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MANUAL BOOK (PANDUAN PENGGUNA) 

APLIKASI E-KINERJA PUPR (BERBASIS WEB) 

 

I. Pendahuluan 

A. Fitur dan menu aplikasi E-Kinerja PUPR (Pejabat Penilai) 

1.1 Langkah Awal Penggunaan Aplikasi E-Kinerja PUPR 

Pegawai membuka browser seperti google chrome, mozilla 

firefox, safari, opera, opera mini atau browser lain. Kemudian ketikkan 

link aplikasi E-KINERJA PUPR pada url browser sebagai contoh: 

http://kinerja.pu.go.id kemudian tekan enter. 

contoh seperti pada gambar di bawah: 

 

 

1.1.1 Gambar URL Pada Halaman Browser Google Crhome 

         Sistem akan menampilkan halaman sistem login pegawai. Dengan 

melakukan login ini maka sekaligus dapat mengakses laman dashboard 

E-LKP dan Multirating 360 ̊. 

         Contoh seperti gambar di bawah: 

 

1.1.2 Gambar Tampilan Halaman Login e-Kinerja 

  Keterangan: 

1. Arahkan kursor pada field kosong username, kemudian klik, diisi 

dengan NIP pegawai. 

2. Arahkan kursor pada field kosong password, kemudian klik, diisi 

dengan password EHRM atau NIP pegawai. 
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3. Jika username dan password sudah benar dan valid, arahkan 

kursor pada tombol login, kemudian klik, sistem akan 

menampilkan halaman verifikasi data EHRM bila pegawai 

pertama kali mengakses laman ini (dashboard pegawai). 

 

2.1    Halaman Dashboard Verifikasi Data EHRM 

Informasi halaman verifikasi data EHRM dashboard pegawai  

Contoh seperti gambar di bawah: 
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1.2.1 Gambar Tampilan Halaman Verifikasi Data EHRM Pada Dashboard Pegawai 
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Keterangan: 

1. Bila terdapat data yang salah, arahkan kursor pada tombol merah 

perlu perbaikan kemudian diklik, sistem akan menampilkan 

halaman login EHRM. 

2. Bila data sudah benar, arahkan kursor pada tombol berwarna biru 

kemudian diklik, sistem akan menampilkan halaman beranda.  

3.1 Halaman Beranda 

Halaman menu beranda administrator. 

  

1.3.1 Gambar Tampilan Halaman Beranda 

4.1 Statistik 

Halaman menu statistik pegawai.

 

1.4.1  Gambar Tampilan Halaman Statistik 
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Keterangan: 

1. Arahkan kursor pada menu rekapitulasi penyusunan 

 kemudian klik, sistem akan menampilkan 

halaman informasi data grafik pada konten. 

 

 

1.4.2  Gambar Tampilan Halaman Statistik 

  

2. Arahkan kursor pada menu tab  kemudian klik, 

sistem akan menampilkan data grafik rekapitulasi penyusunan. 

Contoh pada gambar di bawah: 

 

1.4.3   Gambar Tampilan Halaman Menu Tab Rekapitulasi Penyusunan 

 

3. Arahkan kursor pada menu tab  kemudian klik, 

sistem akan menampilkan halaman informasi data grafik 

rekapitulasi penyusunan penilaian prestasi kerja. 
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1.4.4 Gambar Tampilan Halaman Menu Tab Rerata Prestasi Kerja 

 

4. Arahkan kursor pada menu tab  kemudian 

diklik, sistem akan menampilkan halaman informasi data grafik bar 

horizontal rekapitulasi prestasi kerja. 

 

 

1.4.5 Gambar Tampilan Halaman Tab Menu Data Grafik Bar Horizontal 

Rekapitulasi Prestasi kerja 
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5.1 SKP Baru 

Pegawai diwajibkan mengisi form SKP (Sasaran Kerja Pegawai) 

pada menu ini. 

1.5.2 Tata Cara Mengajukan SKP (Sasaran Kerja Pegawai) Pada 

Menu SKP 

 

1.5.1.1 Gambar Tampilan Halaman Konten SKP (Sasaran Kerja  Pegawai) 

Keterangan : 

1. Arahkan kursor pada icon note tombol berwarna biru SKP BARU 

kemudian diklik, Sistem akan menampilkan popup form SKP baru. 

2. Tampilan popup form membuat SKP baru. 

3. Arakan kursor pada field input tahun SKP kemudian di klik, di isikan 

dengan tahun. 

4. Arahkan kursor pada field jabatan kemudian diklik, sistem akan 

menampilkan list jabatan, klik jabatan yang dipilih untuk 

menampilkan jabatan yang sesuai. 

5. Arahkan kursor pada field tanggal mulai, kemudian diklik, sistem 

akan menampilkan kalender, pilih tanggal pada kalender kemudian 

diklik, maka sistem akan menampilkan periode SKP. 

6. Arahkan kursor pada tanggal selesai, kemudian diklik, sistem akan 

menampilkan kalender, pilih tanggal periode berakhirnya SKP.  

7. Arahkan kursor pada tombol BUAT SKP BARU berwarna hijau, 

kemudian diklik, sistem akan menampilkan data pada tabel daftar 

SKP.  
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1.5.3 Tampilan Daftar SKP Pegawai Dengan Status DRAF 

Contoh pada gambar di bawah: 

 

1.5.3.1 Gambar Tampilan Halaman Daftar SKP  

Keterangan:  

1. Tombol status draf berwarna merah pengajuan SKP (Sasaran Kerja 

Pegawai), menandakan SKP pegawai belum di approve oleh atasan. 

Jika dalam waktu 1x24 jam atasan belum menyetujui, maka status 

SKP otomatis berubah menjadi disetujui.  

2. Arahkan kursor pada icon pengaturan berwarna biru kemudian 

diklik, sistem akan menampilkan menu pengaturan. 

3. Untuk mengubah SKP, arahkan kursor menu ubah SKP kemudian 

diklik, sistem akan menampilkan halaman SKP yang ingin diubah. 

 

 

1.5.3.2  Gambar Tampilan Halaman Ubah SKP 
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Keterangan: 

Mengisi form atasan langsung pejabat yang di nilai: 

1. Klik field tanggal, bulan dan tahun awal periode SKP, sistem 

akan menampilkan kalender, jika tidak sesuai maka ubah field 

tersebut. 

2. Klik field tanggal, bulan, dan tahun berakhirnya periode SKP, 

sistem akan menampilkan kalender, jika tidak sesuai maka ubah 

field tersebut. 

3. Arahkan kursor pada field tugas jabatan, diklik lalu diisikan 

sesuai dengan tugas jabatannya. 

4. Arahkan kursor pada field kegiatan atasan terkait, kemudian 

diklik, sistem akan menampilkan list kegiatan atasan, kemudian 

pilih kegiatan atasan yang sesuai. 

5. Arahkan kursor pada field kuantitas/output, diklik lalu diisikan 

dengan angka. 

6. Arahkan kursor pada field kuantitas/output, diklik lalu sistem 

akan menampilkan daftar satuan kuantitas/output. 

7. Arahkan kursor pada field kuantitas/mutu, diklik lalu diisikan 

dengan angka. 

8. Arahkan kursor pada field waktu, diklik lalu diisikan dengan 

jumlah bulan yang sesuai. 

9. Arahkan kursor pada field biaya, diklik lalu diisikan dengan 

angka yang sesuai. 

10. Arahkan kursor pada field tanggal penandatanganan SKP oleh 

atasan kemudian diklik, sistem akan menampilkan kalender. 

Pilih tanggal yang sesuai, kemudian klik tombol OK maka sistem 

akan menampilkan tanggal yang dipilih. 

11. Arahkan kursor pada tombol tambah kegiatan, kemudian diklik 

maka sistem akan menampilkan form tambah kegiatan. 

 

Tugas tambahan dan kreatifitas/unsur penunjang : 

12. Arahkan kursor pada tombol tambah kegiatan, kemudian diklik 

maka sistem akan menampilkan form tambah kegiatan. 

13. Arahkan kursor pada field jenis kegiatan kemudian diklik, pilih 

kegiatan tambahan atau kreativitas, maka sistem akan 

menampilkan jenis kegiatan yang dipilih. 

14. Arahkan kursor pada field level penandatangan 

SK/penghargaan, sistem akan menampilkan pilihan level, pilih 

salah satu. 

15. Arahkan kursor pada icon upload berwarna biru, kemudian 

diklik, sistem akan menampilkan form untuk upload, klik tombol 

cari file lalu pilih dokumen yang sesuai. 
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16. Bila perubahan telah sesuai, arahkan kursor pada tombol 

simpan dan ajukan ke atasan, kemudian diklik, maka sistem 

akan menampilkan notifikasi bahwa data berhasil disimpan, 

kemudian klik tombol OK. 

17. Bila perubahan tidak sesuai, arahkan kursor pada tombol batal 

dan kembali ke menu daftar SKP, kemudian diklik, maka sistem 

akan kembali ke halaman daftar SKP. 

18. Untuk menambah kegiatan tambahan/kreativitas, arahkan 

kursor pada tombol tambah kegiatan, kemudian ikuti proses 

seperti pada nomor 12 dan seterusnya. 

 

4. Untuk mencetak form SKP, klik menu form SKP, maka sistem akan 

menampilkan lembar SKP yang dapat dicetak. 

 

1.5.3.3 Gambar Tampilan Halaman Form print SKP 

 

5. Untuk pengukuran SKP, klik menu pengukuran SKP, maka sistem 

akan menampilkan halaman pengukuran SKP. 

Berikut contoh pada gambar di bawah ini: 

 

 

1.5.3.4  Gambar Tampilan Halaman Pengukuran SKP 
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6. Untuk print form prestasi kerja, klik menu prestasi kerja, sistem 

menampilkan halaman print prestasi kerja. 

 

1.5.3.5  Gambar Tampilan Halaman Print Prestasi Kerja SKP 

 

7. Untuk menghapus SKP, klik menu hapus SKP, maka sistem akan 

menampilkan alert popup, klik tombol OK, sistem otomatis akan 

menghapus data. 

 

 

1.5.3.6 Gambar Tampilan Halaman Print Form Pengukuran SKP 

Keterangan: 

1.  Sistem menampikan alert popup klik tombol OK untuk    

menghapus SKP. 

 

8. Untuk mengganti jabatan SKP, klik menu Ganti Jabatan SKP, sistem 

akan menampilkan popup form ganti jabatan SKP. 
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1.5.3.7 Gambar Tampilan Halaman Ganti Jabatan SKP 

 Keterangan : 

1. Arahkan kursor pada field ganti jabatan SKP, kemudian diklik 

sistem akan menampilkan popup form ganti jabatan SKP. 

2. Arakan kursor pada field input tahun SKP kemudian di klik, di 

isikan dengan tahun. 

3. Arahkan kursor pada field jabatan kemudian diklik, sistem akan 

menampilkan list jabatan, klik jabatan yang dipilih untuk 

menampilkan jabatan yang sesuai. 

4. Arahkan kursor pada field tanggal mulai, kemudian diklik, 

sistem akan menampilkan kalender, pilih tanggal pada kalender 

kemudian diklik, maka sistem akan menampilkan periode SKP. 

5. Arahkan kursor pada tanggal selesai, kemudian diklik, sistem 

akan menampilkan kalender, pilih tanggal periode berakhirnya 

SKP. 

6. Arahkan kursor pada tombol GANTI JABATAN BARU berwarna 

hijau kemudian diklik, sistem akan menampilkan data pada 

tabel daftar SKP. 

 

9. Tombol dokumen SKP awal, kemudian klik, sistem akan 

menampilkan popup modal, kemudian klik, tombol unggah atau 

ganti file sistem akan menampilkan browser window, pilih dokumen 

SKP (sasaran kerja pegawai) awal yang sudah ditandatangani oleh 

atasan, sistem akan menyimpan otomatis ke dalam database. 

 



Page | 15  

 

 

1.5.3.8 Gambar Tampilan Halaman Unggah SKP Awal 

 

10. Tombol dokumen SKP pengukuran, kemudian klik, sistem akan 

menampilkan popup modal, kemudian klik, tombol unggah atau 

ganti file sistem akan menampilkan browser window, pilih dokumen 

SKP (sasaran kerja pegawai) pengukuran yang sudah 

ditandatangani oleh atasan, sistem akan menyimpan otomatis ke 

dalam database. 

 

 

1.5.3.9 Gambar Tampilan Halaman Unggah Form Pengukuran SKP 

 

11. Tombol dokumen prestasi kerja, kemudian klik, sistem akan 

menampilkan popup modal, kemudian klik tombol unggah atau 

ganti file sistem akan menampilkan browser window, pilih dokumen 

prestasi kerja SKP (Sasaran Kerja Pegawai) yang sudah di 

tandatangani oleh atasan, sistem akan menyimpan otomatis ke 

dalam database. 
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1.5.3.10 Gambar Tampilan Halaman Unggah Form Prestasi Kerja SKP 

 

6.1 Tugas Belajar 

 

6.1.1 Gambar Tampilan Form Tugas Belajar 

Keterangan: 

1. Arahkan kursor pada icon note tombol berwarna hijau tugas belajar 

kemudian diklik, Sistem akan menampilkan popup form SKP baru. 

2. Tampilan popup form membuat SKP tugas belajar. 

3. Arakan kursor pada field input tahun tugas belajar kemudian di klik, 

di isikan dengan tahun. 

4. Arahkan kursor pada field jabatan kemudian diklik, sistem akan 

menampilkan list jabatan, klik jabatan yang dipilih untuk 

menampilkan jabatan yang sesuai. 

5. Arahkan kursor pada field tahapan belajar kemudian klik, sistem 

akan menampilkan list tahapan belajar, pilih salah satu. 
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6. Arahkan kursor pada tombol BUAT SKP BELAJAR BARU berwarna 

hijau, kemudian diklik, sistem akan menampilkan data pada tabel 

daftar SKP. 

7.1 SKP Pindahan 

 

7.1.1 Gambar Tampilan Halaman SKP Pindahan 

Keterangan: 

1. Field nama jabatan di isi dengan huruf nama jabatan pegawai. 

2. Field tahun di isi dengan tahun SKP pindahan. 

3. Periode SKP di isi dengan tahun. 

4. Field nilai SKP di isi dengan nilai angka.  

5. Field angka 60% di isi dengan nilai angka. 

6. Field orientasi pelayanan di isi dengan nilai angka. 

7. Field omitmen di isi dengan nilai angka. 

8. Field kerja sama di isi dengan nilai angka. 

9. Field integritas di isi dengan nilai angka. 

10. Field disiplin di isi dengan nilai angka. 
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11. Field kepemimpinan di isi dengan nilai angka. 

12. Field nilai perilaku kerja di isi dengan nilai angka. 

13. Field angka 40% di isi dengan angka. 

14. Field nilai prestasi kerja otomatis di isi oleh sistem. 

15. Field nip di isi dengan nip pegawai. 

16. Field nama penilai di isi dengan huruf (nama penilai). 

17. Field jabatan di isi dengan huruf (nama jabatan). 

18. Field nip di isi dengan nip pegawai. 

19. Field nama penilai di isi dengan huruf (nama penilai). 

20. Field jabatan di isi dengan huruf (nama jabatan). 

21. Klik tombol simpan, jika sudah di isi dengan valid dan lengkap, sistem 

akan menyimpan ke dalam database. 

22. Klik tombol file, sistem menampilkan popup windows, pilih file yang 

ingin di upload, klik tombol oke sistem akan menampilkan nama file. 

23. Klik tombol upload berwarna hijau, sistem akan menyimpan file ke 

dalam database. 

24. Klik tombol icon cloud, sistem akan download file otomatis, kemudian 

simpan dalam direktori anda. 

25. Klik tombol file, sistem menampilkan popup windows, pilih file yang 

ingin di upload, klik tombol OK sistem akan menampilkan nama file. 

26. Klik tombol upload berwarna hijau, sistem akan menyimpan file ke 

dalam database. 

27. Klik tombol icon cloud, sistem akan download file otomatis, kemudian 

simpan dalam direktori anda. 

8.1 Prestasi Kerja 

Dashboard halaman pada menu prestasi kerja. 

 

1.8.1  Gambar Tampilan Halaman Prestasi Kerja SKP 
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        Keterangan : 

1. Arahkan kursor pada field ubah pejabat penilai atasan, kemudian 

klik sistem akan menampilkan popup form ubah atasan, untuk 

ubah pejabat atasan. 

2. Arahkan kursor pada field kosong cari nip kemudian klik di isi 

dengan nip pegawai 

3. Arahkan kursor pada field kosong nama kemudian klik di isi 

dengan nama pegawai. 

4. Klik icon search pencarian, sistem akan menampilkan data pegawai 

yang dicari. 

5. Klik tombol pilih sistem akan update otomatis atasan yang di pilih. 

 

9.1  Pejabat Penilai 

Tampilan dashboard halaman menu pejabat penilai. 

 

1.9.1  Gambar Tampilan Halaman Pejabat Penilai 

Keterangan : 

1. Arahkan kursor pada field nip, kemudian klik, sistem akan 

menampilkan, daftar SKP bawahan. 

2. Arahkan kursor pada tombol setuju berwarna hijau, kemudian klik, 

sistem akan menampilkan status telah di setujui, berwarna orange 

di sebelah kanan, menandakan daftar SKP (Saran kerja pegawai) 

bawahan telah di periksa dan telah di setujui oleh atasan. 

3. Arahkan kursor pada tombol tolak berwarna merah, kemudian klik, 

sistem akan menampilkan status di tolak, di sebelah kanan, 

menandakan daftar SKP telah di tolak.  
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10.1 Pejabat Penilai (Proses Penilaian SKP Bawahan) 

Halaman menu pejabat penilai. 

 

1.10.1  Gambar Tampilan Halaman Pejabat Penilai 

    Keterangan : 

1. Klik pada bagian nama pegawai yang telah disetujui, maka sistem 

akan menampilkan tabel penilaian. 

2. Arahkan kursor pada field kosong KUANTITATIF/OUTPUT, di isikan 

dengan angka. 

3. Arahkan kursor pada field kosong KUALITITATIF/MUTU, di isikan 

dengan angka. 

4. Arahkan kursor pada field WAKTU, di isikan dengan angka. 

5. Arahkan kursor pada field kosong biaya di isikan dengan angka. 

6. Field kosong perhitungan akan terisi otomatis oleh sistem. 

7. Field kosong nilai sasaran SKP, di isikan otomatis oleh otomatis di 

isikan oleh sistem. 

8. Field kosong total perhitungan, akan terisi otomatis oleh sistem. 

9. Klik, tombol button simpan, sistem akan menyimpan otomatis pada 

database.  
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11.1 Evaluasi 

Tampilan dashboard halaman menu evaluasi. 

 

1.11.1 Gambar Tampilan Halaman Unggah Form Prestasi Kerja SKP 

Keterangan : 

1. Untuk memeriksa cascading target, arahkan kursor pada tombol 

target ter-cascade, kemudian diklik maka sistem akan menampilkan 

daftar pegawai yang sudah menautkan kegiatan SKP dengan 

atasannya.  

2. Bila target belum ter-cascade seluruhnya, silakan diperiksa kembali 

uraian kegiatan bawahannya. 

12.1 Multirating 360 ̊

Tampilan halaman menu Multirating 360̊, untuk memberikan nilai 

perilaku pegawai. 

 

1.12.1  Gambar Tampilan Menu Multirating 360̊ 
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Untuk melakukan penilaian perilaku menggunakan aplikasi Multirating 

360̊ silakan unduh panduan aplikasi tersebut.  

 

1.12.2  Gambar Tampilan Halaman Dashboard Multirating 

Keterangan : 

1. Arahkan kursor pada icon menu di sebelah pojok kanan atas, 

kemudian klik, sistem akan menampilkan navbar silde menu. 

 

 

1.12.3  Gambar Tampilan Halaman Dashboard Multirating 

Sistem akan menampilkan halaman penilaian, atasan, rekan sejawat, 

bawahan. 
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1.12.4 Gambar Tampilan Halaman Dashboard Penilaian, Atasan, Rekan 

Sejawat, Bawahan 

Keterangan : 

1. Arahkan kursor pada field nip, kemudian klik, sistem akan 

menampilkan halaman penilaian atasan. 

2. Bacalah pertanyaan dengan teliti dan pilih salah satu kolom 

sangat tidak setuju, tidak setuju, setuju, sangat setuju, kemudian 

arahkan kursor pada icon lingkaran, kemudian klik, sistem akan 

menampilkan tanda ceklist berwarna biru. 

 

13.1 E-LKP 

 

1.13.1 Gambar Tampilan Halaman E-LKP 
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14.1 Bantuan 

Tampilan halaman dashboard pada menu bantuan. 

 

1.14.1 Gambar Tampilan Halaman Dashboard Multirating 

Keterangan: 

1. Arahkan kursor pada field judul, kemudian klik, di isikan dengan 

karakter huruf dan angka. 

2. Arahkan kursor pada field pesan, kemudian klik, di isikan dengan 

karakter huruf dan angka. 

3. Klik tombol submit berwarna biru sistem akan meyimpan dan dan 

otomatis bertambah pada tabel daftar kritik dan saran ke dalam 

database.  
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15.1 Profil 

Tampilan halaman dashboard pada menu profil 

 

1.15.1 Gambar Tampilan Halaman Verifikasi Data EHRM Pada Dashboard Pegawai 

 



Page | 26  

 

Keterangan: 

1. Klik tombol perlu perbaikan berwarna merah, sistem akan 

mengarahkan pada aplikasi EHRM. 

2. Klik tombol sudah benar, sistem akan menampilkan alert popup, klik 

tombol OK untuk melanjutkan, sistem akan menampilkan dashboard 

pengguna. 

16.1 Pengaturan 

Tampilan halaman dashboard pada menu pengaturan. 

 

1.16.1  Gambar Tampilan Halaman Verifikasi Data EHRM Pada Dashboard Pegawai 

 

Keterangan : 

1. Arahkan kursor pada field nama atasan pejabat penandatangan, 

kemudian klik, sistem akan menampilkan form ubah pejabat 

penandatangan. 

2. Arahkan kursor pada field kosong cari nip kemudian klik, di isi dengan 

nip. 

3. Arahkan kursor pada field kosong nama kemudian klik, di isi dengan 

nama pegawai. 

4. Klik icon seacrh pencarian berwarna hijau, sistem akan menampilkan 

data yang dicari. 

5. Tombol batal berwarna merah, untuk membatalkan input ubah 

pejabat penandatangan. 

6. Klik tombol close, sistem akan menampilkan popup sistem. 

Berikut tampilan form hapus pejabat penandatangan: 
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1.16.2 Gambar Tampilan Popup form hapus Pejabat Penandatangan 

Keterangan: 

1. Arahkan kursor pada field kosong password kemudian klik, di isi 

dengan password. 

2. Klik icon trash sistem akan menghapus pejabat penandatangan. 

3. Klik icon sidik jari sebagai notifikasi menandakan pada saat 

penulisan password sudah benar dan valid sistem akan otomatis 

menampilkan icon sidk jari berwarna.  

7. Arahkan kursor pada field kosong kata sandi lama, kemudian klik, di 

isikan dengan kata sandi lama anda. 

8. Arahkan kursor pada field kosong kata sandi baru, kemudian klik, di 

isikan dengan kata sandi baru. 

9. Arahkan kursor pada field kosong verifikasi kata sandi baru, 

kemudian klik, di isikan dengan kata sandi baru anda. 
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17.1 Menu Keluar 

Klik pada menu keluar, sistem akan menampilkan halaman login sistem, 

menandakan user telah berhasil keluar dari halaman web sistem e-

Kinerja. 

 

1.17.1 Gambar Tampilan Halaman Setelah Keluar Dari Sistem e-Kinerja. 

 


