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1. ALUR PENGISIAN TARGET SKP 
 

[User Pelaksana] 

A. Memulai Aplikasi 
Halaman ini akan menjelaskan mengenai proses untuk memulai penggunaan 

Sistem Pegawai Pemerintah Provinsi DKI Jakarta, dengan jalankan program web 
browser, pada desktop komputer Anda dan ikuti langkah – langkah berikut ini : 

 Pada address bar masukkan alamat https://pegawai.jakarta.go.id/ 
 Jika berhasil akan muncul halaman seperti Gambar 1 Halaman Utama 
 Setelah halaman terbuka, masukan NRK, password dan captcha lalau klik 

tombol login pada halaman utama untuk masuk ke dalam aplikasi.  

 

Gambar 1 Halaman Utama 

  

https://pegawai.jakarta.go.id/
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B. Mengisi Target SKP 
 Setelah masuk ke halaman dashboard klik menu Form SKP 

 

Gambar 2 Dashboard [Pelaksana] 

 

 Dalam menu Form SKP klik tombol Tambah, kemudian isi periode awal SKP 

dan Periode Akhir SKP 

 

Gambar 3 Form SKP [Pelaksana] 
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 Kemudian isi NIP pejabat penilai lalu tekan enter 

 

Gambar 4 Masukkan NIP Pejabat Penilai [Pelaksana] 

 

 Klik Detail untuk mengisi form target SKP 

 

Gambar 5 Detail SKP [Pelaksana] 
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 Kemudian Klik Tambah, untuk membuat target SKP disini dilengkapi dengan 

referensi sesuai tusinya 

 Untuk menambah target SKP lainnya klik tombol tambah dan isi referensi 

sesuai tusinya 

 

Gambar 6 Isi Target SKP [Pelaksana] 

 Setelah Form target SKP terisi, jika sudah yakin sesuai. Klik tombol kirim, 

untuk kirim ke pejabat penilai. 

 

Gambar 7 Kirim SKP [Pelaksana] 
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 Target SKP berhasil dikirim ke pejabat penilai statusnya “Menunggu 

persetujuan atasan”. 

 Jika ada perbaikan dari atasan, maka klik tombol 

berubah menjadi  klik tombol 

tersebut, kemudian Pegawai masih bisa menambah atau mengurangi SKP 

tersebut. Dan jika dianggap sudah tepat maka kirim kembali kepada atasan 

untuk di setujui   

 Jika SKP Sudah disetujui maka bisa klik tombol cetak untuk melakukan 

Pencetakan SKP untuk dilakukan penandatanganan oleh atasan langsung 

 

Gambar 8 Menunggu Persetujuan Atasan [Pelaksana] 
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 Jika SKP telah disetujui oleh atasan statusnya berubah menjadi 

. 

 

 

Gambar 9 Target SKP telah disetujui Atasan [Pelaksana] 

 

[User Pejabat Penilai] 
 

A. Mereview target SKP Pejabat yang dinilai 
 Dari dashboard pejabat penilai klik menu SKP -> Form SKP 
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 Kemudian pilih target SKP yang ingin di review, lalu klik cek SKP 
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 Kemudian review target SKP, jika sudah sesuai Klik “Diterima” untuk 

menyetujui target SKP. 

 Jika tidak sesuai, Pejabat penilai dapat mengembalikan target SKP dengan 

klik tombol “Dikembalikan” agar dapat di koreksi kembali oleh pejabat yang 

dinilai. 

 Selain itu pejabat penilai juga dapat langsung koreksi target SKP, dengan 

menambahkan (klik tombol tambah) menyunting (klik tombol edit) dan 

menghapus kegiatan menggunakan tombol hapus. 
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 Jika target SKP telah disetujui status akan berubah menjadi . 
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2. ALUR PENGUKURAN CAPAIAN SASARAN KERJA 
 

[User Pelaksana] 
 

A. Mengisi Nilai Pengukuran 
 Dari dashboard klik menu SKP -> Pengukuran 

 

 

 Kemudian klik sesuai dengan target SKP yang 

sebelumnya dibuat. 
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 Setelah itu isikan nilai realisasi dari target SKP sebelumnya. Setelah yakin 

benar klik kirim untuk mengirim ke pejabat penilai. 

 

B. Revisi target SKP 
 

 Untuk merevisi target SKP klik tombol revisi  
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 Kemudian beri tanda cek pada bagian yang ingin direvisi, lalu isi nilai 

revisinya. 

 Jika sudah selesai klik buat 

 

 Setelah itu dapat dilihat hasil revisi dari target SKP.  

 Lalu klik simpan 
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C. Tambah Tugas 

 Untuk menambah tugas tambahan klik tombol  . 

 

 Kemudian isi Tugas tambahan dan kuantitasnya. 

 Setelah selesai klik  
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D. Kirim Nilai Pengukuran 

 Untuk mengirim nilai pengukuran kepada pejabat penilai klik tombol  

 
 

 Setelah dikirim status pengukuran akan berubah menjadi 
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[User Pejabat Penilai] 

A. Update Nilai Realisasi 
 Dari dashboard klik menu SKP -> Pengukuran 

  

 Kemudian Klik tombol  

 

 

 

 Lalu isikan nilai realisasi pada tempat yang disediakan 
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B. Tambah Kreatifitas 
 

 Untuk menambahkan kreativitas pegawai yang dinilai klik tombol 

 
 Kemudian isi kolom uraian kreativitas dan kuantitasnya. 

 

 Setelah semuanya benar klik tombol  
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C. Menyetujui Penilaian Capaian Sasaran Kerja 

 Untuk menyetujui hasil realisasi pegawai yang dinilai klik tombol  

 

 Jika berhasil disetujui status pengukuran akan berubah menjadi  
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3. ALUR PENILAIAN SASARAN KERJA PEGAWAI 
 

 [User Pejabat Penilai] 

A. Memberikan Penilaian 
 Dari dashboard klik menu SKP -> Penilaian 

 

 Kemudian Klik  
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 Pada halaman ini diminta memasukkan NIP Atasan Pejabat Penilai, dan Nilai 

prilaku kerja dari Pejabat yang dinilai 
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 Langkah awal, masukkan NIP Atasan Pejabat Penilai 

 

 

 

 Kemudian masukkan nilai Perilaku kerja 
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 Langkah selanjutnya klik  untuk penyimpan penilaian. 

 Jika ingin mengirim hasil penilaian kepada pejabat yang dinilai klik  

 

 

 Jika telah dikirim status penilaian berubah menjadi   
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[User Pelaksana] 
 

A. Memberikan Feedback Terima 
 Untuk memberikan feedback menerima hasil penilaian. Pilih menu “SKP” -> 

“Penilaian”  

 

 

 Kemudian klik  
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 Lihat hasil penilaian atasan. 

 Jika tidak ada keberatan dengan hasil penilaian klik  

 

 

 

Hasil Penilaian 
Atasan 
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B. Mengajukan Feedback Keberatan 
 

 Jika ingin memberikan feedback keberatan dari hasil penilaian. Isikan keberatan 

pada kolom “5. Keberatan dari Pegawai Negeri Sipil yang dinilai”  

  

 

 Setelah itu klik  untuk mengajukan keberatan kepada Atasan Pejabat 

Penilai  

 

 

 Setelah berhasil dikirim status akan berubah menjadi  
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[User Atasan Pejabat Penilai] 

A. Memberikan Keberatan/ Sanggahan Atasan Pejabat Penilai 
 

 Dari dashboard user Atasan Pejabat Penilai klik menu SKP -> Penilaian 

 

 

 Kemudian klik  pada nama pejabat yang ingin di berikan 

keberatan (sanggahan). 
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 Kemudian isi keberatan (sanggahan) pada kolom “6. Keberatan dari Atasan 

Penilai” kemudian klik  untuk mendapatkan respon dari Pejabat 

Penilai. 

 

 

[User Pejabat Penilai] 

A. Memberikan Keberatan/ Sanggahan Pejabat Penilai 
 

 Dari dashboard user Pejabat Penilai klik menu SKP -> Penilaian 
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 Kemudian klik  pada nama pejabat yang akan 

diberikan keberatan/ sanggahan 

 

 Isi sanggahan pada kolom “7. Keberatan dari pejabat penilai” 

 Setelah itu klik  untuk mengembalikan kepada Atasan Pejabat 

Penilai 

 

 Setelah dikirim status akan berubah menjadi  
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[User Atasan Pejabat Penilai] 

A. Memberikan Keputusan Atas Keberatan 
 Dari dashboard user Atasan Pejabat Penilai klik menu SKP -> Penilaian 

 

 

 Kemudian pada bagian “List SKP Keputusan pejabat penilai” pilih nama 

pejabat yang akan diberikan keputusan dengan klik  
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 Setelah halaman baru terbuka, Atasan Pejabat Penilai dapat memberikan nilai 

perilaku pada kolom dibawah ini 

 

 

 Setelah nilai perilaku diisikan, isikan juga kolom “8.Keputusan Atasan Pejabat 

Penilai Atas Keberatan” kemudian klik  untuk mengesahkan 

keputusan 
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 Jika berhasil dikirim status SKP akan berubah menjadi   

 

 

 


