
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Maksud dan Tujuan 

Buku Petunjuk Admin Instansi aplikasi e-Kinerja digunakan untuk memandu 

Admin Instansi dalam mengatur Unor, Pegawai, Periode SKP, dan PLT/PLH 

yang berpengaruh dalam proses penyusunan SKP. Diharapkan dengan buku 

ini dapat mempermudah Admin Instansi dalam penggunaan menu 

Administrator pada aplikasi e-Kinerja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAB II 

PETUNJUK PENGGUNAAN APLIKASI 

 

2.1 Akses e-Kinerja 2022 

Anda dapat mengakses aplikasi e-Kinerja di https://kinerja.bkn.go.id 

Kemudian login menggunakan NIP dan password MySAPK. 

 

 
Gambar 2.1 Landing Page Aplikasi e-Kinerja 

 

 
Gambar 2.2 Login akun menggunakan NIP dan Password MySAPK 

 

Jika Anda lupa password MySAPK, Anda dapat menggunakan reset Password 

yang tersedia di aplikasi MySAPK BKN ( https://mysapak.bkn.go.id ). Setelah 

Anda login anda akan masuk pada halaman Daftar SKP yang mana pada 

bagian kiri bawah terdapat Menu Administrator untuk aplikasi e-Kinerja. 

 

https://kinerja.bkn.go.id/
https://mysapak.bkn.go.id/


 
Gambar 2.3 Menu Administrator 

 

 

2.2 Manajemen Periode 

Menu Manajemen Periode merupakan menu yang digunakan untuk mengatur 

periode penilaian SKP sesuai dengan kebutuhan masing – masing instansi. 

 

 

 
Gambar 2.4 Halaman Manajemen Periode Penilaian SKP 

 

 

Anda dapat menambah atau membuat periode SKP dengan klik tombol 

 untuk membuat periode penilaian SKP. Kemudian isikan Nama, 

Periode Awal, Periode Akhir, Batas Pengisian dan Jenis Periode selanjutnya 

klik . 

 

 



 
Gambar 2.5 Form Tambah Periode Penilaian SKP 

 

Keterangan: 

o Nama  : nama periode yang akan dibuat 

o Periode Awal : tanggal dimulainya periode penilaian SKP 

o Periode Akhir: tanggal berakhirnya periode penilaian SKP 

o Batas Pengisian: tanggal batas akhir pengisian rencana aksi, eviden 

dan feedback perilaku 

o Jenis Periode: periode yang dibuat merupakan periode penilaian akhir 

atau tidak, jika tidak isi (-) jika iya isi (final) 

 

 

Catatan Penting 

 Jika instansi Anda menerapkan periode penilaian SKP secara bulanan, 

maka Anda perlu membuat periode sebanyak 13 periode. Dengan rincian 

12 periode isikan Jenis Periodenya dengan memilih (-) dan 1 periode yang 

akan dijadikan sebagai penilaian jangka panjang atau akhir isikan Jenis 

Periodenya dengan memilih (Final). 

 

 Jika instansi Anda menerapkan periode penilaian SKP secara triwulan, 

maka Anda harus membuat periode sebanyak 5 periode. Dengan rincian 

4 periode isikan Jenis Periodenya dengan memilih (-) dan 1 periode yang 

akan dijadikan sebagai penilaian jangka panjang atau akhir isikan Jenis 

Periodenya dengan memilih (Final). 

 



 
Gambar 2.6 Periode Yang Telah Dibuat 

 

Anda dapat mengubah periode dengan klik , kemudian ubah data yang 

perlu diubah lalu klik . 

 

 
Gambar 2.7 Form Ubah Periode 

 

Anda juga dapat menghapus periode dengan klik , kemudian akan 

muncul form konfirmasi, silakan klik  jika Anda yakin ingin 

menghapus periode tersebut 

 

 
Gambar 2.8 Form Konfirmasi Hapus Periode 

 

 

 

 



2.3 Manajemen Unor 

Menu Manajemen Unor adalah menu untuk mengatur seluruh unit 

organisasi sesuai dengan kondisi struktur organisasi pada masing-masing 

instansi. Setelah anda memilih menu Manajemen Unor sistem akan 

menampilkan daftar unor pada instansi Anda. Jika pada kolo menu terdapat 

tanda maka unor tersebut merupakan unor JPT yang dapat membuat 

SKP tanpa perlu persetujuan atasan.  

 

Pada menu Manajemen unor Anda dapat menambah unit organisasi untuk 

instansi Anda jika dalam daftar unor belum ada dengan cara klik tombol 

 selanjutnya isikan Nama, Jenis, Unor Atasan, Unor Induk, Unor 

Mandiri dan Kota lalu klik . 

 

 
Gambar 2.9 Halaman Manajemen Unor 

 

Keterangan : 

o Nama  : nama unor baru yang akan dibuat 

o Jenis  : jenis eselon yang akan memimpin unor baru 

o Unor Atasan : unor JPT yang merupakan satu tingkat diatas unor baru 

o Unor Mandiri:unor yang dapat membuat SKP tanpa persetujuan 

atasan 

o Kota  : kota dimana unor baru tersebut berlokasi. (Berpengaruh 

pada cetakan SKP untuk lokasi  pada bagian tandatangan) 

 

 

 



 
Gambar 2.10 Form Tambah Unor 

 

Anda juga dapat mengubah unor yang sudah ada pada halaman manajemen 

unor dengan klik tombol  kemudian ubah data yang perlu diubah lalu 

klik . 

 

 



 
Gambar 2.11 Form Edit Unor 

 

Anda juga dapat menghapus Unor dengan klik tombol  kemudian akan 

muncul form konfirmasi klik tombol  jika Anda yakin ingin menghapus 

unor tersebut. 

 

 
Gambar 2.12 Form Konfirmasi Hapus Unor 

 

* Harap berhati-hati saat melakukan perubahan data pada unor karena 

perubahan data unor akan mempengaruhi keseluruhan unor pada instansi 

bukan hanya individu. 

 

2.4 Manajemen Pegawai 

Menu Manajemen Pegawai adalah menu yang digunakan untuk mengatur 

NIP, Nama, Unor, Jenis Jabatan dan Jabatan pagawai. Setelah Anda 

memilih menu Manajemen Pegawai, sistem akan menampilkan daftar 

pegawai pada instansi Anda. Jika pada kolom unor terdapat tanda bintang 

maka pegawai tersebut merupakan pimpinan unor. 

 

 



 
Gambar 2.13 Halaman Manajemen Pegawai 

 

 

Anda dapat menambah pegawai dengan klik tombol  kemudian 

isikan NIP, Nama, Unor, Jenis Jabatan dan Jabatan lalu klik tombol  

 

*Jika pegawai merupakan Pimpinan Unor maka pilih “Pimpinan” pada saat 

mengisi Jenis Jabatan 

 

 
Gambar 2.14 Form Tambah Pegawai 

 



Anda juga dapat mengubah data pegawai dengan klik tombol  kemudian 

ubah data yang perlu diubah lalu tombol . 

 

 
Gambar 2.15 Form Edit Pegawai 

 

Jika Anda ingin menghapus pegawai klik tombol  lalu akan muncul 

form konfirmasi klik  jika Anda yakin ingin menghapus pegawai 

tersebut. 

 

 

 
Gambar 2.15 Form Konfirmasi Hapus Pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.4 Manajemen PLT/PLH 

 

Menu Manajemen PLT/PLH adalah menu yang digunakan untuk mengatur 

jika terdapat pegawai yang menjadi PLT/PLH pada sebuah unor. 

 

 
Gambar 2.16 Halaman Manajemen PLT/PLH 

 

Anda dapat menambahkan pegawai menjadi PLT/PLH dengan cara klik 

tombol  kemudian cari nama pegawai pada field nama dengan 

mengetikkan minimal 3 huruf lalu isikan Unor, Jabatan, Jenis, Periode Awal, 

Periode Akhir dan Aktif selanjut klik tombol  

 

 

 
Gambar 2.17 Field Pencarian Pegawai 

 



 
Gambar 2.18 Form Tambah PLT/PLH 

 

Keterangan: 

 

o Pegawai  : nama pegawai 

o Unor  : unor dimana pegawai tersebut menjadi PLT/PLH 

o Jabatan : jabatan PLT/PLH nya (contoh: PLT Direktur Mutasi) 

o Jenis  : Pelaksana Tugas atau Pelaksana Harian 

o Periode Awal : tanggal mulai menjabat sebagai PLT/PLH 

o Periode Akhir: tanggal akhir menjabat sebagai PLT/PLH 

o Aktif  : status PLT/PLH nya sedang aktif atau tidak 

 

Anda juga dapat mengubah data PLT/PLH dengan klik tombol  

Kemudian ubah data PLT/PLH sesuai yang diperlukan kemudian klik tombol 

.  



 
Gambar 2.19 Form Ubah PLT/PLH 

 

Anda juga dapat menghapus PLT/PLH dengan klik  kemudian akan 

muncul form konfirmasi hapus klik  jika Anda yakin ingin menghapus 

PLT/PLH tersebut. 

 

 
Gambar 2.20 Form Konfirmasi Hapus PLT/PLH 

 

 

2.5 Penginputan Data JPT Non ASN 

Untuk dapat menambahkan data JPT Non ASN pada aplikasi e-kinerja, Anda dapat 

menambahkan data tersebut pada SIASN terlebih dahulu dengan mengisi identitas 

JPT Non ASN, dengan alur sebagai berikut: 

a. Melalui akun admin SIASN Instansi, Anda dapat mengakses SIASN BKN 

pada https://siasn.bkn.go.id, kemudian pilih menu SIASN INSTANSI 

https://siasn.bkn.go.id/


 
Gambar 2.21 Menu SIASN Instansi 

 

b. Login melalui akun admin SIASN Instansi dengan klik          tombol berikut: 

 
Gambar 2.22 Halaman Awal SIASN-INSTANSI 

 

Kemudian input username dan password dengan menggunakan: 

 Username: NIP 

 Password: Password pada mySAPK 

 

 



Gambar 2.23 Halaman Login SIASN-INSTANSI 
 

c. Pilih menu “Layanan Peremajaan Operator” pada jendela sebelah kiri, berikut: 

 
Gambar 2.24 Menu Layanan pada akun Admin 

Selanjutnya, maka akan muncul beberapa pilihan peremajaan data melalui, 

kemudian klik “Input Data JPT Non ASN”, sebagai berikut: 

 
Gambar 2.25 Jenis Layanan Peremajaan Operator 

d. Lalu klik “Mulai Input Data”  

 
Gambar 2.26 Halaman Awal Input Data JPT Non ASN 

 
 

e. Lakukan penginputan data JPT Non ASN pada Langkah 1. Berikut ini 

adalah data yang perlu dipersiapkan: 



 NIK  Jabatan 

 Nama  Tanggal SK Jabatan 

 Tempat Lahir  Nomor SK Jabatan 

 Tanggal Lahir  TMT Mulai Jabatan 

 Jenis Kelamin  TMT Henti Jabatan 

 Email  Tanggal SK Pemberhentian 

 Instansi Induk  Jenis Eselon 

 Instansi Kerja  Dokumen SK Jabatan 

 Unit Organisasi  

Kolom yang bertanda (*) merupakan kolom yang WAJIB diisi dan pastikan 

setiap kolom menunjukkan tanda check list dan telah berwarna hijau 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Gambar 2.27 Halaman Input Data JPT Non ASN 

 

f. Unggah Dokumen SK Jabatan 

Jenis dokumen SK Jabatan yang dapat diunggah hanya berupa filetype .pdf 

dengan ukuran maksimal 1MB. Kemudian klik                  untuk melanjutkan 

pada “Langkah 2 Verifikasi Data”.  

 
Gambar 2.28 Unggah Dokumen SK Jabatan 

 

g. Pada Langkah 2 terdapat Tab Preview Data, lakukan verifikasi terhadap data 

yang telah diinputkan.  

 
Gambar 2.29 Verifikasi Data JPT Non ASN 

 

h. Kemudian pada Tab Preview Dok, lakukan verifikasi pada dokumen SK 

Jabatan yang telah diunggah. Apabila data dan dokumen sudah sesuai maka 

klik   



 

 

 

 

 

  
Gambar 2.30 Verifikasi Data JPT Non ASN 

 

i. Apabila ingin melakukan pengecekan terhadap data JPT Non ASN yang sudah 

diinput, maka silahkan Anda pilih menu “Layanan Profile ASN” dan klik 

“Profile Pegawai PPT Non-ASN” 

 
Gambar 2.30 Verifikasi Data JPT Non ASN 

 

j. Masukkan NIK JPT Non ASN kemudian klik icon berikut       . Selanjutnya 

tunggu sinkronisasi data hingga 2x24 jam agar data yang telah diinputkan 

dalam SIASN dapat diakses melalui aplikasi e-kinerja. 

 
Gambar 2.31 Pengecekan NIK JPT Non ASN 



k. Setelah sinkronisasi data berhasil dilakukan, tambahkan JPT Non ASN pada 

aplikasi e-kinerja melalui akun Admin e-Kinerja dengan memilih menu 

“Manajemen Pegawai” kemudian klik “Tambah JPT Non ASN”. 

 

Gambar 2.32 Menu Manajemen Pegawai pada e-kinerja 

l. Masukkan NIK untuk menambahkan JPT Non ASN kemudian klik          .  . 

Lakukan verifikasi pada nama, unor dan jabatan. Apabila data sudah sesuai, 

maka silahkan Anda klik          . Pastikan pada aplikasi SIASN INSTANSI 

bahwa Admin e-kinerja telah mendapatkan akses untuk melakukan View 

Profile. Setelah proses ini selesai, maka data JPT Non ASN sudah berhasil 

ditambahkan dalam aplikasi e-kinerja. 

  
Gambar 2.33 Tambah JPT Non ASN 



2.5 Manajemen SKP 

      Menu Manajemen SKP digunakan untuk melihat detail SKP, mencetak 

dokumen SKP, dan mengubah Status SKP tiap pegawai.  

 

 

Admin dapat melakukan filter menggunakan NIP, Nama, dan Unit Kerja untuk 

mencari SKP pegawai.  

 Melihat Detail SKP 

Detail SKP dapat dilihat dengan klik   kemudian nanti akan muncul 

informasi seperti dibawah ini 

 

 

 Cetak SKP Pegawai 

Pengguna dapat mencetak SKP pegawai dengan klik  kemudian pilih 

dokumen yang akan dicetak  



 
 

Selanjutnya untuk Jenis Dokumen Rencana SKP dan Form Penilaian 

maka pengguna harus mengisikan Tanggal Tanda tangan, Lokasi, dan 

Anchor jika dokumen akan ditanda tangan secara elekteronik, jika dokumen 

ditanda tangan basah maka kolom anchor dapat dikosongkan. 

 

 
 

Untuk Jenis Dokumen Dokumen Evaluasi Kinerja maka Admin harus 

mengisikan periode, tanggal, lokasi, anchor pegawai dan pejabat penilai. 



 
 

 



 

 Ubah Status 

Admin dapat mengubah status SKP pegawai menjadi draft dengan klik  

kemudian akan muncul form konfirmasi lalu klik   

 

 
 

2.5 Capaian Kinerja Organisasi 

      Admin dapat menambahkan Capaian Organisasi dengan klik  pada 

bagian kanan atas kemudian Pilih Tahun, Periode, Unit Kerja, Capaian Organisasi 

dan isikan Bukti Dukung berupa link penyimpanan. 

 

 



 

Lakukan pencarian menggunakan Unit Kerja atau Tahun dan Periode untuk 

mengedit capaian organisasi jika ada perubahan dengan klik  

 

 

Untuk menfinalisasi capaian organisasi anda dapat mengklik  selanjutnya 

klik  

 

  



 

 

 



2.6 Manajemen Angka Kredit 

 

Menu Manajemen Angka Kredit merupakan menu yang digunakan untuk memonitoring 

pengajuan Angka Kredit Pegawai sesuai dengan ketentuan instansi. 

 

 
Gambar 2.33 Menu Manajemen angka kredit 

 

Admin dapat melakukan filter menggunakan Tahun, NIP, Nama, Jabatan, Status, Sumber dengan 

klik tombol . 

● Melihat Detail Pengajuan Angka Kredit 

 Detail Pengajuan Angka Kredit dapat dilihat dengan klik , kemudian akan 

muncul sub tombol , klik tombol tersebut, kemudian tampil informasi seperti berikut. 



 
Gambar 2.34 Menu Manajemen angka kredit 

 

● Kembalikan ke Draf 

Admin dapat Kembalikan Pengajuan Angka Kredit Pegawai yang sudah Persetujuan 

dengan klik , kemudian akan muncul sub tombol , klik 

tombol tersebut, kemudian akan muncul peringatan Batalkan PAK Admin, bila sudah 

yakin admin dapat memasukan Alasan Batal lalu klik , seperti informasi berikut. 



 
Gambar 2.35 Batal PAK Admin 

 

 

● Unduh PAK 

Admin dapat mengunduh Dokumen PAK Pegawai yang sudah Persetujuan Angka Kredit 

dengan klik , kemudian akan muncul sub tombol , klik tombol 

tersebut, kemudian tampil informasi seperti berikut.  

 

  



2.7 Manajemen Keberatan 

 

Menu manajemen keberatan adalah menu layanan untuk memonitoring pengajuan keberatan yang 

digunakan pegawai jika penilaian e-kinerja tidak sesuai.  

 

 
Gambar 2.36 Halaman Manajemen Keberatan 

 

Jika terdapat kesalahan penilaian pada e-kinerja, Anda dapat menggunakan menu manajemen 

keberatan dengan cara mengisi kolom nama pegawai yang mengajukan, tahun periode, jumlah 

baris, dan status keberatan.  

 

Keterangan :  

 



● Nama Pegawai Yang Mengajukan : nama pegawai 

● Tahun Periode : periode tahun pengajuan 

● Jumlah Baris  : batas baris yang ingin ditampilkan 

● Status Keberatan : user dapat melakukan pelacakan dan melihat status proses keberatannya 

 
 

Kemudian klik  untuk menampilkan nama pegawai yang akan difilter. Jika sudah di klik 

akan menampilkan tampilan seperti di bawah ini  

 

 

 
Gambar 2.37 Pengecekan nama pegawai yang diajukan 

 

Anda dapat melihat hasil aksi keberatan yang sudah diajukan dengan klik tombol  dan 

akan menampilkan rincian status keberatan pegawai, kemudian klik tombol  jika sudah 

selesai. 

 



 
Gambar 2.38 Menu check keberatan 

 

  



 

2.8 Kinerja Guru 

 

Menu Kinerja Guru merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan daftar hasil penarikan 

data Nilai Guru yang sudah dikirim dari PMM (Platform Merdeka Mengajar). 

 

 
Gambar 2.39 Menu kinerja guru 

 

Keterangan :  

● Pengguna dapat melakukan filter menggunakan Nama Pegawai dan Periode dengan klik 

tombol . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



● Untuk unduh data kedalam Excel dapat klik tombol , hasil unduh excel seperti 

informasi berikut. 

 

 
Gambar 2.40 Unduh data laporan kinerja guru 

 

 

2.9 Manajemen User PMM 

 

Manajemen user PMM adalah menu aplikasi e-kinerja untuk menambahkan data guru atau kepala 

sekolah yang akan terdaftar sebagai user PMM. Menu ini berfungsi supaya di akun masing-masing 

pegawai menampilkan tombol Sinkron PMM dan menarik data SKP dari PMM ke e-Kinerja.  

 

Admin dapat menambahkan data pegawai yang akan didaftarkan dengan cara klik tombol 

, kemudian isi NIP pegawai dan klik tombol  lalu klik  

 

 

 
 



Jika Anda sudah memasukan data pegawai, maka menu akan muncul dan dapat difilter dengan 

cara isi NIP, nama, serta jumlah baris yang diinginkan kemudian klik  

 

 
Gambar 2.41 Manejemen user PMM 

 

 

 

  



2.10 Log Sinkronisasi PMM 

 

Menu Log Sinkronisasi PMM merupakan menu yang digunakan untuk monitoring hasil 

sinkronisasi data dari PMM (Platform Merdeka Mengajar) ke aplikasi e-Kinerja. 

 

 
Gambar 2.42 Menu log sinkronisasi PMM 

 

 

Keterangan :  

● Pengguna untuk melakukan sinkronisasi data guru dari PMM dapat klik tombol 

,  

○ Apabila berhasil sinkron maka statusnya . 

○ Apabila gagal sinkron maka statusnya , maka akan tampil keterangan 

gagal, seperti informasi berikut. 



 

 
 

● Pengguna dapat melakukan filter menggunakan NIP, Nama, Status dan Tipe SKP dengan 

klik tombol . 

● Untuk unduh data kedalam Excel dapat klik tombol . 

 
Gambar 2.43 Unduhan list sinkronisasi PMM 



2.11 Matriks Peran Hasil 

 

Menu Matrik Peran Hasil merupakan menu yang digunakan untuk memonitoring dan mencetak 

dokumen Matrik Peran Hasil pada unit-unit atau tim kerja pada instansi. 

 

 
Gambar 2.44 Menu matriks peran hasil 

 

Admin dapat melakukan filter menggunakan Tahun, Jenis Unit Kerja/Tim Kerja, Nama Unit 

Kerja, Unit Kerja Atasan dengan klik tombol . 

● Melihat Detail Struktur Unit Kerja 

 Detail Struktur Unit Kerja dapat dilihat dengan klik , kemudian akan muncul 

informasi seperti berikut. 

 



 
Gambar 2.45 Struktur Unit Kerja 

 

● Cetak Matrik Peran Hasil 

Admin dapat mencetak MPH instansi dengan klik , kemudian tampil informasi 

seperti berikut.  

 

 
Gambar 2.46 Cetak matrik peran hasil 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.12 Laporan 

 

Menu laporan merupakan menu untuk mengunduh laporan kinerja pegawai seperti laporan rencana 

SKP tahunan, laporan penilaian SKP, laporan jumlah tim lingkup unit kerja, dan laporan angka 

kredit. Menu ini menampilkan kegiatan SKP yang telah diinput sebagai realisasi SKP tahunan. 

 

Anda dapat mengunduh laporan kinerja dengan cara pilih periode tahun laporan SKP yang akan 

diunduh, kemudian pilih menu status, mengisi unit kerja pegawai, unit kerja induk, kemudian klik 

menu  untuk mengunduh laporan dalam bentuk excel seperti gambar di bawah ini 

 

  
Gambar 2.47 Menu laporan rencana SKP Tahunan 

 

Anda dapat memilih unit kerja dengan cara mengisi unit kerja yang tersedia atau klik tombol panah 

dan akan memunculkan menu seperti di bawah ini 

 
 

 

 

1. Laporan Rencana SKP Tahunan 



 

Menu Laporan Rencana SKP Tahunan dapat digunakan untuk mengunduh laporan rencana SKP 

per periode/tahunan. Anda dapat mengunduh  laporan rencana SKP tahunan dengan cara mengisi 

kolom tahun, status, unit kerja, dan unit kerja induk. Kemudian klik tombol  

 

 
Gambar 2.48 Menu laporan rencana SKP Tahunan 

 

 
Gambar 2.48 Unduhan laporan penyusunan rencana SKP 

 

 

 

2. Laporan Penilaian SKP 

 



Menu laporan penilaian SKP dapat digunakan untuk mengunduh laporan penilaian SKP per 

periode/tahunan. Anda dapat mengunduh laporan penilaian SKP dengan cara mengisi kolom 

tahun, periode, unit kerja, dan unit kerja induk. Kemudian klik tombol  

 

 
Gambar 2.49 Menu laporan penilaiam SKP 

 

 
Gambar 2.50 Unduhan laporan penilaian SKP 

 

 

3. Laporan Jumlah Tim Lingkup Unit Kerja 

 

Menu laporan jumlah tim lingkup unit kerja dapat digunakan untuk mengunduh data dan rekap 

lingkup unit kerja. Anda dapat mengunduh  laporan jumlah tim lingkup unit kerja dengan cara 

mengisi kolom tahun kemudian klik tombol  

 



 
Gambar 2.51 laporan jumlah tim lingkup unit kerja 

 

 
Gambar 2.52 Unduhan laporan jumlah tim lingkup unit kerja 

 

 

4. Laporan Angka Kredit 

 

Menu laporan angka kredit dapat digunakan untuk mengunduh laporan angka kredit per tahun. 

 

Anda dapat mengunduh  laporan angka kredit dengan cara mengisi kolom tahun, model, status, 

sumber, dan TTE/unggah SK TTD basah. Kemudian klik tombol  



Untuk menu model terdapat pilihan untuk konversi dan integrasi 

 

 
Gambar 2.53 Menu laporan angka kredit 

 

 
Gambar 2.53 Unduhan laporan angka kredit 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.13 Sinkronisasi 

 

Menu Sinkronisasi merupakan menu yang digunakan untuk mensinkronisasi Data SIASN. 

 

 
Gambar 2.54 Sinkronisasi 

 

Admin dapat melakukan request sinkron dengan klik tombol , kemudian akan 

tampil informasi seperti berikut. 



 
Gambar 2.55 Request sinkronisasi SIASN 

 

Pengguna dapat memilih centang berikut , sesuai kebutuhan lalu klik  untuk 

mengirim request sinkron. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.13 Sinkronisasi Predikat 

 

Menu Sinkronisasi Predikat merupakan menu yang digunakan untuk mensinkronisasi Data 

Predikat Kinerja SIASN. 

 

 
Gambar 2.56 Sinkronisasi predikat 

 

Admin dapat melakukan request sinkron dengan klik tombol , kemudian akan 

tampil informasi seperti berikut. 

 
Gambar 2.57 Request Sinkronisasi Predikat Kinerja SIASN 

 

Pengguna dapat memilih tahun predikat yang akan di sinkron, sesuai kebutuhan lalu klik  

untuk mengirim request sinkron. 



2.14 Template 

 

Menu Template merupakan menu yang digunakan untuk pengaturan template dokumen 

Pengajuan Angka Kredit. 

 

 
Gambar 2.58 Menu Template 

 

Template PAK terdapat 2 jenis yaitu TTE (Elektronik) dan TTD Basah. 

 

 
 

Pengguna dapat merubah template dapat klik tombol , untuk mengunduh 

simple dokumen yang ada di sistem. Pengguna dapat merubah dokumen tersebut melalui file 

.docx, seperti informasi berikut. 

 



 
Gambar 2.59 Hasil unduh sampel template 

 

Setelah pengguna merubah template dari file .docx, pengguna dapat mengunggah file tersebut ke 

aplikasi dengan klik tombol , lalu pengguna dapat memilih file dokumen yang 

akan diunggah, seperti informasi berikut. 

 

 
Gambar 2.60 Pengisian Unggah Template 



Untuk memeriksa dokumen yang sudah diunggah pengguna dapat klik tombol  

untuk mengunduh template dokumen PAK yang sudah dirubah sesuai ketentuan instansi. 

 

 

2.15 Pengaturan  

 

Menu pengaturan ini berfungsi untuk mengatur penomoran dokumen SK Penetapan Angka Kredit 

(PAK). Menu ini akan berkaitan dengan menu angka kredit dalam sistem penomoran sebelum 

pegawai menambahkan data-data pada aplikasi kinerja. 

 

 

 
Gambar 2.61 Menu pengaturan SK PAK 

 

 

Anda dapat memilih metode penomoran SK PAK dengan cara pilih menu manual atau otomatis 

lalu klik  

 

 
 

 

Keterangan :  

● Otomatis : penomoran akan di generate otomatis oleh sistem (tidak memasukan nomor SK 

penetapan angka kredit) 

● Manual : pengguna harus memasukkan nomor SK terlebih dahulu sebelum pengajuan SK 

PAK, pengajuan angka kredit tidak memasukan nama SK, kemudia nomot SK penetapan 

angka kredit akan muncul. 



 
Gambar 2.62 Tampilan menu Angka Kredit 

 

 

Untuk mengetahui perbedaan menu otomatis dan manual dapat dilihat di menu “Angka Kredit” lalu 

klik tombol  dan pilih menu Pengajuan Angka Kredit seperti gambar di bawah ini. Anda 

dapat mengisi terlebih dahulu pada tahun, SKP, dan periode untuk pembuatan SAK 

 

  
Gambar 2.63  Menu pembuatan PAK 

Perbedaan menu Manual dan Otomatis 



 

 
Gambar 2.64  Menu otomatis 

 

 

 
Gambar 2.65 Menu manual 

 



2.16 Panduan Khusus  

 

PANDUAN SINKRONISASI SKP PLT KEPALA SEKOLAH EKINERJA – PMM 

 

Seorang guru yang mendapat tugas sebagai PLT Kepala Sekolah bisa melakukan menarik data 

SKP dari PMM ke e-Kinerja dengan cara klik tombol Sinkro PMM, sama seperti ketika sinkron 

SKP sebagai guru atau Kepala Sekolah definitif. 

 
 

Setelah itu akan muncul dialog dengan dua tombol, Sinkro data PMM dan Sinkro data PLT PMM. 

Jika pegawai belum melakukan sinkronisasi jabatan definitif, silahkan klik terlebih dahulu Sinkro 

data PMM. Setelah SKP masuk dan RHK serta Indikator sudah sesuai antara e-Kinerja dan PMM, 

silahkan klik tombol Sinkro data PLT PMM.  

 
 

 

 



Jika ybs terdata sebagai PLT di PMM maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah. Data 

yang sebelah kiri adalah data PLT dari PMM, sedangkan data di kanan adalah data sebagai PLT 

di e-Kinerja. Silahkan memilih dropdown untuk menyesuaikan unit kerja PLT di eKinerja dengan 

yang di sebelah kiri dari PMM. Setelah itu, klik tombol Sinkro data PLT PMM. 

 
 

Akan ada konfirmasi apakah pegawai yakin untuk melakukan sinkro data PLT PMM, silahkan klik 

OK. 

 
 

  



Jika proses sinkronisasi berhasil, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah. Artinya 

SKP sebagai PLT berhasil masuk dimana unit kerja sekolah sudah sama antara e-Kinerja dan 

PMM, dan ada 7 RHK dan Indikator Organisasi serta 2 RHK dan Indikator Individu sebagai PLT 

Kepala sekolah berhasil masuk dari PMM ke e-Kinerja. Setelah itu klik OK. 

 
 

Setelah itu akan tampil daftar SKP di e-Kinerja yang menunjukkan bahwa sudah ada SKP baru 

sebagai PLT yang masuk dari PMM ke e-Kinerja, dimana sekarang di tahun 2024, pegawai sudah 

memiliki 2 SKP, 1 SKP di jabatan definitif dan 1 SKP lagi sebagai PLT Kepala Sekolah. 

 



Jika pegawai terdaftar sebagai PLT Kepala Sekolah di lebih dari 1 sekolah, dan di e-Kinerja juga 

sudah didaftarkan sebagai PLT di lebih dari 1 sekolah, maka akan tampil gambar di bawah. 

Silahkan memasangkan data sebagai PLT yang di kiri data PMM dan data sebagai PLT di kanan 

(data dari e-Kinerja) di sekolah yang bersesuaian. Jika sudah sesuai, klik tombol Sinkro data PLT 

PMM dan klik OK di konfirmasi yang muncul. Maka otomatis akan muncul 2 SKP tambahan baru 

sebagai PLT Kepala Sekolah di 2 sekolah yang berbeda. 

 
 

Error #1  

Jika saat klik tombol Sinkron PLT dan PMM, tapi data pegawai di PMM tidak terdaftar sebagai 

PLT, silahkan mengecek kembali akun PMM, apakah sudah terdaftar sebagai PLT atau belum. 

Jika belum bisa dilakukan perbaikan data di sisi PMM. 

 
 

Error #2 



Jika data sebagai PLT di PMM sudah sesuai, tapi di e-Kinerja belum terdaftar sebagai PLT, 

maka akan tampil error seperti gambar di bawah. Silahkan menginfokan admin e-Kinerja instansi 

untuk menambahkan anda sebagai PLT Kepala Sekolah. 

 
 

Error #3 

Jika jumlah data sebagai PLT di PMM berbeda dengan e-Kinerja, misalnya pegawai menjadi PLT 

di 2 sekolah, sedangkan di e-Kinerja hanya terdaftar sebagai PLT di 1 sekolah, akan tampil error 

seperti gambar di bawah. Silahkan menghubungi admin e-Kinerja jika memang data sebagai PLT 

masih kurang supaya bisa ditambahkan. 

 


