
Tahun 2016 merupakan tahun ke – 3 pelaksanaan penilaian kinerja 

pegawai berbasis aplikasi online melalui skp.jabarprov.go.id. SKP 

Online merupakan sebuah aplikasi yang digunakan untuk 

memberikan kemudahan pegawai, atasan dan verifikatur dalam 

membuat, menilai dan memverifikasi Sasaran Kerja Pegawai setiap 

bulannya.

Aplikasi ini berbasis web dan menggunakan teknologi yang terus 

berkembang. Dengan harapan dapat berfungsi dengan baik dalam : 

1. Mempercepat proses pelaporan SKP.

2. Meningkatkan Akurasi Data Dan Relevansi Informasi.

3. Meningkatkan transparansi pelaksanaan penilaian.

4. Meningkatkan efektifitas pelaksanaan SKP dari segi biaya dan 

waktu.

5. Meningkatkan efektifitas proses pelaporan penilaian.

6. Penyediaan data kepegawaian yang up to date.

7. Penyediaan data history SKP, yang bisa dicari dengan 

keyword tertentu.

8. Kemampuan integrasi yang tinggi dengan aplikasi lain.

9. Sarana penyampaian complain terhadap pengguna layanan 

Pemerintah Provinsi Jawa Barat.

Bandung,   Juli 2016
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Dokumen ini ditujukan  untuk seluruh pengguna aplikasi SKP 

Online dari Pemerintahan Provinsi Jawa Barat atau Instansi yang 

melakukan replikasi Aplikasi Online sebagai alat penilaian kinerja. 

Secara umum aplikasi ini dibedakan menjadi 5 tipe penggunan.

1. Pegawai

2. Atasan Langsung

3. Atasan Banding

4. Tim Verifikasi

5. Admin Aplikasi

Tiap tipe pengguna memiliki hak akses berbeda terhadap suatu 

objek dan menu yang dibuat di aplikasi SKP Online ini.

Tahapan awal dari pengguna aplikasi SKP Online ini dibagi menjadi 

5 Tahapan utama.

1. Admin Aplikasi  mengaktifasi  seluruh pegawai 

Pemerintahan Provinsi Jawa Barat agar bisa mengakses 

aplikasi SKP Online dengan menggunakan username dan 

password masing masing.

2. Tim Verifikasi/Pemeriksa Hasil Kinerja sudah 

ditentukan oleh BKD, dan memiliki tanggung jawab terhadap 

beberapa OPD sebagaimana tertulis di atas. Tim Verifikasi 

juga harus memeriksa hak akses tiap pegawai apakah sebagai 

Pegawai, Atasan Langsung atau Atasan Banding.

3. Pertama kali login Pegawai harus melengkapi atribut 

kepegawaian masing-masing (Atasan Langsungnya, Atasan 

Bandingnya, Jabatan Dan Lain-Lain pada data kepegawaian).

4. Setiap Atasan Langsung pasti memiliki hak akses sebagai 

Pegawai begitu pula dengan Atasan Banding pasti 

memiliki hak akses Atasan Langsung dan Pegawai.

PENILAIAN PRESTASI KERJA
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5. Setelah atribut kepegawaian sudah lengkap, semua Pegawai 

bisa langsung Membuat Target Tahunan SKP, Mengisi 

Realisasi Bulanan SKP, Melakukan Pelaporan Tugas 

Tambahan Dan Kreatifitas serta Membuat Penilaian 

Perilaku



Pada tampilan awal, semua pegawai harus login terlebih dahulu 

untuk masuk ke aplikasi. Login tiap pegawai menggunakan NIP 

masing masing (tanpa spasi).

Berikut adalah tampilan halaman login aplikasi. NIP digunakan 

sebagai username, dan password yang bisa diubah sendiri oleh 

masing-masing pegawai setelah login..

Setelah berhasil masuk aplikasi, akan muncul tampilan ini. Pola 

semua menu akan mirip seperti gambar dibawah ini,

Gambar 2 - Halaman Utama Setelah Login

Gambar 1 - Halaman Login

PETUNJUK UNTUK HAK AKSES 
SEBAGAI PEGAWAI

PETUNJUK UMUM DAN UBAH DATA 
KEPEGAWAIAN
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Dimana tampilan aplikasi dibagi menjadi 4 bagian, diantaranya : 

1. Menu Atas

Menu Atas, di mulai dari kiri atas adalah menu utama aplikasi, 

Terdiri dari menu Data Kepegawaian, Prestasi Kerja, Home

Menu yang akan sering digunakan untuk pengisian SKP ini 

adalah menu Prestasi Kerja.

2. Menu Kiri

Menu Kiri, merupakan submenu dari menu atas. 

3. Menu Kanan Atas

Pada menu ini, bisa digunakan untuk merubah password, dan 

keluar aplikasi (logout) 

4. Bagian Tengah (Workspace)

Bagian tengah merupakan, wadah interaksi antara aplikasi 

dan pengguna. Biasanya tiap fungsi terdiri dari daftar 

kegiatan/pekerjaan dan form isian kegiatan/pekerjaan.

Sebelum mengisi SKP, tiap pegawai diwajibkan untuk melengkapi 

dahulu data kepegawaiannya masing-masing.

Caranya pilih menu Data Kepegawaian -> Info Kepegawaian -

> Data Pribadi. Pada menu ini akan muncul data Nama, NIP, OPD 

dan Unit Kerja. Klik untuk melihat/merubah data lebih detail.

KELENGKAPAN ATRIBUT PEGAWAI

Gambar 3 - Tampilan Data Kepegawaian
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Jika pada menu tersebut tidak muncul data pegawai. Maka 

pegawai tersebut belum diaktivasi oleh Admin. 

Setelah diklik detail, maka akan muncul tampilan dibawah ini:

Lalu klik tombol Edit untuk merubah data. Lengkapi data 

kepegawaian terutama yang mandatory (warna merah). Data 

kepegawaian ini berfungsi untuk kelancaran proses pelaporan SKP 

di aplikasi.

Penting : Tata cara pengisian riwayat jabatan dan Riwayat 

Kepangkatan bersifat historical . Riwayat jabatan atau 

kepangkatan akan merubah atribut utama sesuai dengan 

TMT.Jabatan / TMT.Pangkat terakhir.

Setelah selesai melengkapi data, tekan tombol Save.

Gambar 4 - Form Data Pegawai
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Setelah data kepegawaian dilengkapi, pegawai bisa mengisi SKP. 

Dengan cara sebagai berikut, untuk SKP pegawai diharuskan 

membuat Target Tahunan terlebih dahulu.

Masuk menu Prestasi Kerja -> Prestasi Kerja -> Sasaran 

Kerja Pegawai. Tekan tombol Create.

Setelah itu akan muncul form isian dibawah ini:

PEMBUATAN TARGET TAHUNAN SKP

Gambar 5 - Buat Target Tahunan

Gambar 6 - Buat Target Kerja
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Silahkan isi nama Program/Kegiatan/Sub-Kegiatan, untuk tahun 

akan terisi otomatis tahun berjalan. Isi juga Jenis Kegiatan dan isian 

lainnya.

Setelah selesai isi semua aspek target, tekan tombol Save, lalu 

Target Bulanan Siap Dibuat, fungsi tombol tersebut adalah 

untuk mendetailkan target tahunan menjadi target-realisasi 

bulanan.

Setelah tombol tersebut di klik,untuk mengecek pengaturan data 

kepegawaian sudah dilakukan dengan benar atau belum, pegawai 

bisa melihat tab  Informasi Tambahan. Informasi tambahan 

tersebut memuat data seperti gambar dibawah ini:

Gambar 7 - Data Lengkap Target Tahunan

Gambar 8 - Info Kepegawaian Pada Target
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Lalu tekan tombol Generate Target Bulanan.

Tombol ini berfungsi untuk membuat target bulanan secara 

otomatis. Hasil generate dari tombol ini bersifat sebagai nilai awal 

(inisiasi) dengan formula membagi rata ke tiap bulan sesuai target 

tahunan yang dimasukan. Jika terjadi ketidak sesuaian dengan 

rencana bulanan, pegawai dapat merubahanya secara manual.

Gambar 9 - Generate Target Bulanan
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Hasil generate tersebut dibuat sebanyak lama kegiatan yang sudah 
ditentukan.

Gambar 10 - Hasil Generate Target Bulanan
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Tombol generate target bulanan juga berfungsi untuk 
merubah atribut apa data realiasi bulanan. Jadi Ketika ada 
perubahan data jenis kegiatan atau nama target setelah 
Tombol generate target bulanan di klik. Maka Harus klik 
ulang tombol Generate Target Bulanan

Gambar 11 - Jika Ingin Merubah Hasil Generate Sistem
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Jika selesai mengisi target, tekan tombol Save, lalu tekan tombol 

Ajukan Target.

Gambar 12 - Untuk Mengajukan Target Ke Atasan Langsung
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Untuk melihat progress target yang sudah dibuat dapat melihat 

kembali ke menu Prestasi Kerja -> Prestasi Kerja -> Sasaran 

Kerja Pegawai 

Pada menu ini setiap kegiatan yang berbeda status, dibedakan pula 

warna nya. Fitur standar seperti mengurutkan data, pencarian dan 

grouping data bisa dilakukan dimenu ini. Fungsi tersebut berada di 

kanan atas tabel. 

Sampai di tahap ini proses pembuatan target oleh pegawai selesai. 

Tinggal menunggu apakah target diterima atau ditolak.

Jika target tahunan diterima, di menu yang sama dapat dilihat 

progress perubahan status atau warnanya. 

Gambar 13 - Tampilan Daftar Target Kerja Pegawai
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Jika target tahunan sudah diterima, maka pegawai sudah bisa 
memasukan realisasi bulanan. dengan cara masuk ke menu 
Penilaian Prestasi Kerja -> Prestasi Kerja -> Realisasi SKP 
Bulanan.

Pada menu ini semua realisasi bulanan dari target tahunan yang 

sudah dibuat akan muncul. Status awal untuk setiap realisasi 

bulanan yang targetnya sudah diterima adalah Realisasi, 

sedangkan jika ada target yang belum diterima statusnya adalah 

Draft.

PELAPORAN REALISASI SKP BULANAN

Gambar 14 - Realisasi SKP
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Semua tampilan list di aplikasi ini bisa dimodifikasi menggunakan 

fungsi Sorting, Searching dan Grouping. Berikut adalah contoh 

tampilan realisasi skp yang di urutkan berdasarkan bulan, dan di 

filter berdasarkan status yang hanya realisasi dan di grouping 

berdasarkan status.

Setelah itu pilih salah satu realisasi SKP yang akan dilaporkan, klik 

untuk melihat detail. Secara default Target akan terisi sesuai dengan 

hasil generate realisasi pada target tahunan dan nilai awal realisasi 

sesuai dengan target yang dibuat.

Pegawai hanya tinggal mengubah isian kuantitas, kualitas, waktu , 

biaya(jika ada) dan angka kredit (jika ada). Setelah selesai, tekan 

tombol Save lalu Ajukan Ke Atasan

Gambar 15 - Realisasi SKP di Group

Gambar 16 - Ajukan SKP ke Atasan
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Sampai saat ini proses pengisian realisasi bulanan sudah selesai. 

Tinggal menunggu apakah realisasi diterima atau harus ada yang 

dikoreksi.

Untuk memeriksa apakah kegiatan yang diajukan sudah diajukan 

tepat ke Atasan Langsung atau Tim Verifikasi yang sudah ditunjuk. 

Pegawai bisa melihat detail di tab Informasi Tambahan.

Jika realisasi SKP sudah dinilai, maka pada menu yang sama status 

akan berubah menjadi Selesai (warna berubah jadi abu-abu)

Untuk melihat detail kegiatan yang dinilai, apakah terdapat catatan 

koreksi pegawai dapat melihat di form isian di tab Catatan 

Koreksi Dan Lampiran.

Gambar 17 - Realisasi SKP Pegawai Selesai Diverifikasi
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Proses pelaporan Tugas Tambahan dan Kreatifitas dilakukan oleh 
pegawai dengan cara pilih menu Prestasi Kerja -> Prestasi 
Kerja -> Realisasi Tgs Tambahan Dan Kreatifitas -> 
Generate Tugas Tambahan Dan Kreatifitas.

Fungsi ini berfungsi untuk mengenerate Template Tugas 

Tambahan Dan Kreatifitas selama 1 tahun. Jadi Sehingga ditiap 

bulannya pegawai hanya tinggal melaporkan tugas tambahan dan 

kreatifitas jika ada. 

Setelah di generate pegawai dapat melihatnya di menu menu 

Prestasi Kerja -> Prestasi Kerja -> Realisasi Tgs Tambahan 

Dan Kreatifitas -> Tgs Tambahan , Kreatifitas

PROSES PELAPORAN TUGAS TAMBAHAN 
DAN KREATIFITAS

Gambar 18 - Generate Tugas Tambahan dan Ktratifitas

Gambar 19 - Daftar Tugas Tambahan dan Kreatifitas
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Pilih tugas tambahan dan kreatifitas yang akan dilaporkan, klik 
untuk lihat lebih detail kemudian tekan tombol Realisasi Siap 
Diisikan

Lengkapi isian Tugas Tambahan dan Kreatifitas yang akan 
dilaporkan, tekan tombol Save lalu tekan tombol Ajukan Ke 
Atasan

Gambar 20 - Laporan Tugas Tambahan dan Kreatifitas

Gambar 21 - Form Tugas Tambahan dan Kreatifitas
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Mirip dengan proses pelaporan realisasi Tugas Tambahan Dan 

Kreatifitas. Proses pelaporan penilaian perilaku harus dilakukan 

dengan cara mengenerate realisasi perilaku selama satu tahun. 

Fungsi tersebut ada di menu Prestasi Kerja -> Prestasi Kerja -> 

Realisasi Perilaku Bulanan -> Generate Perilaku. 

Nama kegiatan hanya sebatan informasi yang bisa dijadikan 
keterangan perilaku tersebut untuk pelaporan realisasi di bulan 
keberapa.
Setelah realiasi perilaku digenerate pegawai bisa melihat hasilnya 
di menu
Prestasi Kerja -> Prestasi Kerja -> Realisasi Perilaku 
Bulanan -> Perilaku Bulanan

Gambar 22 - Generate Perilaku

Gambar 23 - Realisasi Perilaku

PELAPORAN PENILAIAN PERILAKU
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Sistem akan membuat draft pelaporan perilaku pegawai dalam 

satu tahun. Untuk melaporkankan realisasi perilaku. Pilih salah 

satu realisasi perilaku yang akan dilaporkan. Lalu tekan tombol 

Realisasi Siap Diisikan.

Kemudian lengkapi semua aspek penilaian perilaku

Gambar 24 - Realisasi Pelaku

Gambar 25 - Form Isi Realisasi Perilaku
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Jika sudah, tekan tombol Save lalu tekan tombol Ajukan Ke 
Atasan. 

Jika dilihat dimenu Realisasi Perilaku, status realisasi perilaku 
tersebut berubah menjadi Atasan, dan otomatis akan berubah 
warna juga menjadi merah

Gambar 26 - Ajukan Perilaku ke Atasan
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Atasan Langsung berhak mengkoreksi pengajuan target dan 
realisasi yang diajukan oleh pegawai. Pengajuan target tahunan 
yang ditolak oleh atasan bisa dilihat di menu Prestasi Kerja -> 
Prestasi Kerja -> Sasaran Kerja Pegawai. Target yang ditolak 
statusnya akan kembali menjadi Baru. Proses pengisiannya pun 
akan sama seperti ketika membuat target tahunan, dan jika sudah 
selesai dikoreksi tekan tombol Ajukan Target.

KOREKSI TARGET TAHUNAN

Gambar 27 - Koreksi Target Tahunan
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Sama halnya dengan target, realisasi juga bisa dikoreksi oleh atasan. 
Perbedaan mendasar adalah hasil koreksi dari atasan itu bisa 
diterima atau ditolak (dengan kata lain mengajukan banding ke 
atasan atasan langsung atau disebut atasan banding). Jika pegawai 
menerima koreksi dari atasan, maka secara otomatis nilai yang akan 
diverifikasi bukan isian realisasi dari pegawai yang bersangkutan, 
melainkan target akan dibandinkan dengan usulan atasan. 
Sedangkan jika menolak koreksi maka penetuan penilaian realisasi 
akan ditentukan oleh atasan banding. Dimana atasan banding 
berhak menerima pengajuan Banding pegawai, atau memiliki 
penilaian tersendiri terhadap realisasi pegawai yang bersangkutan 
(Menolak Banding).

Jika di menu Prestasi Kerja -> Prestasi Kerja -> Realisasi 

SKP Bulanan terdapat realisasi yang statusnya Pengajuan 

Ditolak Atasan (warna biru).

Maka pilih realisasi tersebut, kemudian tekan tombol Koreksi 

Diterima jika menyetujui hasil koreksi atasan. Atau tekan tombol 

Ajukan Banding jika tetap memiliki penilaian sendiri terhadap 

realisasi bulanan.

PENGAJUAN BANDING DAN TERIMA KOREKSI 
REALISASI SKP

Gambar 28 - Daftar Realisasi SKP Yang Akan Diajukan Banding
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Jika koreksi atasan diterima maka status akan berubah menjadi 

Verifikasi BKD

Sedangkan jika mengajukan banding maka status akan berubah 

menjadi Banding

Gambar 29 - Ajukan Banding atau Koreksi Atasan Diterima

Gambar 30 - Daftar Pengajuan Banding
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Proses yang sama berlaku untuk Tugas Tambahan Dan Kreatifitas, 
pengajuan bisa ditolak oleh atasan. Dan bisa diterima atau 
diajukan banding oleh pegawai yang bersangkutan.

Semua catatan hasil koreksi dari atasan langsung, atasan banding 
dan tim verifikasi dapat dilihat ditiap form realisasi pada tab 
Catatan Koreksi Dan Lampiran.

Klik tombol Koreksi Atasan Diterima jika menyetujui hasil 
usulan atasan, dan secara otomatis kegiatan akan dikirim ke BKD 
untuk di verifikasi.

PENGAJUAN BANDING DAN TERIMA KOREKSI 
REALISASI TUGAS TAMBAHAN DAN KREATIFITAS

Gambar 31 - Tugas Tambahan Ditolak Atasan

Gambar 32 - Catatan Koreksi dan Lampiran Kegiatan
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Atau Klik tombol Ajukan Banding jika menolak hasil usulan 

atasan, kegiatan akan dinilai kembali oleh atasan pejabat penilai.

Gambar 33 - Ajukan Banding
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Untuk mengajukan banding pelaporan perilaku yang ditolak oleh 

atasan dapat dilihat di menu Prestasi Kerja -> Prestasi Kerja -> 

Realisasi Perilaku Bulanan -> Realisasi Perilaku, kemudian 

pilih realisasi perilaku yang statusnya Pengajuan Ditolak 

Atasan

Kemudian pilih tombol Koreksi Atasan Diterima jika 

menyetujui penilaian atas usulan dari atasan langsung.

PENGAJUAN BANDING DAN 
TERIMA KOREKSI REALISASI PERILAKU

Gambar 34 - Pengajuan Realisasi Perilaku Ditolak Atasan

Gambar 35 - Usulan Penilaian Atasan Diterima
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Atau bisa juga pilih tombol Ajukan Banding jika pegawai tidak 

setuju dengan usulan penilaian dari atasan.

Gambar 1 - Halaman Login

Gambar 36 - Banding Terhadap Usulan Penilaian Perilaku Atasan
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Pilih menu Prestasi Kerja → Prestasi Kerja → Realisasi SKP 
Tahunan. Pada menu ini akan tampi seluruh target dari pegawai 
yang statusnya sudah diterima dan closed. Untuk melaporkan SKP 
tahunan cara dan alurnya sama seperti pelaporan SKP Bulanan.

1. Pilih Target yang akan direalisasikan

PELAPORAN SKP TAHUNAN

Gambar 37 - Pelaporan SKP Tahunan
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2. Isi realisasi , lalu tekan tombol Ajukan Ke Atasan jika sudah 

selesai mengisi.

3. Status akan berubah jadi Atasan , dan pegawai tinggal 

menunggu penilaian dari atasan apakah akan diterima (diajukan 

ke BKD untuk di verifikasi) atah ditolak ( dengan menambahkan 

usulan penilaian).

4. Jika terdapat kasus Target yang ditolak oleh atasan, pegawai 

berhak menerima hasil usulan atasan atau mengajukan Banding 

ke atasan pejabat penilai.

Gambar 38 - Isi Pelaporan SKP Tahunan
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Pilih menu Prestasi Kerja → Banding Prestasi Kerja → 
SKP Tahunan.

1. Pilih target yang ditolak oleh atasan, Pegawai bisa menerima 

tekan tombol Koreksi Atasan Diterima, yang berarti usulan 

atasan yang akan dijadikan bahan verifikasi oleh BKD

2. Atau tekan tombol Ajukan Banding, berarti usulan atasan 

ditolak oleh pegawai dengan mengajukan banding ke atasan 

pejabat penilai.

PENGAJUAN BANDING SKP TAHUNAN

Gambar 39 - Pengajuan Banding SKP Tahunan
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TATA CARA MENGUNDUH HASIL PENILAIAN 
PRESTASI KERJA TAHUNAN

Semua aktifitas yang dilakukan di sistem, selama 1 tahun akan 

direkap dalam 2 bentuk laporan yang dapat diunduh oleh pegawai 

dalam bentuk PDF dan Excel.

Cara Mengunduh Hasil Prestasi Kerja Tahunan Pegawai

Pilih Menu Hasil Prestasi Kerja →  Laporan Kinerja 

Tahunan, disana akan tampil 2 sub menu yaitu Formulir 

Penilaian Prestasi Kerja dan Lampiran Penilaian Prestasi 

Kerja, ini merupakan fitur untuk mendownload hasil 

prestasi kerja pegawai.

Gambar 40 - Unduh Hasil Prestasi Kerja Tahunan
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Untuk mengunduh formulir pretasi kerja pegawai, pilih menu 

Hasil Prestasi Kerja →  Laporan Kinerja Tahunan →  

Formulir Penilaian Prestasi Kerja

Pengisian Periode Tanggal dan Tahun pada formulir Prestasi Kerja 

Tahunan :

1. Periode Tahun disesuaikan dengan hasil Prestasi Kerja yang 

akan di unduh, misalnya tahun 2015 atau 2016;

2. Periode Awal Pembuatan merupakan awal periode 

pembuatan target kinerja, misalnya jika pegawai akan 

mengunduh target yang dilaksanakan dimulai dari 1 Januari 

2015 maka pegawai dapat mengisi 01/01/2015. 

3. Periode Akhir Pembuatan merupakan akhir periode 

pelaksanaan target kinerja pegawai, misalnya pegawai 

membuatn target kinerja dari Januari s.d. Desember 2015, 

maka pegawai dapat mengisikan akhir periode pembuatan 

adalah 31/12/2015. 

Gambar 41 - Unduh Penilaian Prestasi Kerja
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4. Tanggal Pembuatan merupakan tanggal dimana Laporan 

Kinerja Tahunan di buat, Tanggal pembuatan paling cepat 

diisi tanggal 31 Desember tahun berjalan, atau selama Bulan 

Januari Tahun berikutnya. Misalnya pegawai akan 

mendunduh laporan tahun 2015, makan tanggal pembuatan 

dapat diisi tanggal 05/01/2016.

5. Diterima Tanggal merupakan tanggal penerimaan formulir 

Prestasi Kerja setelah di ttd oleh Atasan Langsung.

6. Diterima Atasan Pejabat Penilai merupakan tanggal 

penerimaan formulir Prestasi Kerja setelah di ttd oleh Atasan 

Langsung dan pegawai

Setelah di unduh maka Formulir Prestasi Kerja Pegawai adalah 

sebagai berikut:

Gambar 42 - Format Formulir Penilaian Prestasi Kerja
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Untuk mengunduh lampiran formulir prestasi kerja pegawai, pilih 

menu Hasil Prestasi Kerja → Laporan Kinerja Tahunan → 

Lampiran Penilaian Prestasi Kerja maka akan muncul 

tampilan seperti :

Dalam tampilan pop up ini akan ada dua fungsi yaitu fungsi 

mengunduh target dan mengundug bahian realisasi, sebelum 

melakukan pengunduhan berikut tata cara mengisi isian kolom 

yang disediakan :

1. Periode diisi dengan tahun periode lampiran hasil prestasi 

kerja yang akan di unduh.

2. Jabatan, memilih laporan kinerja pada jabatan x yang akan 

diunduh. Pada SKP versi 6.0 ini laporan target dan realisasi 

dapat dipilah dan dipisahkan berdasarkan jabatan pegawai. 

Jika pada suatu tahun pegawai mengalami rotasi/mutasi dan 

menduduki 2 jabatan, maka lampiran target dan realisasi aka 

nada 2 laporan. 

Gambar 43 - Unduh Lampiran Penilaian Prestasi Kerja
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3. Periode awal pembuatan, diisi dengan periode awal 

pembuatan target. Jika pada satu tahun berjalan pegawai 

hanya menduduki satu jabatan, maka hanya ada satu waktu 

awal pembuatan target yaitu 1 Januari tahun berjalan 

misalnya 01/01/2015. Namun jika pada tahun berjalan 

menduduki 2 jabatan, maka akan ada 2 periode pembuatan 

target, misalnya 1 Maret 2015 dst.

4. Periode akhir pembuatan diisi dengan periode akhir realisasi 

target. Jika pada satu tahun berjalan pegawai hanya 

menduduki satu jabatan, maka hanya ada satu waktu 

pembuatan realisasi yaitu 31 Desember tahun berjalan 

misalnya 31/12/2015. Namun jika pada tahun berjalan 

menduduki 2 jabatan, maka akan ada 2 periode akhir realisasi  

target, misalnya 28 Januari 2015.

5. Tempat, Diisi dengan nama daerah pembuatan SKP Tahunan, 

misalnya Bandung/Jakarta dst.

6. Tanggal pembuatan target , diisi dengan periode awal saat 

target dibuat. Biasanya di awal tahun atau diawal jabatan 

seseorang diduduki. Jika pada satu tahun berjalan pegawai 

hanya menduduki satu jabatan, maka hanya ada satu tanggal 

pembuatan target yaitu 1 Januari tahun berjalan misalnya 

01/01/2015, namun awal pembuatan target diperbolehkan 

selambat-lambatnya akhir Januari tahun berjalan. Untuk 

pegawai yang menduduki 2 jabatan atau lebih, tanggal 

pembuatan target disesuaikan.

7. Tanggal penilaian, diisi dengan tanggal akhir periode 

dilakukan nya penilaian terhadap realisasi target. 

Disesuaikan dengan waktu penilaian, misalnya jika hanya 

menduduki 1 jabatan maka akhir penilaian hanya akan ada 1 

tanggal yaitu 31/12/2015. Untuk pegawai yang menduduki 2 

jabatan atau lebih, tanggal penilaian realisasi target 

disesuaikan dengan akhir periode bertugas.
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Gambar 45 - Format Lampiran Penilaian Prestasi Kerja
(Penilaian Realisasi)
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Gambar 44 - Format Lampiran Prestasi Kerja (Target)



Jika pegawai memiliki hak akses sebagai atasan langsung. Maka 

tampilan aplikasinya nya akan seperti dibawah ini, terdapat 

beberapa menu tambahan untuk menilai kegiatan dari staffnya.

PENILAIAN TARGET OLEH ATASAN

Gambar 46 - Menu Penilaian Target Kerja

PETUNJUK UNTUK HAK AKSES 
SEBAGAI ATASAN LANGSUNG
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Untuk penilaian target kerja yang diajukan oleh staff pegawai. 

Masuk ke menu Prestasi Kerja -> Penilaian Prestasi Kerja 

Kerja -> Penilaian Sasaran Kerja Pegawai

Lalu pilih target yang akan dinilai, klik pada baris daftar penillaian 

kegiatan, Kemudian tekan tombol Ajukan Ke BKD

Sampai saat ini tugas atasan untuk menilai staffnya sudah selesai, 

tinggal menunggu apakah target diterima atau ditolak oleh petugas 

verifikasi.

Gambar 47 - Menu Penilaian Target Kerja

Gambar 48 - Form Penilaian Ajukan ke BKD

40 BKD Provonsi Jawa Barat



PENILAIAN REALISASI SKP OLEH ATASAN

Untuk melakukan penilaian realisasi bulanan, pilih menu Prestasi 

Kerja -> Penilaian  Prestasi Kerja -> SKP Bulanan

Pilih realisasi bulanan untuk melihat detail, kemudian tekan tombol 

Ajukan Ke BKD

Setiap pegawai yang mempunyai hak akses sebagai Atasan 

Langsung  dapat melihat seluruh progress kegiatan staffnya.

Gambar 49 - Penilaian SKP

Gambar 50 - Penilaian SKP oleh Atasan
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Penilaian Tugas Belajar Dan Kreatifitas oleh atasan dilakukan 

dengan cara pilih menu Prestasi Kerja -> Penilaian  Prestasi 

Kerja -> Tgs Tambahan, Kreatifitas Bulanan

Kemudian pilih untuk lihat detail, lalu tekan tombol Ajukan Ke 

BKD

PENILAIAN TUGAS TAMBAHAN DAN
KREATIFITAS OLEH ATASAN

Gambar 51 - Penilaian Tugas Belajar dan Kreatifitas

Gambar 52 - Tugas Tambahan dan Kreatifitas Ajukan ke BKD
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Penilaian perilaku dilakukan oleh atasan langsung. Setiap ada 

pelaporan dari pegawai (staff atasan) Atasan Langsung yang bekerja 

sebagai Pejabat Penilai bisa melihat pengajuan penilaian realisasi 

perilaku di menu : Prestasi Kerja -> Penilaian  Prestasi Kerja 

-> Perilaku Bulanan

Setelah itu pilih salah satu pegawai yang akan dinilai perilakunya, 

kemudian isikan penilaian semua aspek perilaku. Jika sudah tekan 

tombol Save lalu tekan tombol Ajukan Ke BKD

Penilaian tersebut akan hilang di menu Atasan Langsung dan akan 

berpindah ke menu verifikasi dari petugas verifikasi.

PENILAIAN PERILAKU OLEH ATASAN

Gambar 53 - Daftar Penilaian Perilaku

Gambar 54 - Ajukan Penilaian Perilaku

43Aplikasi SKP Online



Sebagai pegawai yang memiliki akses sebagai Atasan Langsung, 

dapat melakukan koreksi terhadap target yang diajukan oleh 

staffnya, dengan cara sebagai berikut :

Pilih menu Prestasi Kerja -> Penilaian Prestasi Kerja -> 

Penilaian Sasaran Kerja Pegawai. Kemudian pilih salah satu 

target yang akan ditolak untuk melihat detail. Isi catatan apa saja 

yang harus dikoreksi lalu tekan tombol Tolak.

PENOLAKAN PENGAJUAN TARGET

Gambar 55 - Penolakan Pengajuan Target Kerja
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Pilih menu Prestasi Kerja -> Penilaian Prestasi Kerja -> SKP 

Bulanan. Kemudian pilih salah satu realisasi SKP yang akan 

ditolak untuk melihat detail. Kemdian tekan tombol Pengajuan 

Ditolak.

PENOLAKAN PENGAJUAN REALISASI SKP

Gambar 56 - Tolak Realisasi SKP
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Setelah itu akan muncul form isian seperti dibawah ini:

Isi form isian tersebut sesuai dengan penilaian atasan terhadap 
pegawai yang bersangkutan, dan diharuskan isi catatan koreksi 
terhadap realisasi tersebut.

Jika pengajuan ditolak, maka realisasi ini akan kembali ke pegawai 

yang bersangkutan.

Gambar 57 - Isian Tolak Realisasi SKP
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Pilih menu Prestasi Kerja -> Penilaian Prestasi Kerja -> Tgs 

Tambahan & Kreatifitas. Kemudian pilih salah satu pengajuan 

penilaian Tugas Tambahan Dan Kreatifitas yang akan ditolak untuk 

melihat detail. Kemudian tekan tombol Pengajuan Ditolak.

PENOLAKAN PENGAJUAN TUGAS TAMBAHAN
DAN KREATIFITAS

Gambar 58 - Penolakan Pengajuan Tugas Tambahan Dan Kreatifitas
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Setelah itu akan muncul form isian untuk mengkoreksi pengajuan 

tugas tambahan dan kreatifias, lalu tekan tombol Tolak 

Pengajuan.

Gambar 59 - Tolak Pengajuan Tugas Tambahan dan Kreatifitas
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Pilih menu Prestasi Kerja -> Penilaian Prestasi Kerja -

>Perilaku. Kemudian pilih salah satu pengajuan penilaian Tugas 

Tambahan Dan Kreatifitas yang akan ditolak untuk melihat detail. 

Kemudian tekan tombol Pengajuan Ditolak.

PENOLAKAN PENGAJUAN PERILAKU

Gambar 60 - Pengajuan Perilaku Ditolak Atasan
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Setelah itu akan muncul form isian untuk mengkoreksi pengajuan 

tugas tambahan dan kreatifias, lalu tekan tombol Tolak 

Pengajuan.

Gambar 61 - Beri Usulan Penilaian Perilaku

50 BKD Provonsi Jawa Barat



Pengajuan review hanya diberlakukan untuk Atasan/Pejabat 

Struktural dan hanya bisa mereview SKP dan Perilaku yang sudah 

diverifikasi sampai keluar nilai. Fitur review memungkinkan untuk 

atasan/pejabat struktural meninjau ulang nilai SKP dan Perilaku 

staffnya. 

(Untuk SKP Bulanan) 

1. Pilih menu Prestasi Kerja->Review Prestasi Kerja -> Realisasi 

SKP Bulanan Selesai 

2. Pilih salah satu kegiatan dari staff yang akan di review 

3. Tekan tombol "Ajukan Review" 

4. Isi seluruh aspek yang akan direview. Pastikan nilai terisi dengan 

benar. 

5. Tekan Tombol "Ajukan Review". 

6. Tunggu sampai kegiatan diterima oleh Verifikatur. 

(Untuk Perilaku Bulanan) 

1. Pilih menu Prestasi Kerja->Review Prestasi Kerja -> Realisasi 

Perilaku Bulanan Selesai 

2. Pilih salah satu kegiatan dari staff yang akan di review 

3. Tekan tombol "Ajukan Review" 

4. Pilih aspek perilaku yang akan di review, dan berikan isian nilai 

seharusnya. 

5. Tekan Tombol "Ajukan Review". 

6. Tunggu sampai kegiatan diterima oleh Verifikatur.

Selain mereview kegiatan staffnya, Pejabat Struktural dapat 

mengajukan review atas kegiatan DPA-nya sendiri. Khusus untuk 

DPA, Pejabat Struktural hanya bisa memperbaiki aspek Biaya nya 

saja. 

1. Pilih menu Prestasi Kerja->Review Prestasi Kerja -> Realisasi 

SKP Bulanan Selesai

2. Pilih salah satu kegiatan yang akan di review 

3. Tekan tombol "Ajukan Review DPA" 

PENGAJUAN REVIEW
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4. Isi Penambahan Biaya yang akan direview disertai catatan 

5. Tekan Tombol "Ajukan Review" jika isian sudah benar. 

6.  Tunggu sampai kegiatan diterima oleh Verifikatur.

Pilih menu Prestasi Kerja → Penilaian Prestasi Kerja → 
Penilaian SKP Tahunan.

1. Pilih Target yang akan dinilai

2. Kemudian periksa hasil dari realisasi yang dilaporkan, dan  tekan 

tombol Ajukan Ke BKD jika menerima

PENILAIAN SKP TAHUNAN OLEH ATASAN

Gambar 62 - Penilaian SKP Tahunan

Gambar 63 - Penilaian SKP Tahunan
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3. Atau tekan tombol Pengajuan Ditolak jika pegawai yang 

bersangkutan keliru melaporkan realisasi. Dimana atasan harus 

memberikan usulan realisasi yang seharusnya

Gambar 64 - Penolakan SKP Tahunan
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Tugas utama pegawai yang memiliki akses sebagai atasan banding 

adalah memeriksa realisasi penilaian yang ditolak oleh atasan 

langsung dan hasil koreksi tersebut diajukan banding oleh pegawai 

yang bersangkutan. Oleh karena itu pada pegawai yang memiliki 

hak akses sebagai atasan banding akan ada menu tambahan 

Banding SKP dan Tugas Tambahan & Kreatifitas dan 

Perilaku.

PETUNJUK UNTUK HAK AKSES 
SEBAGAI ATASAN BANDING

PENILAIAN BANDING SKP

Gambar 65 - Menu Atasan Banding
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Daftar pengajuan banding SKP dapat dilihat dimenu Prestasi 

Kerja -> Banding Prestasi Kerja. Setiap realisasi yang diajukan 

banding ditandai dengan status Banding dan warna oranye.

Tugas atasan banding adalah menerima hasil banding atau menolak 

hasil banding. Jika Pengajuan Banding Diterima maka nilai 

yang diakui untuk diverifikasi oleh tim verifikasi adalah hasil 

realisasi dari pegawai yang bersangkutan dengan artian akan 

mengabaikan usulan koreksi dari atasan langsung. Sedangkan jika 

atasan banding Menolak Pengajuan Banding maka atasan 

banding punya penilaian tersendiri atas realisasi tersebut.

Untuk menolak atau menerima pengajuan banding tersebut 

dapat dilihat gambar dibawah ini

Gambar 66 - Banding SKP
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Jika pengajuan diterima maka status akan berubah langsung 

menjadi BKD.

Tetapi, jika ditolak maka atasan banding harus mengisi form isian 

seperti dibawah ini :

Sehingga status akan berubah menjadi BKD dengan tambahan 

usulan dari atasan banding untuk aspek Kuantitas Output, Kualitas, 

Waktu, Biaya dan Angka Kredit

Gambar 67 - Form Isian Koreksi Banding

Gambar 68 - Realisasi SKP Ditolak
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Proses penerimaan dan penolakan Tugas Tambahan dan Kreatifitas 

ini mirip dengan SKP, yang membedakan hanya menu dan form 

isian nya.

Untuk Tugas Tambahan dan Kreatifitas dapat dilihat di menu 

Prestasi Kerja -> Banding Prestasi Kerja -> Tugas 

Tambahan Dan Kreatifitas 

Tombol terima dan tolak pun sama seperti Form SKP,

PENILAIAN BANDING TUGAS TAMBAHAN
DAN KREATIFITAS

Gambar 69 - Banding Tugas Tambahan dan Kreatifitas

Gambar 70 - Terima atau Tolak Banding Tugas Tambahan dan Kreatifitas
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Jika banding ditolak maka akan muncul form dibawah ini

Proses penerimaan dan penolakan Banding Perilaku ini mirip 
dengan SKP, yang membedakan hanya menu dan form isian nya.

Untuk Realisasi Perilaku dapat dilihat di menu Prestasi Kerja -> 

Banding Prestasi Kerja -> Perilaku 

Gambar 71 - Form Isian Tolak Banding
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Gambar 72 - Penilaian Banding Perilaku



Sebagai Atasan Pejabat Penilai (Atasan Banding), berhak menerima 

banding yang diajukan oleh pegawai dengan cara pilih tombol 

Banding Diterima, maka realisasi perilaku yang digunakan untuk 

penilaian adalah sesuai dengan yang pegawai isikan dan 

mengabaikan apa yang diusulkan oleh atasan.

Atau Atasan Banding dapat menolak banding yang dilakukan 

dengan cara pilih tombol Banding Ditolak, dengan catatan 

Atasan Banding harus mengisi form usulan penilaian untuk pegawai 

seperti dibawah ini :

Jika terdapat usulan dari Atasan Banding, maka nilai yang akan 

dihitung adalah sesuai dengan apa yang diusulkan oleh Atasan 

Banding.
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Gambar 73 - Form Usulan Penilaian Perilaku oleh Atasan Banding
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Pilih menu Penilaian Prestasi Kerja →  Sasaran Kerja 

Pegawai → Banding SKP Tahunan.

1. Pilih target yang diajukan banding. Tekan tombol Banding 

Diterima jika menyetujui realisasi yang diajukan oleh pegawai.

2. Atau tekan tombol Banding Ditolak untuk memberikan 

usulan penilaian untuk diajukan ke BKD

PENILAIAN BANDING SKP TAHUNAN

Gambar 74 - Penilaian Banding SKP Tahunan
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