
PENYUSUNAN
SKP MELALUI
EKINERJA BKN

MANUAL BOOK

BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN
SUMBER DAYA MANUSIA



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 1 

.: MENGAKSES APLIKASI E-KINERJA BKN :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Link dapat diakses melalui https://kepegawaian.surakarta.go.id/ 

Klik EKINERJA BKN 

https://kepegawaian.surakarta.go.id/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik LOGIN 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Masukkan User Name dan Password MySiASN / MySAPK BKN  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 2 

.: CEK DAN SINKRONISASI DATA DENGAN MYASN :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Profil  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Sinkro SIASN 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik OK 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Data Pribadi 

Untuk mengecek kesesuaian data kepegawaian 

CEK DATA PRIBADI 

JIKA TERDAPAT DATA YANG TIDAK SESUAI DAN ATAU 

ADA DATA YANG TERLEWAT BELUM ADA, MAKA 

DAPAT MELAPOR DENGAN MENGISI GOOGLE FORM 

LINK : 

https://bit.ly/pendataan_update_data_ekin_bkn 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik simbol pencarian warna biru. Selanjutnya cek struktur peta jabatan dari pucuk pimpinan 

berjenjang sampai Kita. Kemudian Klik OK 

CEK DATA STRUKTUR JABATAN 

JIKA TERDAPAT DATA YANG TIDAK SESUAI DAN ATAU 

ADA DATA YANG TERLEWAT BELUM ADA, MAKA 

DAPAT MELAPOR DENGAN MENGISI GOOGLE FORM 

LINK : 

https://bit.ly/pendataan_update_data_ekin_bkn 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Data Atasan 

Untuk mengecek kesesuaian data atasan langsung 

CEK DATA ATASAN 

JIKA TERDAPAT DATA YANG TIDAK SESUAI DAN ATAU 

ADA DATA YANG TERLEWAT BELUM ADA, MAKA 

DAPAT MELAPOR DENGAN MENGISI GOOGLE FORM 

LINK : 

https://bit.ly/pendataan_update_data_ekin_bkn 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Cek List Pegawai Satu Bidang / Bagian 

Untuk mengecek kesesuaian data list ASN dalam satu bidang / bagian 

DATA YANG MUNCUL HARUS NAMA-NAMA ASN 

DALAM SATU BIDANG / BAGIAN.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik List Pegawai Bawahan (khusus jabatan struktural, kepala puskesmas dan kepala sekolah) 

Untuk mengecek kesesuaian data list ASN bawahan 

DATA YANG MUNCUL HARUS NAMA-NAMA ASN 

BAWAHANNYA.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KLAIM PIMPINAN JIKA YBS PEJABAT 

STRUKTURAL  

Klik Pimpinan Unit Kerja (khusus jabatan struktural, kepala puskesmas dan kepala sekolah) 

Menu ini khusus bagi semua jabatan struktural, kepala puskesmas dan kepala sekolah jika 

tombol masih berwarna hijau dan tertulis “Klaim Pimpinan Unit Kerja. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jika tombol berubah warna dan 

menjadi Lepas Pimpinan Unit 

Kerja, maka proses klaim 

pimpinan berhasil  

Tombol sudah menjadi “Lepas Pimpinan Unit Kerja” dan berwarna kuning kecoklatan 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 3 

.: MEMBUAT KODE SKP :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik Tambah Periode SKP 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Input tanggal periode awal SKP, periode akhir SKP dan pilih model pendekatan SKP, apakah 

kuantitatif apa kualitatif. Selanjutnya klik OK 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Untuk Edit dan Hapus Kode 

SKP yang telah dibuat  

Tampil Kode SKP yang telah dibuat 

Tombol edit dan hapus jika akan mengedit Kode SKP dan menghapus Kode SKP  

Status SKP masih Berupa 

DRAFT (belum diajukan 

proses persetujuan atasan) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 4 

.: MEMBUAT RENCANA HASIL KERJA TAHUNAN (RHK) :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik Detail SKP 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Tambah RHK 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih RHK atasan Atau RHK Ketua Tim Kerja yang diintervensi (dijadikan cantolan), Pilih 

Klasifikasi RHK (keterangan klasifikasi RHK tercantum pada catatan warna biru), Pilih Unit Kerja 

/ Tim Kerja, Pilih Jenis RHK, Ketikkan RHK yang akan dibuat, klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RHK yang telah dibuat akan tampil, selanjutnya klik tambah indikator 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih Aspek Kuantitas, kualitas dan waktu. Selanjutnya ketik Indikatornya berdasarkan aspek 

yang dipilih. Isikan targetnya dan klik OK 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indikator yang telah dibuat akan tampil.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 5 

.: MEMBUAT LAMPIRAN SKP :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik Detail SKP 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Edit 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ketik dukungan sumberdaya, skema pertanggungjawaban dan konsekuensi (petunjuk pengisian jika ada 

inputan lebih dari 1 tercantum pada keterangan berwarna biru). Selanjutnya klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lampiran SKP (dukungan sumber daya, skema pertanggungjawaban dan konsekuensi) yang 

telah ditambahkan akan tampil. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 6 

.: PERMOHONAN PERSETUJUAN SKP :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik Detail SKP 

Status SKP masih Berupa 

DRAFT (belum diajukan 

proses persetujuan atasan) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik ajukan SKP, selanjutnya klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 7 

.: PENAMBAHAN EKSPEKTASI KHUSUS PADA ASPEK PERILAKU KERJA OLEH ATASAN :. 

KHUSUS ATASAN 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik SKP Bawahan 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Detail pada bawahan yang akan diberikan/ditambahkan ekspektasi khusus pada aspek 

perilaku kerja. Ekspektasi khusus hanya dapat diberikan jika status SKP bawahan adalah 

“pengajuan” 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Edit untuk memberikan / menambahkan ekspektasi khusus pada aspek perilaku kerja. Ketik 

ekspektasi khusus yang akan diberikan selanjutnya klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ekspektasi khusus yang diberikan atasan akan tampil pada form perilaku kerja bawahan. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 8 

.: PROSES PERSETUJUAN SKP OLEH ATASAN :. 

KHUSUS ATASAN 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik SKP Bawahan 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Detail pada bawahan yang akan disetujui (approve) SKP nya. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Edit Status, pilih Persetujuan, klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Status SKP bawahan menjadi persetujuan 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 9 

.: MEMBUAT STATUS SKP DARI PERSETUJUAN MENJADI DRAFT :. 

KHUSUS ATASAN 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik SKP Bawahan 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Detail pada bawahan yang akan diubah status SKP nya menjadi draft. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik edit status, pilih Draft, isikan keterangan alasan dikembalikan ke draft. Selanjutnya klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Status SKP bawahan menjadi Draft 

Draft 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 10 

.: MEMBUAT PERIODE PENILAIAN SKP BERUPA TRIWULAN :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik penilaian 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik tambah periode penilaian, pilih periode penilaian, klik OK 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Periode penilaian SKP yang sudah ditambahkan akan tampil 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 11 

.: MEMBUAT RENCANA AKSI TRIWULAN :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik penilaian 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Pelaksanaan Kinerja, Klik Rencana Aksi 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Tambah, Ketik Rencana Aksi kemudian Ketik Target beserta satuannya, Klik OK 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rencana aksi yang ditambahkan akan tampil. Klik Tambah untuk menambahkan rencana aksi 

yang lain 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 12 

.: PENGISIAN BUKTI DUKUNG DAN LIHAT HASIL SKP :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik penilaian 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Pelaksanaan Kinerja, Klik Pengisan Bukti Dukung dan Lihat Hasil 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Tambah, Ketik Nama Bukti Dukung dan Link Bukti Dukung kemudian klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ketik Realisasi Rencana Aksi beserta satuannya kemudian ketik sumber datanya yang menjadi 

bukti dukung. Selanjutnya klik OK 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realisasi akan tampil 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 RENCANA AKSI 

2 BUKTI DUKUNG 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 13 

.: MEMBERIKAN UMPAN BALIK PERILAKU KERJA PADA ATASAN DAN ATAU REKAN REKAN SATU UNOR :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik penilaian 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Pelaksanaan Kinerja, Klik Feedback Perilaku 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih nama atasan dan atau rekan kerja yang akan diberikan umpan balik perilaku kerja 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Tambah, kemudian ketik umpan balik yang diberikan ke atasan dan atau rekan kerja atas 

perilaku kerja nya (bisa diberikan icon jempol dengan klik simbol jempol). Selanjutnya klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil pemberian umpan balik perilaku kerja akan tampil. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 14 

.: PENILAIAN HASIL KERJA BAWAHAN :. 

KHUSUS ATASAN 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik penilaian 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Pemantauan dan Evaluasi 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Penilaian Bawahan 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pilih Bawahan yang akan dinilai 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Tambah untuk memberikan feedback (umpan balik), kemudian ketik umpan balik yang 

diberikan ke bawahan atas capaian hasil rencana aksi triwulan (bisa diberikan icon jempol 

dengan klik simbol jempol). Selanjutnya klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil Pemberian umpan balik Hasil Kerja akan tampil 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Geser Kebawah, kamudian Klik Ubah, Pilih Rating Hasil Kerja Bawahan (diatas ekspektasi, sesuai 

ekspektasi atau dibawah ekspektasi) dengan mempertimbangkan Capaian RHK dan Umpan 

Balik nya. Selanjutnya klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil Penilaian Rating Hasil Kerja Bawahan akan tampil 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Tambah untuk memberikan umpan balik Perilaku Kerja Bawahan. Klik Tambah kemudian 

ketik umpan balik yang diberikan ke bawahan atas perilaku kerja (bisa diberikan icon jempol 

dengan klik simbol jempol). Selanjutnya klik OK. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil Pemberian umpan balik Perilaku Kerja akan tampil 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Geser Kebawah, kamudian Klik Ubah, Pilih Rating Perilaku Kerja Bawahan (diatas ekspektasi, 

sesuai ekspektasi atau dibawah ekspektasi) dengan mempertimbangkan Ekspektasi Khusus 

yang diberikan (apabila ada) dan Umpan Balik nya. Selanjutnya klik OK. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil Penilaian Rating Perilaku Kerja Bawahan akan tampil 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TAHAP 15 

.: MELIHAT HASIL PENILAIAN DAN CETAK DOKUMEN SKP :. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik SKP, Klik penilaian 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil Penilaian. 

KLIK UNTUK MENCETAK SKP BERDASARKAN 

PERIODE PENILAIANNYA 


