Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 6 Tahun 2022 tentang 

Pengelolaan Kinerja Aparatur Sipil Negara. Pemerintah Provinsi NTT telah meluncurkan 

Aplikasi yang disebut SI-KINERJA yang berdasarkan pada peraturan tersebut. 

Aplikasi ini dikembangkan secara mandiri oleh salah seorang ASN Badan 

Kepegawaian Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur yaitu Sdr. Periantu M. Sabuna, S.Kom. 

Pencapaian ini merupakan sebuah dedikasi yang luar biasa kepada Pemerintah Provinsi 

Nusa Tenggara Timur khususnya Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT.  

Pembuatan Aplikasi ini didasari oleh harapan dan kebutuhan akan adanya sebuah 

aplikasi yang dikembangkan sendiri oleh Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT untuk 

mengelola kinerja ASN Pemerintah Provinsi NTT untuk memudahkan pengelolaan kinerja dan 

tidak bergantung pada Instansi Pusat seperti Badan Kepegawaian Negara. 

Adanya Aplikasi ini diharapkan dapat terwujud sebuah Sistem Pengelolaan Kinerja 

ASN yang obyektif dan transparan berbasis digital di lingkungan Pemerintah Provinsi NTT 

serta dapat meningkatkan kinerja ASN secara khusus dan kinerja organisasi secara umum. 

Beberapa tahapan yang telah dilakukan sebelum implementasi aplikasi tersebut antara lain: 

sosialisasi secara daring, rapat koordinasi bersama tim TPP serta layanan penyampaian 

keluhan secara tatap muka dan daring melalui 23 Whatsapp Group. 

Petunjuk Teknis ini dibuat sebagai pedoman bagi seluruh ASN (semua jenjang 

jabatan) untuk menyusun SKP dan melaporkan realisasi bulanan. Serta bagi Pejabat Penilai 

untuk dapat meberikan penilaian terhadap kinerja ASN melalui Aplikasi SI-KINERJA yang 

outputnya berupa rilis predikat kinerja bulanan, yang akan dimanfaatkan sebagai dasar atau 

penentu besaran Tunjangan Perbaikan Penghasilan (TPP) bagi ASN lingkup Pemerintah 

Provinsi Nusa Tenggara Timur.  

Kami menyadari masih banyak hal perlu kami sempurnakan dalam penyusunan juknis 

ini, oleh karena itu usul dan saran yang membangun sangat kami harapkan demi 

penyempurnaan petunjuk teknis ini di masa yang akan datang. 

 

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH 

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR, 

 

 

 

HENDERINA S. LAISKODAT, SP., M.Si 

PEMBINA UTAMA MUDA 

NIP. 19710707 199703 2 008 
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SAMBUTAN 

GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR 

 

Salam Sejahtera bagi kita semua; 

Shalom;  

Salve;  

Assalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh; 

Om`swasti`astu;  

Namo Budhaya;  

Salam Kebajikan 

Salam sehat. 

Pertama-tama sebagai insan yang beriman dan bertaqwa kepada Tuhan Yang Maha 

Esa, patutlah kita panjatkan puji dan syukur kehadiratNya karena hanya atas berkat dan 

anugerahNya Aplikasi Kinerja (SI-KINERJA) untuk pengelolaan kinerja ASN lingkup 

Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur telah berhasil dikembangkan. 

Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur mengapresiasi dan merasa bangga 

kepada ASN teristimewa ASN dari Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT yang telah 

berinovasi dengan mengembangkan Aplikasi secara mandiri untuk kepentingan daerah 

khususnya mendukung sistem pengelolaan kinerja ASN lingkup Pemerintah Provinsi Nusa 

Tenggara Timur. 

Seperti telah kita ketahui bersama bahwa sejak Tahun 2021, Pemerintah Provinsi NTT 

telah menerapkan Sistem Pembayaran Tunjangan Perbaikan Penghasilan ASN berbasis 

Penilaian Prestasi Kerja dengan memanfaatkan aplikasi yaitu PPK (Penilaian Prestasi Kerja) 

Online yang merupakan hasil replikasi dari Pemerintah Provinsi Jawa Barat. Sedangkan pada 

tahun 2022, penilaian kinerja menggunakan aplikasi yang dikembangkan oleh Badan 

Kepegawaian Negara, yaitu Tool Kinerja. 

Dan di Tahun 2023 ini, melalui Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT telah 

dibangun dan dikembangkan sebuah Aplikasi Kinerja (SI-KINERJA) yang merupakan karya 

terbaik putra NTT untuk pengembangan pelayanan publik sekaligus untuk mewujudkan 

Reformasi Birokrasi di Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur. 

Dengan adanya Aplikasi ini saya mendorong ASN Pemerintah Provinsi Nusa 

Tenggara Timur untuk selalu berinovasi dan berkarya serta terus menerus meningkatkan 

kinerja demi mewujudkan visi NTT Bangkit NTT sejahtera. 

Akhirnya dengan memohon bimbingan dan berkat Tuhan Yang Maha Kuasa, Buku 

Petunjuk Penggunaan Aplikasi Kinerja (SI-KINERJA) ASN lingkup Pemerintah Provinsi Nusa 

Tenggara Timur saya nyatakan diluncurkan dengan resmi.  

 

Sekian dan terima kasih.  

 

Salam Sejahtera bagi kita semua. 
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Shalom; 

Salve; 

Wassalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakaatuh; 

Om santi, santi, santi om; 

Namo Budaya; 

Salam Kebajikan; 

Salam Sehat. 

 

KUPANG,       MARET 2023 

GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR, 

 

 

 

VIKTOR BUNGTILU LAISKODAT  
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BAB I 

AKSES DAN LOGIN APLIKASI 

 

1. Akses Aplikasi 

Aplikasi Si-Kinerja dapat diakses melalui perangkat komputer, laptop, tablet, maupun 

smartphone. Silahkan menggunakan aplikasi web browser seperti Google Chrome, 

Mozilla Firefox, Opera, dan lainnya untuk mengakses aplikasi Si-Kinerja. Kami 

menyarankan gunakan browser Google Chrome untuk mendapatkan hasil terbaik. 

Alamat aplikasi Si-Kinerja adalah: 

http://ekinerja.bkd.nttprov.go.id 
 

2. Login Aplikasi 

Saat mengakses alamat web diatas, akan tampil halaman login. Jika pegawai belum 

memiliki password aplikasi, silahkan menghubungi pengelola kepegawaian masing-

masing perangkat daerah atau menghubungi pengelola aplikasi Si-Kinerja pada Badan 

Kepegawaian Daerah. Berikut adalah tampilan halaman login aplikasi: 

 

 

Silahkan masukan NIP dan Password masing-masing lalu klik tombol LOGIN untuk dapat 

masuk ke aplikasi. Jika password NIP dan Password benar, akan langsung tampil 

halaman utama aplikasi. Jika tidak, akan muncul pesan kesalahan pada pojok kanan 

bawah halaman login. 
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3. Reset Password Pengguna 

Pada halaman login disediakan fitur untuk melakukan reset password jika pengguna 

mengalami lupa password. Klik link Lupa Password? pada bagian bawah kolom isian 

password untuk masuk ke halaman reset password. 

 

 

 

 

Pada halaman reset password, pengguna diminta untuk memasukan NIP dan alamat 

email. Setelah masukan NIP dan Email yang benar, informasi password baru akan dikirim 

melalui alamat email. Silahkan periksa kotak masuk email dan pastikan terdapat email 

masuk dengan subjek “Reset Password Aplikasi Si-Kinerja” dari email pengirim: 

“subid.pk2bkdntt@gmail.com”.  

Berikut adalah format isi pesan pada email: 
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4. Tampilan Umum Aplikasi 

 

Keterangan: 

1. Menu navigasi untuk berpindah halaman. Khusus bagi pejabat penilai, terdapat menu 

tambahan yaitu: Penilaian. Sedangkan bagi pimpinan perangkat daerah, terdapat 

menu tambahan yaitu: Rekapitulasi. 

2. Informasi nama/nip pegawai masing-masing. 

3. Fitur pemberitahuan sebagai pengingat kepada pegawai maupun pejabat penilai. 

4. Informasi umum bagi pengguna aplikasi. 

5. Link pintas yang terdiri dari: 

 

a. Link pintas ke halaman aktivitas harian (kuning). 

b. Link pintas ke halaman profil pegawai (biru). 

c. Link logout / keluar dari aplikasi (abu-abu). 

 

 

  

2 

3 

1 

4 

5 
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BAB II 

MEMPERBARUI DATA KEPEGAWAIAN 

 

Sebelum membuat SKP, masing-masing pegawai perlu memeriksa kembali data profil 

kepegawaian, terutama data riwayat jabatan dan unit kerja. Sesuai informasi yang tertera 

dalam aplikasi, bahwa riwayat jabatan dan unit kerja wajib diisi jika berganti tahun, walaupun 

jabatan atau unit kerja masih sama. 

1. Edit Profil Pegawai 

Untuk melakukan pembaruan data pegawai, pengguna dapat memilih menu navigasi: 

Profil, maka akan tampil halaman berikut: 

 

Pengguna dapat memperbarui data profil dan mengubah password dengan memilih 

tombol Edit Profil, maka akan tampil form seperti berikut: 

 

Pada form edit, pengguna dapat memperbarui Nama, Nomor HP, Email, Pangkat, dan 

Password. Setelah selesai melakukan perubahan, klik tombol SIMPAN PERUBAHAN. 
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2. Riwayat Jabatan dan SKP 

Dalam aplikasi Si-Kinerja, pengguna hanya dapat membuat SKP menggunakan 1 (satu) 

riwayat jabatan. Hal tersebut dapat terlihat pada contoh berikut: 

 

 

Berikut contoh pegawai yang memiliki 2 jabatan dalam 1 tahun: 
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3. Mengelola data riwayat jabatan 

Pengguna aplikasi dapat menambah, mengubah, dan menghapus data riwayat jabatan 

dan unit kerja. 

 

Keterangan: 

Copy: menyalin data riwayat jabatan, Edit: mengubah data jika terjadi kesalahan pada 

saat pengisian, Hapus: menghapus data. 

Untuk menambah data riwayat jabatan klik tombol TAMBAH DATA, akan tampil form 

berikut: 

 

Pada kolom nama jabatan, pengguna cukup mengetikan nama jabatan, lalu memilih 

jabatan yang sesuai dari daftar yang muncul. Misalnya, ketika pengguna mengetik kata 

“Pranata komp” maka akan muncul nama-nama jabatan yang sesuai seperti contoh 

berikut: 

 

Cara tersebut berlaku juga pada kolom Unit Kerja dan Pejabat Penilai. Selanjutnya pilih 

Aktif pada pilihan Jabatan Aktif, lalu klik tombol SIMPAN. 
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4. Menghapus data riwayat jabatan 

Jika ada kesalahan dalam pengisian data, pengguna dapat menghapus riwayat jabatan. 

Caranya dengan klik tombol HAPUS (warna merah) pada bagian paling kanan tabel. Pada 

saat menghapus, akan muncul konfirmasi berikut: 

 

Jika anda yakin, pilih Ya.  

 

Jika muncul pesan seperti diatas, maka data riwayat tersebut tidak dapat dihapus lagi 

karena terkait dengan SKP yang telah dibuat. Jika data tersebut benar-benar akan 

dihapus, silahkan mengubungi pengelola aplikasi untuk mendapatkan arahan lebih lanjut. 

 

5. Melakukan Perubahan data Pejabat Penilai 

Jika atasan atau pejabat penilai anda mengalami mutasi jabatan, pensiun, pindah instansi 

lain, meninggal, maka silahkan melakukan perubahan pejabat penilai sesuai pejabat 

penilai yang ditunjuk oleh Pejabat yang Berwenang, dengan mengikuti langkah berikut: 
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BAB III 

MEMBUAT DAN MENGAJUKAN SASARAN KINERJA PEGAWAI (SKP) 

 

1. Alur Penetapan SKP 

 

Proses penetapan SKP dimulai dari masing-masing pegawai membuat SKP kemudian 

mengajukan ke Pejabat Penilai untuk mendapat persetujuan. Pejabat penilai dapat 

menolak jika rencana hasil kerja yang diajukan belum sesuai dengan memberikan catatan 

koreksi. Jika sudah sesuai, pejabat penilai wajib menetapkan ekspektasi perilaku yang 

diharapkan dari pegawai.  

 

2. Model SKP 

Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) dimulai dari pimpinan organisasi, kemudian 

secara berjenjang sampai level jabatan paling bawah. Format penyusunan SKP terdiri 

atas dua model SKP yaitu: 

a. Model SKP JPT: bagi Pejabat Pimpinan Tinggi dan Pimpinan Unit Mandiri seperti 

Kepala UPTD, Kepala Cabang Dinas, dan Kepala Sekolah 

b. Model SKP JA/JF: bagi Pejabat Administrasi dan Pejabat Fungsional. 

 

3. Membuat SKP Jabatan Pimpinan Tinggi (JPT) atau Pimpinan Unit Mandiri 

Untuk membuat SKP, silahkan pilih menu SKP lalu klik tombol Tambah SKP seperti pada 

gambar berikut:  
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Akan tampil form Tambah SKP seperti berikut: 

 

Data-data seperti jabatan, tahun, periode awal, periode akhir, dan model SKP akan 

langsung terisi secara otomatis, tetapi pengguna dapat menyesuaikan kembali. Jika 

semua data sudah sesuai, klik tombol SIMPAN.  

 

Selanjutnya pengguna dapat melakukan pengisian Rencana Hasil Kerja (RHK), dan 

Indikator pada tiap RHK.  

 

Pilih tombol +UTAMA untuk menambahkan rencana hasil kerja utama, sedangkan tombol 

+TAMBAHAN untuk rencana hasil kerja tambahan.  

Perbedaan antara jenis Utama dan Tambahan adalah pada skala prioritas. Rencana hasil 

kerja dengan skala prioritas tinggi dapat dimasukan pada jenis Utama, sedangkan skala 

prioritas rendah pada jenis Tambahan. 
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Masukan rencana hasil kerja anda pada kolom yang disediakan, lalu klik tombol SIMPAN. 

Jika berhasil maka data akan muncul pada tabel rencana hasil kerja.  

 

Anda dapat mengubah Rencana Hasil kerja dengan klik tombol Edit (ikon warna kuning), 

Anda juga dapat menghapus Rencana Hasil kerja dengan klik tombol Hapus (ikon warna 

merah). Selanjutnya klik tombol +Indikator untuk menambah indikator, target dan 

perspektif pada rencana hasil kerja yang sebelumnya Anda buat. 

 

Isikan Indikator, Target, Satuan yang harus dicapai dan pilih Perspektif. Kemudian klik 

SIMPAN untuk mengakhiri. Anda dapat mengubah maupun menghapus indikator yang 

telah anda buat dengan klik Edit (ikon warna kuning) dan Hapus (ikon warna merah) pada 

kolom PILIHAN. 
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Apabila semua rencana hasil kerja dan indikator telah ditambahkan, selanjutnya anda 

harus mengajukan ke pejabat penilai untuk mendapat persetujuan. Silahkan klik tombol 

AJUKAN, maka akan tampil form berikut: 

 

Berikan catatan kepada pejabat penilai, lalu klik tombol SIMPAN. Jika proses berhasil, 

maka status akan berubah menjadi PENILAIAN. 

 

4. Fitur Import atau Salin Rencana Hasil Kerja 

Selain melakukan tambah rencana hasil kerja dan indikator secara manual, pengguna 

dimudahkan dengan adanya fitur Import atau Salin rencana hasil kerja dan indikator yang 

telah dibuat sebelumnya. Fitur import dapat dimanfaatkan pada saat menyusun SKP tahun 

2022, sedangkan fitur salin digunakan saat menyusun SKP 2023. 

 

Untuk melakukan import rencana hasil kerja dan indikator dari aplikasi Tool Kinerja, klik 

tombol Import RHK dari Tool Kinerja. 
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Akan muncul konfirmasi seperti gambar diatas, pilih Ya. Jika proses import berhasil, maka 

akan muncul pesan pemberitahuan jumlah rencana hasil kerja dan jumlah indikator yang 

berhasil disalin. 

 

Jika proses gagal, akan tampil pesan pemberitahuan seperti berikut: 

 

Penyebab gagal import adalah karena periode SKP yang dibuat tidak sama dengan 

periode SKP pada aplikasi Tool Kinerja. Maka pengguna harus login ke aplikasi Tool 

Kinerja, lalu melakukan edit untuk menyesuaikan periode SKP. Setelah periode SKP 

sudah sama antar kedua aplikasi, maka proses import dapat diulang kembali. 

 

5. Membuat SKP Jabatan Administrasi / Jabatan Fungsional (JA/JF) 

Alur penyusunan SKP bagi pejabat administrasi dan pejabat funsional sama seperti 

pejabat pimpinan tinggi. Hal yang membedakan adalah rencana hasil kerja pejabat 

administrasi dan fungsional harus mengintervensi rencana hasil kerja dari atasan 

langsung atau pejabat penilai. 

Pada saat menambah SKP, model SKP yang dipilih adalah Jabatan Administrasi atau 

Jabatan Fungsional.  

 

Selanjutnya pada saat menambahkan rencana hasil kerja, wajib memilih rencana hasil 

kerja atasan yang diintervensi.  
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Setelah menambahkan rencana hasil kerja, dapat dilanjutkan dengan pengisian indikator 

kinerja individu pada setiap rencana hasil kerja. Klik tombol +Indikator, akan tampil form 

berikut ini: 

 

Pilih Aspek, isi Indikator, Jumlah, dan Satuan lalu klik tombol SIMPAN. Ulangi Langkah 

diatas untuk menambah rencana hasil kerja dan indikator sesuai tugas pokok dan fungsi. 

Suatu rencana hasil kerja dapat memiliki 1 atau lebih indikator. Dalam menentukan 

indikator untuk setiap rencana hasil kerja, pastikan masing-masing indikator berbeda 

antara satu dengan yang lainnya.  
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6. Pejabat Penilai Mengoreksi dan Menyetujui SKP 

Untuk melakukan koreksi dan menyetujui SKP bawahan, silahkan masuk ke menu 

PENILAIAN, pilih sub menu SKP. Selain itu, pejabat penilai dapat melihat melalui 

pemberitahuan pada halaman dashboard. 

 

Setelah muncul daftar SKP dari bawahan, klik tombol Rencana Hasil Kerja pada kolom 

pilihan untuk melihat detail SKP yang diajukan. 

 

Langkah pertama, pejabat penilai menetapkan ekspektasi perilaku pada kolom 

Ekspektasi Khusus Pimpinan. 

 

Setelah selesai melakukan pengisian ekspektasi, klik tombol SIMPAN EKSPEKTASI. 
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Pejabat penilai masih dapat melakukan perubahan ekspektasi setelah disimpan, dengan 

memilih tombol Edit pada tiap narasi ekspektasi. 

 

Seletah pejabat penilai menetapkan ekspektasi, selanjutnya pejabat penilai dapat 

menerima jika rencana hasil kerja dan indikator yang diajukan sudah sesuai, dan 

mengembalikan jika belum sesuai. 

 

 

 

Apabila pejabat penilai mengembalikan ke bawahan, wajib disertai dengan catatan 

koreksi. Selanjutnya klik tombol SIMPAN untuk memproses data.  
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Apabila rencana hasil kerja sudah sesuai, pejabat penilai juga wajib memberikan catatan 

persetujuan. Selanjutnya klik tombol SIMPAN untuk memproses data. Jika proses 

berhasil, maka status SKP akan berubah menjadi DISETUJUI. 

 

7. Mengajukan Revisi SKP 

Dalam pelaksanaan tugas sesuai rencana hasil kerja yang dibuat, pegawai dapat 

melakukan perubahan atau penyesuaian rencana hasil kerja maupun indikator. Langkah-

langkah mengajukan revisi adalah sebagai berikut: 

 

a) Masuk ke menu SKP, lalu klik tombol Detail SKP seperti gambar dibawah:  

 

 

b) Selanjutnya klik tombol Ajukan Revisi RHK. 

 

 

c) Tuliskan alasan anda mengajukan revisi, dan jabarkan secara detail Rencana Hasil 

Kerja maupun Indikator yang akan diubah atau ditambahkan. Selanjutnya klik tombol 

SIMPAN untuk memproses data. 
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d) Selanjutnya dari sisi pejabat penilai, terdapat pilihan untuk menerima atau menolak 

revisi berdasarkan pertimbangan terhadap catatan pengajuan revisi.  

 

 

e) Jika pejabat penilai menerima, status SKP akan berubah menjadi KONSEP, sehingga 

pegawai dapat melakukan penyesuaian rencana hasil kerja maupun indikator. Jika 

menolak, maka status SKP berubah menjadi DISETUJUI. 

 

Saat proses revisi, pegawai hanya dapat menambah/mengubah rencana hasil kerja 

maupun indikator, sedangkan pilihan untuk menghapus tidak tersedia.  

 

Setelah melakukan perubahan/perbaikan, pegawai wajib mengajukan SKP ke Pejabat 

Penilai untuk mendapat persetujuan. 
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BAB IV 

REALISASI AKHIR SKP 

 

1. Alur Realisasi Akhir SKP 

 

Alur pengajuan SKP seperti tergambar pada bagan diatas dimulai dari masing-masing 

pegawai melakukan pengisian realisasi hasil kerja lalu mengajukan ke pejabat penilai 

untuk dinilai. Selajutnya pejabat penilai menetapkan rating hasil kerja berdasarkan 

capaian hasil kerja yang dilaporkan dan menetapkan rating perilaku berdasarkan 

pengamatan terhadap perilaku pegawai dalam pelaksanaan tugas.  

 

Dalam memberikan rating hasil kerja dan perilaku, pejabat penilai dapat memperhatikan 

kuadran penilaian kinerja sebagai berikut: 
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Setelah menetapkan rating hasil kerja dan perilaku, akan diperoleh predikat kinerja akhir 

berdasarkan kuadran penilaian. Predikat kinerja terdiri dari 5 tingkatan yaitu: Sangat Baik, 

Baik, Butuh Perbaikan, Kurang, dan Sangat Kurang. 

 

2. Mengajukan Realisasi Akhir SKP 

Pengisian Realisasi Akhir SKP dilakukan diakhir tahun berjalan atau diawal tahun 

berikutnya. Misalnya realisasi akhir SKP 2022 dilakukan pada akhir bulan Desember tahun 

2022 atau pada awal bulan Januari 2023. Kecuali bagi pegawai yang mengalami 

perubahan Jabatan atau Unit Kerja, maka realisasi akhir SKP dapat dilakukan pada akhir 

masa jabatan. 

a) Untuk mengajukan realisasi akhir periode SKP, silahkan masuk ke menu SKP, lalu 

klik tombol Realisasi Akhir Periode. 

 

b) Selanjutnya lakukan pengisian pada kolom realisasi dan link bukti dukung dari 

masing-masing indikator. 

 

 

c) Setelah semua kolom terisi secara lengkap, silahkan centang pilihan konfirmasi, lalu 

klik tombol AJUKAN REALISASI maka status akan berubah menjadi PENILAIAN. 
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3. Pengisian Link Bukti Dukung 

Untuk pengisian link bukti dukung, pegawai dapat memanfaatkan layanan google drive 

untuk menyimpan dokumen-dokumen bukti dukung. Dokumen bukti dukung diupload 

pada google drive seperti contoh berikut: 

 

 

Untuk mendapatkan link dokumen, klik pada nama folder maka akan muncul beberapa 

pilihan, pilih Dapatkan Link atau dalam bahasa inggris Get Link. 

 

 

Selanjutnya akan muncul kotak dialog berikut: 

 

Berikan ubah pilihan Akses Umum menjadi Siapa saja yang memiliki link, dan pilihan 

akses sebagai Pelihat. Setelah selesai, klik Salin link lalu paste/tempel pada kolom isian 

Link Bukti Dukung. 
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Selain google drive, pegawai dapat melampirkan link bukti dukung dari platform lainnya 

yaitu: 

• Dropbox 

• One Drive 

• Youtube 

• Media Sosial 

• Aplikasi/platform lainnya 

 

4. Pejabat Penilai Memberikan Penilaian Akhir SKP 

 

Pejabat penilai dapat memberikan penilaian melalui menu Penilaian, lalu pilih sub menu 

Realisasi Akhir. Selanjutnya pilih realisasi pegawai yang akan dinilai, akan muncul 

halaman penilaian seperti berikut: 

 

Pada saat pengisian umpan balik, sudah tersedia beberapa pilihan, namun pejabat penilai 

dapat mengisi narasi lain sesuai kebutuhan. 



Buku Petunjuk Penggunaan Aplikasi Si-Kinerja  2023 

Halaman  22  

 

Silahkan melakukan pengisian umpan balik pada kolom yang disediakan. Pengisian 

umpan balik dilakukan dengan mempertimbangkan capaian realisasi, dan bukti dukung 

yang dilampirkan. Setelah semua kolom umpan balik terisi, lanjutkan dengan memilih 

Rating Hasil Kerja.  

 

 

Selanjutnya pejabat penilai melakukan pengisian umpan balik pada bagian perilaku kerja. 

 

 

Lakukan pengisian pada setiap aspek penilaian perilaku, selanjutnya pilih Rating 

Perilaku, isi catatan akhir dan klik tombol SIMPAN PENILAIAN untuk mengakhiri.  
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5. Mencetak Dokumen SKP 

Dalam aplikasi Si-Kinerja anda dapat mencetak dokumen SKP dengan format sesuai 

standar yang diatur dalam regulasi. Terdapat 3 dokumen yang dapat dicetak yaitu: 

a. Dokumen SKP: perencanaan dan penetapan SKP 

b. Dokumen Evaluasi: hasil evaluasi dan penilaian SKP 

c. Dokumen Akhir: ringkasan hasil evaluasi SKP 

 

Untuk mencetak SKP, silahkan masuk ke menu SKP, lalu klik tombol Cetak SKP, akan 

muncul pilihan jenis dokumen yang akan dicetak. 

 

Berikut adalah pengaturan yang dapat dilakukan pada saat mencetak, untuk mendapatkan 

hasil cetak yang rapih. 
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BAB V 

AKTIVITAS HARIAN 

 

1. Siklus Penilaian SKP Bulanan 

Aktivitas harian merupakan salah satu bahan pertimbangan atasan dalam melakukan 

penilaian kinerja bulanan. Karena itu, masing-masing pegawai wajib melakukan pengisian 

aktivitas harian. Tabel berikut menggambarkan siklus penilaian kinerja bulanan: 

 

 
2. Menambahkan Aktivitas Harian 

Sebelum melakukan pengisian aktivitas harian, pastikan bahwa SKP anda telah mendapat 

persetujuan dari pejabat penilai sehingga status SKP adalah DISETUJUI.  

 

Selanjutnya silahkan masuk ke menu AKTIVITAS HARIAN, akan tampil halaman 

ringkasan aktivitas sebagai berikut: 
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Tampilan diatas terdiri dari 3 bagian yaitu: 

d. Form input aktivitas harian 

Pegawai dapat mengisi aktivitas yang dilakukan setiap hari pada kolom aktivitas, 

pilih tanggal aktivitas, pilih indikator yang berkaitan dengan aktivitas, lalu memilih 

waktu melaksanakan aktivitas dan klik tombol SIMPAN. 

e. Rencana aktivitas 

Pegawai dapat membuat rencana aktivitas sebagai pengingat. 

f. Aktivitas terakhir 

Menampilkan 10 aktivitas terakhir yang diisi oleh pegawai. 

 

3. Membuat Rencana Aktivitas 

Rencana aktivitas adalah daftar aktivitas yang direncanakan untuk dilakukan. Rencana ini 

dapat bermanfaat sebagai pengingat bagi pegawai. Untuk membuat rencana aktivitas, 

silahkan klik pilihan Rencana pada form pengisian aktivitas.  

 

Selanjutnya isi tanggal, indikator, waktu mulai dan selesai lalu klik SIMPAN. Setelah 

tersimpan, data tersebut akan masuk pada bagian Rencana Aktivitas. 

 

Jika rencana aktivitas tersebut telah dilaksanakan, pengguna dapat memilih tombol Input, 

lalu menyesuaikan tanggal dan waktu lalu klik tombol SIMPAN. 
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4. Melihat Semua Aktivitas 

Untuk melihat semua aktivitas yang sudah diisi, klik pilihan Semua Aktivitas. 

 

Selanjutnya akan tampil halaman yang telah diinput.  

 

 

Pegawai dapat melakukan perubahan jika terjadi kesalahan dalam pengisian aktivitas 

dengan cara klik tombol Edit (ikon warna kuning) maka akan muncul form Edit Aktivitas. 

 

Ubah data aktivitas sesuai kebutuhan, lalu klik tombol SIMPAN. 
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BAB VI 

REALISASI BULANAN 

 

1. Mengisi Realisasi Bulanan 

Sesuai dengan bagan siklus penilaian kinerja bulanan pada bab sebelumnya, bahwa 

pengisian realisasi hasil kerja bulanan dimulai dari tanggal 1 (satu) sampai tanggal 10 

(sepuluh) setiap bulan. Hal yang penting untuk dilakukan sebelum melaporkan realisasi 

bulanan adalah masing-masing pegawai wajib menyelesaikan pengisian aktivitas harian 

pada bulan tersebut. Karena aktivitas yang diinput setelah melaporkan realisasi tidak 

terhitung dalam pertimbangan penilaian atasan. 

Untuk melakukan pengisian realisasi bulanan, pilih menu REALISASI BULANAN, maka 

akan tampil halaman berikut:  

 

Tombol Isi Realisasi akan muncul apabila anda mengakses aplikasi pada saat jadwal 

pengisian realisasi. Jika mengakses diluar jadwal, tombol tersebut tidak muncul. 

Selanjutnya klik tombol Isi Realisasi untuk masuk ke halaman pengisian realisasi. 

 

Silahkan mengisi pada kolom Realisasi dan Link Bukti Dukung. Jika terdapat indikator 

yang tidak dilaksanakan dalam bulan tersebut, maka pada kolom realisasi diisi 0 (nol) dan 

pada kolom link bukti diisi dengan - (strep datar) seperti contoh diatas. 

 

Disarankan untuk membuat 

folder bukti dukung per bulan 

dan per indikator untuk 

memudahkan pejabat penilai 

dalam memeriksa dan menilai 
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Selanjutnya isi catatan kepada pejabat penilai pada kolom yang disediakan, lalu klik 

tombol AJUKAN REALISASI. 

 

Jika berhasil, maka akan muncul pesan berikut: 

 

 

2. Pejabat Penilai Memberikan Penilaian Hasil Kerja Bulanan 

Penilaian terhadap realisasi bulanan yang diajukan bawahan dimulai dari tanggal 1 (satu) 

sampai tanggal 12 (dua belas) setiap bulan.  

Silahkan masuk ke menu Penilaian, pilih sub menu Realisasi Bulanan, akan tampil 

halaman berikut: 

 

Untuk melakukan penilaian, klik tombol Isi Penilaian pada data pegawai yang akan dinilai. 

Selanjutnya akan muncul halaman penilaian sebagai berikut: 
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Setelah mengisi umpan balik pada setiap indikator, lanjutkan dengan memilih Rating 

Hasil Kerja lalu klik tombol SIMPAN PENILAIAN. Dalam melakukan penilaian, pejabat 

penilai dapat mempertimbangkan berdasarkan aktivitas, capaian realisasi, dan dokumen 

bukti dukung yang dilampirkan oleh pegawai. 

 

 

3. Pejabat Penilai Memberikan Penilaian Perilaku 

Setelah memberikan rating hasil kerja, secara otomatis akan tampil halaman Penilaian 

Perilaku. Selain itu, anda dapat memanfaatkan menu navigasi untuk berpindah halaman. 

 

 

Silahkan mengisi Umpan Balik pada kolom yang disediakan, pilih Rating Perilaku, lalu 

isi Catatan Akhir Penilaian. Selanjutnya klik SIMPAN PENILAIAN. 
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Setelah selesai melakukan penilaian, akan tampil halaman hasil penilaian seperti gambar 

berikut ini: 

 

 

4. Pejabat Penilai Melakukan Perubahan Penilaian 

Selama masa periode penilaian, Pejabat Penilai diberikan 1 (satu) kali kesempatan untuk 

mengubah rating hasil kerja dan rating perilaku yang sudah diberikan sebelumnya. 

Silahkan masuk ke menu Penilaian, pilih sub menu Realisasi Bulanan, akan tampil 

halaman berikut: 

 

Klik tombol Lihat Penilaian pada data pegawai yang akan diubah. Akan tampil halaman 

Hasil Penilaian seperti gambar berikut: 
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Untuk mengubah hasil penilaian, silahkan klik tombol Ubah Penilaian, akan tampil form 

berikut: 

 

Pilih ulang Rating Hasil Kerja, Rating Perilaku, kemudian isi Catatan berupa alasan 

melakukan perubahan penilaian. Jika sudah yakin dengan data yang diisi, selanjutnya klik 

tombol SIMPAN PERUBAHAN. 
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BAB VII 

MUTASI PEGAWAI 

 

Dalam pelaksanaan tugas, seorang pegawai dapat mengalami mengalami perubahan jabatan 

atau perpindahan unit kerja. Pada saat bertugas di tempat yang baru, pegawai wajib untuk 

menyusun SKP baru berdasarkan tugas pokok dan fungsi di tempat tugas yang baru. Sebelum 

membuat SKP yang baru, pegawai harus menyelesaikan SKP periode sebelumnya.  

1. Contoh Kasus 1 

Misalnya seorang pegawai mengalami perubahan jabatan atau perpindahan unit kerja 

antara tanggal 1 sampai dengan tanggal 12, misalnya pada tanggal 5 Februari 2023, 

silahkan ikuti langkah sebagai berikut: 

1) Melakukan pengisian realisasi bulan Januari (jabatan sebelumnya) sesuai jadwal 

pengisian, lalu ajukan ke atasan untuk mendapat penilaian bulan Januari. 

2) Jika anda adalah Pejabat Penilai (jabatan sebelumnya), anda wajib melakukan 

penilaian realisasi bulan Januari terhadap bawahan anda sesuai jadwal penilaian. 

Setelah selesai melakukan penilaian realisasi bulan Januari, masing-masing 

bawahan anda wajib melakukan perubahan Pejabat Penilai (lihat BAB II poin 5).  

3) Langkah selanjutnya, silahkan menambahkan data riwayat jabatan baru melalui menu 

Profil (lihat BAB II poin 3). 

4) Selanjutnya masuk ke menu SKP untuk membuat SKP baru (lihat BAB III poin 3 atau 

poin 5). Pada kolom Periode Awal, isi sesuai tanggal mutasi yaitu dalam contoh kasus 

ini tanggal 5 Februari 2023, dan Periode Akhir 31 Desember 2023. 

5) Lakukan pengisian Rencana Hasil Kerja dan Indikator sesuai tugas pokok dan fungsi 

yang baru, lalu ajukan ke Pejabat Penilai untuk mendapat persetujuan. 

6) Setelah SKP yang diajukan mendapat persetujuan (status: Disetujui) lanjutkan 

pengisian aktivitas harian mulai tanggal 5 Februari dan seterusnya dengan memilih 

indikator-indikator sesuai jabatan yang baru.  

7) Jika anda adalah Pejabat Penilai (jabatan baru), masing-masing bawahan anda di 

tempat tugas yang baru wajib melakukan perubahan Pejabat Penilai (lihat BAB II poin 

5).  

 

2. Contoh Kasus 2 

Misalnya seorang pegawai mengalami perubahan jabatan atau perpindahan unit kerja 

antara tanggal 13 sampai dengan akhir bulan, misalnya pada tanggal 20 Februari 2023, 

silahkan ikuti langkah sebagai berikut: 
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1) Mengisi aktivitas harian sampai tanggal 20 Februari 2023. 

2) Untuk aktivitas harian pada tempat tugas baru (tanggal 21 dst), dapat diisikan dengan 

memilih indikator: Terlaksananya tugas kedinasan lain.  

3) Mengisi realisasi bulan Februari sesuai jadwal realisasi bulanan (tanggal 1 s.d 10).  

4) Jika anda adalah Pejabat Penilai (jabatan sebelumnya), anda wajib melakukan 

penilaian realisasi bulan Februari terhadap bawahan anda sesuai jadwal penilaian 

(tanggal 1 s.d 12). Setelah selesai melakukan penilaian realisasi bulan Februari, 

masing-masing bawahan anda wajib melakukan perubahan Pejabat Penilai (lihat BAB 

II poin 5).  

5) Langkah selanjutnya, silahkan menambahkan data riwayat jabatan baru melalui menu 

Profil (lihat BAB II poin 3). 

6) Selanjutnya masuk ke menu SKP untuk membuat SKP baru (lihat BAB III poin 3 atau 

poin 5). Pada kolom Periode Awal, isi tanggal 1 Maret 2023, dan Periode Akhir 31 

Desember 2023. 

7) Lakukan pengisian Rencana Hasil Kerja dan Indikator sesuai tugas pokok dan fungsi 

yang baru, lalu ajukan ke Pejabat Penilai untuk mendapat persetujuan. 

8) Setelah SKP yang diajukan mendapat persetujuan (status: Disetujui) lanjutkan 

pengisian aktivitas harian mulai tanggal 1 Maret dan seterusnya dengan memilih 

indikator-indikator sesuai jabatan yang baru.  

9) Jika anda adalah Pejabat Penilai (jabatan baru), masing-masing bawahan anda di 

tempat tugas yang baru wajib melakukan perubahan Pejabat Penilai (lihat BAB II poin 

5).  
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BAB VIII 

PENUTUP 

 

Besar harapan kami semoga buku petunjuk ini dapat memberikan manfaat bagi ASN 

lingkup Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur dalam mengoperasikan Aplikasi SI-

KINERJA, dengan harapan dapat meminimalisir kendala yang dihadapi ketika menyusun 

Sasaran Kinerja Pegawai maupun dalam proses pelaporan hingga penilaian predikat kinerja.  

 

Pemanfaatan aplikasi ini diharapkan dapat pula mendukung Sistem Pengelolaan 

Kinerja yang akuntabel dan transparan di lingkungan Pemerintah Provinsi NTT, sekaligus 

menjadi instrumen dalam mengukur kinerja ASN dalam mewujudkan tujuan serta 

meningkatkan kinerja organisasi sesuai bidang tugasnya masing-masing.  

 

Kami menyadari bahwa Tiada Gading yang Tak Retak, begitu pula dalam penyusunan 

Petunjuk Teknis Pengoperasi Aplikasi SI-KINERJA ini. Oleh karena itu saran dan masukkan 

yang membangun dari pembaca khususnya ASN lingkup Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara 

Timur sangat kami harapkan demi perbaikan pelayanan Badan Kepegawaian Daerah Provinsi 

NTT, khususnya dalam ruang lingkup Penilaian Kinerja. 

 

 


