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1. Pendahuluan

1.1. latar belakang

Sistem informasi administrasi terpadu atau dikenal dengan singkatan SIAT, telah

mengalami pengembangan dan perbaikan untuk menjadikan sistem yang lengkap dan

terintegrasi. Salah satu sistem yang terus dilengkapi adalah SIAT kepegawaian. SIAT

kepegawaian memiliki fungsi tidak hanya sebagai sistem database kepegawaian, namun

fasilitas SIAT terus mengalami penambahan dan perbaikan dalam membantu peroses

pengelolaan dan pengadministrasian kerja dan pelaporan kinerja baik untuk tenaga

dosen maupun tenaga kependidikan.

Dengan adanya perubahan kebijakan tentang kontrak kerja individu (KKI) bagi tenaga

kependidikan, SIAT secara bertahap mulai diperbaiki dan dikembangkan sesuai dengan

kebutuhan yang dapat membantu pegawai dalam proses perencanaan kerja dan

pelaporan kerja baik dengan acuan jabatan fungsional.

1.2. permasalahan

Begitu cepat dan banyaknya perubahan yang dilakukan terhadap SIAT KKI ini,

menjadikan adanya kebutuhan bagaimana sistem ini dapat digunakan oleh seluruh

pegawai tenaga kependidikan dengan baik dan benar. Berdasarkan hal tersebut salah

satu kebutuhan yang perlu disiapkan mendampingi adanya SIAT KKI baru adalah sebuah

panduan yang khusus dan lengkap bagi pegawai tenaga kependidikan.

1.3. maksud tujuan

Berdasarkan permasalahan tersebut, dokumen ini disusun untuk menyediakan panduan

bagi pegawai dalam penggunaan SIAT KKI. Adapun tujuan dengan tersedianya panduan

ini adalah tercapainya proses pengisian kontrak dan laporan kerja individu pegawai

tenaga kependidikan dengan baik, benar dan dapat dipertanggungjawabkan.

1.4. batasan masalah

Pada SIAT KKI ini terdapat beberapa modul yang membantu manajemen dan pegawai

pada proses pengembangan SDM dan pelaporan kontrak dan capaian kerja. Sebagai

batasan Panduan ini disusun khusus untuk proses pembuatan kontrak dan capaian kerja

khusus tenaga kependidikan.
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2. Deskripsi Sistem

2.1. SIAT KKI

Sistem Informasi Administrasi Terpadu Kontrak Kerja Individu atau disingkat dengan

SIAT-KKI adalah Sistem Informasi yang dikembangkan khusus di lingkungan universitas

padjadjaran yang digunakan untuk membantu proses manajemen administrasi kontrak

kerja individu khususnya tenaga kependidikan.

Sistem ini dikembangkan berbasis web dan dapat diakses melalui internet browser baik

menggunakan perangkat komputer maupun perangkat smartphone.

2.2. Struktur Sistim KKI

Gambar 1 Struktur Sistem KKI
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2.3. Modul KKI

2.3.1. KKI

Modul KKI adalah modul khusus yang dikembangkan sebagai proses utama sistem.

Modul KKI terdiri dari :

1. Data kontrak, berisi informasi sebuah kontrak yang ditetapkan berdsarkan nip

pegawai dan periode kontrak.

2. Data detail kontrak berisi daftar tugas-tugas yang direncanakan pegawai untuk

dilaksanakan berdasarkan kontrak yang berlaku.

3. Informsi butir kegiatan berisi daftar butir-butir kegiatan berdasarkan jabatan

fungsional.

2.3.2. Informasi Jabatan

Modul yang berisi sistem pengisian informasi jabatan setiap pegawai yang meliputi

beberapa kriteria instrumen informasi jabatan sesuai standar BKN.

2.3.3. Pemetaan Pegawai

Pemetaan pegawai berisi daftar pegawai yang diajukan untuk dipetakan ulang dalam

sistem kepegawaian.

2.3.4. Perhitungan Remunerasi

Perhitungan remunerasi berdasarkan KKI yang telah ditetapkan. Laporan perhitungan

yang telah dilengkapi dengan beberapa pertimbangan lain seperti, evaluasi kerja dan

akselerasi kinerja.
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3. Prasyarat Penggunaan Sistem

3.1. Sistem Operasi

SIAT KKI dapat digunakan pada berbagai perangkat dengan sistem operasi yang memiliki

koneksi jaringan internet :

1. Windows disarankan minimum windows 7 ke atas;

2. MacOS disarankan versi Snow Leaporad ke atas;

3. Linux ubuntu, debian

4. Android versi kitkat ke atas;

5. IOS versi 4 ke atas.

Syarat utama penggunaan SIAT KKI adalah perangkat harus terhubung dengan jaringan

internet.

3.2. Perangkat Lunak

Perangkat lunak yang dibutuhkan untuk memanfaatkan SIAT KKI adalah sebagai berikut :

3.2.1. Internet Browser

Internet browser adalah aplikasi yang digunakan untuk mengakses konten website

berdasarkan protokol HTTP ( hyper transfer technology protocol). Adapun browser

yang direkomendasikan adalah :

1. Google Chrome dengan versi terbaru (telah diuji coba pada versi 70)

2. Modzilla Firefox dengan versi terbaru (telah diuji coba pada veri 60)

3.2.2. PDF Viewer

PDF Viewer merupakan aplikasi yang digunakan untuk membaca dokumen- dokumen

penunjang yang dihasilkan oleh SIAT KKI. Adapun perangkat lunak yang digunakan

seperti : Adobe reader
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3.2.3. Plugin Adobe Flash / Flash player

Plugin Adobe Flash/ Flash player merupakan perangkat lunak tambahan yang

diperlukan untuk membuka laporan-laporan tertentu yang dapat mendownload

beberapa konten tabulasi pada sistem.

Plugin ini dapat diinstall melalui browser masing-masing.

3.3. Perangkat Keras

Perangkat yang digunakan untuk dapat mengakses SIAT KKI adalah sebagai berikut :

3.3.1. Komputer PC

Perangkat Komputer PC atau Laptop dengan spesifikasi minimum sebagai berikut :

1. Processor menyesuaikan sistem operasi yang dibutuhkan, untuk kenyamanan

penyaranan processor intel celleron, namun disrankan i3.

2. Kapasitas memori minimum 2GB, disarankan 4GB.

3. Kapasitas harddisk kosong minimum 500mb, disarankan 1GB.

4. Untuk tampilan terbaik VGA Card disarankan mampu manampilkan resolusi yang

tinggi.

3.3.2. Smartphone

SIAT KKI telah dirancang khusus dengan desain responsive (menyesuaikan dengan

ukuran layar), namun terdapat beberapa tampilan yang kurang nyaman dilihat dalam

layar kecil dikarenakan banyaknya konten yang ditampilkan.

Untuk kondisi darurat SIAT KKI masih layak digunakan menggunakan smartphone.

Adapun spesifikasi smartphone yang dibutuhkan adalah sebagai berikut :

1. Processor inti standar smartphone sesuai dengan sistem operasi.

2. memory minimum 512 MB disarankan 1GB

3. storage minimum 4 GB disarankan 8GB dengan storage kosong minimum 500mb



6

4. Installasi Aplikasi

4.1. Install Browser

Untuk install browser firefox, ikuti langkah berikut :

1. Download/ Unduh aplikasi firefox pada alamat :

https://www.mozilla.org/id/firefox/new/

2. Pilih "Unduh Sekarang" atau "Download Now"

3. Pilih "Unduh Saja" atau "Just Download".

4. Jalankan aplikasi installasi tersebut dan ikuti intruksi sesuai dengan petunjuk installasi.

Gambar 2 Download firefox

Gambar 3 Tampilan download firefox

https://www.mozilla.org/id/firefox/new/
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4.2. Install PDF Reader

untuk melakukan proses install PDF Reader ikuti langkah sebagai berikut :

1. Download aplikasi di : https://acrobat.adobe.com/sea/en/acrobat/pdf-reader.html

2. Pilih pada Step 1, sistem operasi perangkat

3. Pilih pada Step 2: Bahasa

4. Pilih pada Step 3: Versi (terbaru)

5. Klik tombol "Download Now"

6. Jalankan aplikasi installasi tersebut dan ikuti intruksi sesuai dengan petunjuk installasi.

Gambar 4 Download acrobat reader

4.3. Install Plugin / Perangkat Pendukung

Pada beberapa modul untuk membantu proses download data dalam format yang dapat

dibuka oleh aplikasi spreadsheet seperti Excel harus menambahkan aplikasi khusus pada

browser.

Jika ada kebutuhan untuk proses download data dalam bentuk tersebut, sistem

menggunakan plugin / aplikasi tambahan yaitu shockwave flash.

Untuk menginstall shockwave flash ini browser yang mendukung salah satunya adalah

modzilla firefox.

https://acrobat.adobe.com/sea/en/acrobat/pdf-reader.html
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Gambar 5 Menu add-ons firefox

Pada menu kanan atas piilhlah menu Add-ons, selanjutnya akan muncul tampilan daftar

plugin. Selanjunya pada isian pencarian ketikan shockwave, pilihlah shckwave flash.

Gambar 6 Tampilan daftar plugins

Selanjutnya akan muncul form konfirmasi pilih lah ask to activate untuk mengaktifkan

shockwave flash.
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Gambar 7 Aktifasi penggunaan shockwave flash

4.4. Pengaturan Cache aplikasi

Aplikasi siat KKI pada tampilan dalam bentuk tabel atau grid (seperti menampilkan

daftar detail kontrak), menggunakan teknologi javascript datatable. Komponen tersebut

untuk kondisi tertentu masih memanfaatkan cache atau media penyimpanan sementara

untuk mengurangi beban memori pada sistem.

Namun untuk kondisi tertentu pengaturan memory pada komponen tersebut masih

terkendala ketika ditampikan pada layar yang kurang lebar atau kondisi tampilan pada

saat zoom in.

Kondisi ini terkadang akan berdampak pada hilangnya beberapa kolom karena dianggap

tidak ditampilkan pada halaman tersebut.

Salah satu solusi kondisi ini adalah dengan melakukan proses penghapusan cache pada

browser secara teratur.

Agar proses penghapusan cache hanya dilakukan pada aplikasi siat kki saja, berikut ini

adalah beberapa tahapan untuk membersihkan cache pada browser firefox dan chrome.
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Gambar 8 Menu browser pada firefox

Untuk melakukan penghapusan cache, pilih menu yang digambarkan oleh icon tiga

baris garis pada browser firefox (sesuai gambar).

Selanjutnya akan muncul daftar menu pilihan pengaturan.

Pada menu pengaturan pilih Preferences (preferensi, pilihan). Selanjutnya akan tampil

halaman (tab baru) Pengaturan pilihan (preferences).

Gambar 9 Form privasi & keamanan

Pada menu disebelah kiri, pilih Privacy & Security (Privasi & Keamanan).
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Gambar 10 Cookies and Site data

Pada tampilan pengaturan kelompok Cookies and Site Data, terdapat tombol Manage

Data (Kelola data), pilihlah tombol tersebut.

Gambar 11 Form manage cookies and site data

Selanjutnya akan tampil menu Manage Cookies and Site Data, Pada daftar url atau

alamat situs pilihlah situs kki.unpad.ac.id, Selanjutnya pilih tombol remove selected.

Proses penghapusan cache data kki telah selesai diproses.
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Gambar 12 Menu setting browser chrome

Untuk browser chrome, pada ujung kanan browser terdapat menu bergambar icon 3

(tiga) buah titik berjajar. Pilih menu tersebut. Selanjutnya akan tampil pilihan menu.

Pilihlah menu Settings atau Pengaturan.Selanjutnya akan tampil berbagai pengaturan

pada halaman settings (tab).

Gambar 13 Menu advancced

Pindahkan posisi kursor ke posisi paling bawah halaman setting, hingga tampil menu

"Advanced".

Pilihlah menu Advanced tersebut. Selanjutnya akan muncul menu Privacy & Security

(Privasi & Keamanan).
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Gambar 14 Clear browsing data setting

Pada menu cari dan pilihlah menu Clear browsing data. Selanjutnya akan tampil menu

Clear browsing data.

Gambar 15 Clear browsing data
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Pilih dengan menandai (checklist) :

1. Cookies and other site data

2. Cached images and files

3. Content settings

4. Hosted app data

Selanjutya selesaikan dengan memilih tombol "Clear data".

4.5. Pengaturan Filter Email

Sistem KKI memiliki dukungan terhadap notifikasi pada email kerja (email unpad).

Fasilitas ini diberikan agar pihak atasan atau pimpiman dapat secara langsung

mengetahui terjadinya perubahan atau adanya pembaharuan data dan informasi (update)

yang terjadi pada sistem kki. Salah satunya adalah adanya notifikasi update pekerjaan

yang dilakukan oleh pegawai.

Kondisi ini akan mempengaruhi produktifitas kerja. Namun dikondisi tertentu notifikasi

email dapat menganggu terutama jika notifikasi yang terjadi terlalu banyak dan

menutup atau menggerser email lain yang mungkin saja dianggap lebih penting.

Berdasarkan hal tersebut berikut ini adalah beberapa langkah pengaturan filter email

yang dapat mengurangi gangnguan akibat dari banyaknya notifikasi yang masuk.

4.5.1. Akses email unpad

Proses pengaturan email unpad difasilitasi pada aplikasi gmail. Untuk akses pengguna

dapat melakukan proses akses ke gmail.com menggunakan user PaUS.

4.5.2. Pemisahan email notifikasi dari inbox

Untuk memiskahkan email notifikasi dari aplikasi SIAT KKI dari inbox pengguna. Gmail

telah menyediakan pengaturan filter yang dapat memisahkana email dari pengirim

tertentu ke dalam folder khusus terkpisah dengan folder inbox.

Dengan proses pengaturan ini, email yang dianggap penting di dalam inbox pengguna

tidak tergeser oleh email notifikasi.

Untuk proses filter notifikasi tersebut ikuti langkah-langkah berikut ini.
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Gambar 16 Menu setting pada gmail

Setelah masuk ke lingkungan email gmail dengan akun email unpad, pada tampilan

email unpad terdapat link bergambar icon gears (gerigi) di ujung kanan atas (lihat

gambar). Selanjutnya akan muncul daftar menu.

Gambar 17 Daftar menu settings

Pada daftar menu yang tampil pilig settings (pengaturan).

Selanjutnya akan muncul halaman settings yang terdiri dari beberapa menu dalam

bentuk link tabs.

Posisi awal pada tab atau menu General (umum).

Gambar 18 Tampilan setting filter

Pada menu pengaturan, pilihlah menu Filters and Blocked Adressess (lihat panah

pada gambar).



16

Selanjutnya akan tampil halaman filter dan blocked adressess.

Gambar 19 tampilan link create a new filter

Pada halaman Filtes and Blocked adressess , terdapat link "Create a new filter"

(sesuai panah pada gambar).

Selanjutnya akan muncul form isian filter baru.

Gambar 20 Form create new filter

isilah pada isian "From" dengan alamat email sesuai dengan email pengirim notifikasi

siat kki yaitu kki@noreply.unpac.ac.id.

Selanjutnya Pilih tombol "Create Filter" untuk memproses finalisasi penambahan

filter baru.
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Gambar 21 pilihan filter

Pastikan tandai (checklist) :

1. Skip the inbox

2. Apply the labe..

3, Categorize as..

Gambar 22 menu label

Untuk apply the label pilih choose label, selanjutnya pilih menu New label.., akan

tampil form isian new label / label baru.
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Gambar 23 form label baru

Tulislah pada isian label tersebut "KKI" dan pilih tombol "Create"

Gambar 24 Menu kategori

Untuk pilihan Categorize as..., pilih kemudian pilih kategori "updates"

Gambar 25 tombol create filter

setelah proses tersebut pilih "Create Filter"

proses pembuatan filter telah selesai dilakukan, selanjutnya akan muncul label

"KKI" di samping kiri.
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Gambar 26 setting inbox

Untuk mengelompokan lainnya, dapat ditampilkan di menu tab sebagai kategori

updates, dengan cara :

memilih menu bergambar gears (gerigi) di kanan atas. Kemudian pilih Configure

Inbox.

Gambar 27 checklist updates

Selanjutnya muncul form pilihan tabs yang akan dimunculkan, pilihlah updates

dengan cara ditandai (checklist)
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Gambar 28 tampilan hasil akhir tab dan label kki

Hasil akhir pada halaman gmail akan menampilkan menu tabs update pada bagian

atas daftar pesan.

Gambar 29 folder KKI

Untuk menu KKI tampil di menu kiri yang menampilkan semua notifikasi yang akan

masuk yang dikirim dari siat kki.

Proses ini berlaku untuk pesan selanjutnya, tidak berlaku untuk pesan yang sudah

masuk di inbox.
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5. Akses Sistem

SIAT KKI merupakan bagian dari SIAT STAFF, dengan teknologi baru SIAT KKI belum

dimasukan dalam SIAT STAFF.

Untuk mengakses SIAT KKI, jalankan aplikasi internet browser seperti modzilla firefox atau

google chrome pada perangkat komputer/ smartphone anda.

5.1. URL

Untuk akses SIAT KKI ada 2 (dua) cara :

1. Akses url http://kki.unpad.ac.id

2. Akses siat staff di : http://siat.unpad.ac.id/staffs, untuk akses siat staff sementara

belum disediakan namun untuk ke depannya akan diintegrasikan dengan siat staff ini

Selanjutnya akan muncul tampilan sebagai berikut :

Gambar 30 Tampilan awal kki.unpad.ac.id

http://kki.unpad.ac.id
http://siat.unpad.ac.id/staffs


22

5.2. Login

1. Untuk masuk ke aplikasi klik tombol/ link bertuliskan "Login
PausID"

Gambar 31 Form login paus

2. Muncul halaman perijinan akses paus, pilihlah "Izinkan"

Gambar 32 Otorisasi paus
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3. Selanjutnya akan tampil halaman awal aplikasi

Gambar 33 halaman utama siat kki

5.3. Penjelasan Tampilan

Aplikasi SIAT KKI dirancang dengan standar antarmuka pengguna dan pengalaman

pengguna (UI/UX) standar AdminLT. Tampilan SIAT KKI bersifat responsif, akan

menyesuaikan dengan resolusi atau ukuran layar : Tampilan di layar besar seperti pada

perangkat komputer dan tablet akan menampilkan halaman standar. Tampilan pada

layar kecil seperti pada perangkat smartphone, menu samping atau left menu akan

bergeser atau disembunyikan menjadi tombol menu (3 garis berjajar di ujung kanan atas

layar), dan tambilan akan berpindah kebawah agar tetap nyaman dilihat meskipun pada

layar kecil.

Tampilan aplikasi SIAT dikelompokan berdasarkan 3 (tiga) Area utama :

1. Area menu atas (header);

2. Area menu samping atau left menu;

3. Area Isi atau Body.
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Gambar 34 Mapping halaman siat kki

5.3.1. Area Header

Gambar 35 area header

Area header adalah area menu atas yang menampilkan menu standar pengguna dan

notifikasi sebagai berikut :

1. Judul Sistem
2. Tombol Geser/Sembunyikan menu
3. Tombol akses menu favorit
4. Tombol akses pegawai tertentu
5. Notifikasi sistem
6. Notifikasi pesan
7. Informasi pengguna

Gambar 36 menu profil
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5.3.2. Menu samping/ left menu

Gambar 37 Menu samping

Menu samping atau left menu berisi daftar menu sistem sebagai berikut :

5.3.2.1. Dashboard

Dashboard merupakan halaman utama dari aplikasi SIAT KKI. Halaman dashboard

menampilkan berbagai ringkasan informasi penting yang diperlukan oleh pengguna,

dalam bentuk angka, grafis , kelendar dan lain-lain.

5.3.2.2. Daftar Kegiatan

Menu daftar kegiatan merupakan modul penunjang aplikasi. Halaman ini

menampilkan daftar kegiatan dalam bentuk event/agenda yang ditambahkan oleh

pengguna.
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5.3.2.3. Daftar Catatan

Daftar catatan dapat digunakan untuk alat bantu pegawai mencatat teks atau

tulisan penting.

5.3.2.4. Pesan-pesan

Pesan-pesan merupakan menu yang menampilkan halaman pengelolaan pesan antar

pengguna SIAT-KKI.

5.3.2.5. KKI Saya

Gambar 38 menu kki saya

KKI Saya adalah menu yang berisi menu-menu untuk pengelolaan data KKI personal

pengguna :

1. Daftar KKI

2. Acuan kerja

3. Tugas Saya

5.3.2.6. Kepegawaian

Gambar 39 menu kepegawaian
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Menu kepegawaian hanya dapat diakses oleh pengguna tertentu. Pada menu ini

berisi menu-menu khusus untuk analisa kinerja dan pengembangan sumber daya

manusia.

1. Informasi jabatan

2. Pemetaan pegawai

3. Pemetaan kebutuhan

4. Estimasi remunerasi

5.3.2.7. KKI Pegawai

Gambar 40 KKI Pegawai

Menu KKI pegawai hanya dapat diakses oleh pengguna tertentu untuk mengelola

pegawai di bawahnya :

1. Daftar KKI pegawai

2. Acuan kerja

3. Daftar Tugas

5.3.2.8. Pengumuman

Halaman yang berisi pengumuman penting dari admin SIAT KKI

5.3.2.9. Bantuan

Halaman yang berisi panduan-panduan dan solusi penggunaan SIAT KKI.

5.3.3. Area Isi/ Body

Area Isi atau body merupakan area yang bersifat dinamis tidak seperti menu samping

( left menu) dan menu atas (header).

Area isi akan menyesuaikan tampilan sesuai menu yang dipilih.

Untuk halaman awal area isi akan menampilkan dashboard yang berisi widget.
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5.3.4. Widget / Komponen Info

Widget atau komponen info merupakan modul-modul kecil yang berisi informasi

ringkas berupa angka, teks dan grafis yang membantu pengguna dalam membuat

keputusan selanjutnya. Widget dapat bertambah dan berkurang sesuai kebutuhan dan

kebijakan.

5.3.4.1. Tugas Aktif saya

Menampilkan jumlah tugas atau pekerjaan pada tugas saya/ logbook yang belum

diselesaikan. Untuk cara cepat menampilkannya adalah dengan mengklik teks "Tugas

aktif saya"

5.3.4.2. Kegiatan hari ini

Kegiatan hai ini berisi jumlah kegiatan hari ini berdasarkan daftar kegiatan / event

yang telah dimasukan.

5.3.4.3. Informasi angka

Informasi angka menampilkan :

1. Penugasan unit kerja : jumlah pegawai dalam pengawasan pengguna.

2. Jumlah pekerjaan yang telah diselesaikan periode ini.

3. Total kam kerja yang telah diselesakan.

4. Total angka kredit yang telah dikumpulkan berdasarkan pekerjaan yang telah

diselesaikan.

5.3.4.4. Statistik kegiatan

Statistik kegiatan adalah menghitung beban kerja harian.

5.3.4.5. Kronologis tugas

Kronologis tugas atau timeline adalah daftar pekerjaan atau tugas yang akan, sedang

dan telah diselesaikan oleh pengguna atau bawahan pengguna.

5.3.4.6. Status tugas

Status tugas menampilkan grafik pekerjaan yang akan, berlangsung dan telah

diselesaikan.

5.3.4.7. Agenda kegiatan

Agenda kegiatan menampilkan kaleder kegiatan sesuai bulan aktfi.
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5.3.4.8. Catatan pribadi

Daftar catatan-catatan penting yang dapat dimasukan ke dalam sistem.

5.4. Logout

Gambar 41 menu profil menampilkan link logout

Proses logout atau keluar dari aplikasi sangat penting dalam penggunaan sistem untuk

menjaga keamanan data dan sistem. Untuk proses logout lakukan intruksi sebagai

berikut :

1. Pada ujung kanan halaman, pilih menu sesuai dengan nama pengguna akan muncul

menu pengguna.

2. Pilih menu logout.
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6. Penggunaan Sistem

Penggunaan sistem KKI SIAT terbagi kedalam manajemen :

1. Manajemen kontrak.

2, Manajemen detail kontrak.

3. Manajemen uraian kerja.

6.1. Manajemen Kontrak

Manajemen Kontrak dalam SIAT KKI merupakan proses utama dalam penyusunan Kontrak

kerja Individu.

Manajemen kontrak dilakukan oleh otoritas tertinggi dalam penggunaan Sistem.

Dimana pegawai akan dibuatkan kontrak awal sesuai dengan :

1. Identitas pegawai terakhir pada saat kontrak akan dibuat :

a. Jabatan

b. golongan

c. pangkat jabatan

d. unit kerja

e. status pegawai

2. Periode kontrak

3. Penetapan penilai, atasan penilai, pejabat atasan penilai dan perekomendasi.

6.1.1. Menampilkan KKI pegawai

Salah satu proses awal dalam manajemen KKI adalah memeriksa Kontrak berdsaarkan

KKI yang telah dibuat oleh instansi penanggung jawab KKI.

Pada SIAT-KKI kontrak dibuat berdasarkan periode yang telah ditentukan.

Untuk melihat daftar kontrak pegawai pengguna dapat mengikuti perintah sebagai

berikut :

1. Pada menu samping ,pilih KKI Pegawai, selanjutnya akan muncul sub menu KKI

Pegawai;

2. Pada sub menu KKI Pegawai, pilih daftar KKI, selanjutnya pada area isi / body akan

tampil daftar KKI.

Pada halaman daftar KKI, pengguna dapat melakukan beberapa intruksi :
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1. Tambah kontrak baru (khusus admin)

2. Filter atau penyaringan berdasarkan periode kontrak.

3. Filter atau penyaringan berdasarkan unit kerja (khusus admin).

4. Pencarian berdasarkan Teks isi data.

5. Navigasi halaman.

Jika ada data yang ditampilkan, pada data tersebut akan ditampilkan beberapa

intruksi bagi pengguna :

1. Hitung ulang beban

2. Edit/ ubah informasi kontrak

3. Hapus data kontrak (khusus admin)

4. Detail kontrak.

Pada tampilan daftar kki pegawai terdiri dari informasi daftar kki berdasarkan kolom :

1. Id

2. NIP

3. Nama

4. Unit Kerja

5. Jabatan

6. Pangkat/Tingkat

7. Rencana Kelebihan

8. % Rencana Kelebihan

9. Realisasi Kelebihan

10. % Realisasi Kelebihan

11. Status rencana dan realisasi

12. Kolom aksi/action
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Gambar 42 menu daftar kki

Gambar 43 Daftar kontrak kerja

6.1.2. Pencarian dan pengurutan data
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Gambar 44 Pencarian dan pengurutan data

Untuk melakukan proses pencarian data, terdapat beberapa cara :

1. Pencarian dengan proses penyaringan atau filtering :

a. Pada tampilan halaman daftar KKI, di atas daftar KKI atau dibawah judul halaman,

terdapat isian dalam bentuk combobox (isian yang dapat diisi dengan mengklik

tombol panah disamping isian kemudian dipilih seesuai pilihan) : Pilihan Periode,

dan pilihan Nama unit kerja.

b. untuk memilih berdasarkan unit kerja, pilihlah pilihan unit kerjanya. Pilihan ini

hanya berlaku bagi pengguna dengan akses sebagai admin.

c. untuk memilih berdasarkan periode, pilihlah periode yang akan ditampilkan.

d. Selanjutnya hasil penyaringan akan menampilkan data sesuai dengan pilihannya.

2. Pencarian berdasarkan bagian kata atau sukukata melalui pencarian teks.

a) Pada tampilan halaman daftar KKI, di atas daftar KKI atau dibawah judul halaman,

terdapat isian dalam bentuk input teks, arahkan dengan menggunakan mause

atau pointer

b) Ketikan teks data yang akan dicari Nama, NIP, jabatan dan lain-lain.

c) selanjutnya hasil pencarian akan ditampilkan sesuai dengan sukukata yang diketik

pada isian teks tersebut.

Gambar 45 pengurutan data

3. Pencarian berdasarkan pengurutan, untuk mencari data pada daftar KKI fasilitas

pengurutan data dapat digunakan, mengurutkan berdasarkan NIP dari digit terkecil /

termula atau dari digit / terakhir.

langkah untuk mengurutkan data adalah sebagai berikut :

a. Pada setiap judul kolom data pilihlah judul kolom tersebut menggunakan mouse

berdasarkan kolom data yang akan diurut.

b. Perhatikan tanda panah yang muncul pada sisi kanan sesuai judul kolom yang

dipilih.

c. Selanjutnya data akan diurut berdasarkan judul kolom yang dipilih.
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4. Pencarian berdasarkan navigasi halaman. Proses pencarian data dapat dilakukan

dengan melihat data di halaman-halaman berikutnya. Untuk melakukan navigasi /

pemindahan halaman berikut langkah-langkahnya.

a) navigasi halaman dikontrol oleh dua menu, menu pengaturan jumlah data yang

ditampilkan dalam satu halaman, dan menu navigasi yang menampilkan nomor-

nomor halaman berdasarkan total jumlah halaman.

b) pastikan jumlah data yang akan ditampilkan dengan memilih menu combobox

yang terletak di ujung kiri daftar (tabel) kki.

c) jika total halaman yang ditampilkan lebih dari 1 (satu) halaman, pada bagian

bawah daftar KKI ditampilkan link atau tautan nomor halaman, klik nomor

tersebut atau link << unutk melompat ke halaman pertama atau >> untuk lompat

kehalaman akhir.

6.1.3. Menambah kontrak baru

Penambahan kontrak baru hanya dapat diproses oleh admin atau direktur SDM. Untuk

melakukan penambahan kontrak baru pegawai berikut tahapannya :

1. Pastikan pengguna berada pada halaman Daftar KKI, jika belum ikuti intruksi untuk

dapat menampilkan KKI Pegawai.

2. Pada halaman daftar KKI terdapat tombol tambah kontrak baru yang terletak di

ujung kanan atas, dibawah menu pengguna. Klik tombol tersebut untuk menampilkan

form tambah. Selanjutnya form tambah akan muncul.

3. Isilah isian form tambah kontrak baru tersebut secara lengkap. Selama pengisian

untuk menghindari kegagalan penyimpanan, pastikan tidak menekan tombol ESC

(Escape) atau mengklik menggunakan mouse diluar area form isian, karena dianggap

sama dengan menekan tombol batal yang artinya data yang telah diisikan batal untuk

disimpan.

4. Setelah mengisi isian form, lanjutkan dengan menekan tombol simpan yang terletak

pada ujung kanan bawah. Jika tombol tidak terlihat geser kebawah atau scroll

menggunakan mouse hingga tombol simpan terlihat.

5. Jika proses penyimpanan dinyatakan berhasil, akan muncul pesan data berhasil

disimpan (chceklist) dan jika proses penyimpanan dinyatakan gagal, akan muncul

pesan kesalahan diatas form isian. Perbaikilah isian-isian yang dianggap salah,

lanjutkan dengan memilih tombol Simpan.
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Gambar 46 tampilan tombol tambah kontrak

Gambar 47 Form kontrak baru

6.1.4. Mengubah kontrak

Perubahan isi data kontrak hanya dapat diproses oleh atasan pegawai pada isian-isian

tertentu. Selain itu perubahan kontrak dapat dilakukan jika terdapat data yang

ditampilkan pada daftar KKI.

Untuk mengubah informasi kontrak pegawai berikut tahapannya :

1. Pastikan pengguna berada pada halaman Daftar KKI, jika belum ikuti intruksi untuk

dapat menampilkan KKI Pegawai.

2. Pada setiap baris data yang tampil dalam daftar KKI di kolom terakhir terdapat link/

tautan dalam bentuk gambar kecil/ icon.
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3. Pilihlah tautan dengan icon bergambar pensil, selanjutnya akan muncul form edit

KKI.

4. ubahlah isian form edit kontrak tersebut secara lengkap. Selama perbaikan data,

untuk menghindari kegagalan penyimpanan, pastikan tidak menekan tombol ESC

(Escape) atau mengklik menggunakan mouse diluar area form isian, karena dianggap

sama dengan menekan tombol batal yang artinya data yang telah diisikan batal untuk

disimpan.

4. Setelah proses update sian form, lanjutkan dengan menekan tombol simpan yang

terletak pada ujung kanan bawah. Jika tombol tidak terlihat geser kebawah atau scroll

menggunakan mouse hingga tombol simpan terlihat.

5. Jika proses penyimpanan dinyatakan berhasil, akan muncul pesan data berhasil

disimpan (chceklist) dan jika proses penyimpanan dinyatakan gagal, akan muncul

pesan kesalahan diatas form isian. Perbaikilah isian-isian yang dianggap salah,

lanjutkan dengan memilih tombol Simpan.

Gambar 48 tampilan daftar kontrak dan tombol edit kontrak
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Gambar 49 Form ubah informasi kontrak

6.1.5. Menghapus kontrak

Penghapusan data kontrak hanya dapat diproses oleh pengguna yang memiliki akses

admin atau pimpinan tinggi. Selain itu penghapusan data kontrak dapat dilakukan jika

terdapat data yang ditampilkan pada daftar KKI.

Untuk menghapus data kontrak pegawai berikut tahapannya :

1. Pastikan pengguna berada pada halaman Daftar KKI, jika belum ikuti intruksi untuk

dapat menampilkan KKI Pegawai.

2. Pada setiap baris data yang tampil dalam daftar KKI di kolom terakhir terdapat link/

tautan dalam bentuk gambar kecil/ icon.

3. Pastikan data yang hapus sesuai dengan baris dimana tautan dengan icon bergambar

x (silang) berada, kesalahan memilih tautan akan terjadi kesalahan hapus, pilihlah

tautan tersebut.

4. Jika proses penghapusan berhasil akan muncul pesan di bagian bawah beserta

tautan pembatalan penghapusan yang diberi waktu beberapa detik. Tautan tersebut

bertuliskan "Undo". Pilih tautan tersebut jika pengguna tidak menghendaki

penghapusan.
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5. Pesan dan tautan "undo" akan menghilang beberapa detik setelahnya jika diabaikan.

Dengan menghilangnya pesan tersebut menandakan data tersebut telah terhapus dan

tidak dapat dikembalikan lagi.

6.1.6. Melihat detail kontrak

Proses view detail data kontrak dapat dilakukan jika terdapat data yang ditampilkan

pada daftar KKI.

Untuk melihat detail data kontrak pegawai berikut tahapannya :

1. Pastikan pengguna berada pada halaman Daftar KKI, jika belum ikuti intruksi untuk

dapat menampilkan KKI Pegawai.

2. Pada setiap baris data yang tampil dalam daftar KKI di kolom terakhir terdapat link/

tautan dalam bentuk gambar kecil/ icon.

3. Pastikan data yangakan dilihat detailnya sesuai dengan baris dimana tautan dengan

icon bergambar kertas dan pensil berada. Untuk melihat pada tampilan terpisah

berupa tab sheet, klik kanan menggunakanm mouse dan pilih "Open in new tab" atau

buka pada tab baru.

4. Selanjutnya akan muncul tampilan detail kontrak.

6.1.7. Download data kontrak

Proses download data kontrak dapat dilakukan jika terdapat data yang ditampilkan

pada daftar KKI.

Untuk mengunguh atau download data kontrak pegawai berikut tahapannya :

1. Pastikan pengguna berada pada halaman Daftar KKI, jika belum ikuti intruksi untuk

dapat menampilkan KKI Pegawai.

2. Pada tampilan halaman daftar KKI, di atas daftar KKI atau dibawah judul halaman,

terdapat tombol cetak. Pilihlah tombol tersebut.

3. Akan tampil pop up data kontrak yang bersih tanpa ada tombol yang tidak perlu

dicetak.

6.2. Manajemen Detail Kontrak

Setelah disediakan kontrak yang telah ditambahkan oleh admin KKI atau direktur SDM,

pegawai dapat melaukan pengisian kontrak.

Proses manajemen detail kontrak ini terdapat 2 (dua) detail yang harus diisi , yaitu

rencana kontrak dan capaian kontrak.
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6.2.1. Menampilkan detail kontrak

Proses view detail data kontrak dapat dilakukan jika terdapat data yang ditampilkan

pada daftar KKI.

Untuk melihat detail data kontrak pegawai berikut tahapannya :

1. Pastikan pengguna berada pada halaman Daftar KKI, jika belum ikuti intruksi untuk

dapat menampilkan KKI Pegawai.

2. Pada setiap baris data yang tampil dalam daftar KKI di kolom terakhir terdapat link/

tautan dalam bentuk gambar kecil/ icon.

3. Pastikan data yangakan dilihat detailnya sesuai dengan baris dimana tautan dengan

icon bergambar kertas dan pensil berada. Untuk melihat pada tampilan terpisah

berupa tab sheet, klik kanan menggunakanm mouse dan pilih "Open in new tab" atau

buka pada tab baru.

4. Selanjutnya akan muncul tampilan detail kontrak.

6.2.2. Menghitung beban kerja

Untuk melihat beban kelebihan kerja, terdapat dua cara :

1. Melihat pada daftar kontrak, beban kelebihan kerja tiap pegawai dapat dilihat pada

daftar kontrak, data yang ditampilkan adalah data hasil perhitungan tidak realtime,

jika terdapat nilai beban kelebihan kerja yang tidak sesuai, masuk ke detail kontrak,

kemudian pilih Hitung angka kinerja yang terletak di ujung kanan atas.

6.2.3. Melihat ringkasan kontrak
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Gambar 50 Ringkasan kontrak

Ringkasan kontrak adalah halaman yang menampilkan informasi-informasi numerik dan

grafis sesuai dengan kontrak yang dipilih. Untuk menampilkan ringkasan, pastikan

posisi pada menu detail kontrak.

Untuk menampilkan ringkasan informasi kontrak.

Informasi yang ditampilkan pada ringkasan adalah sebagai berikut :

1. Standar Minimum

2. Standar Kelebihan

3. Skor Rencana

4. Beban Minimum

5. Kelebihan Beban

6. Kelebihan Kinerja

7. Skor Realisasi

8. Beban Minimum Realisasi

9. Kelebihan Beban Realisasi

10. Kelebihan kinerja

11. Selisih kelebihan beban

12. Selisih insentif Kinerja

13. Status Rencana

14. Status Realisasi

6.2.4. Rencana Kontrak
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6.2.4.1. Melihat daftar rencana kontrak

Gambar 51 Daftar rencana kontrak

Daftar rencana kontrak merupakan daftar detail kontrak yang berisi butir kegiatan

yang akan dilaksanakan.

Pada SIAT-KKI daftar rencana kontrak dibuat berdasarkan kontrak yang telah

ditentukan.

Untuk melihat rencana kontrak pegawai pengguna dapat mengikuti perintah sebagai

berikut :

1. Pastikan posisi pada detail kontrak. Pada detail kontrak terdapat 4 (empat) buah

menu tab.

2. Pada menu tab ,pilih Rencana tugas, selanjutnya akan muncul tampilan daftar

tugas;

Pada halaman daftar rencana tugas, pengguna dapat melakukan beberapa intruksi :

1. Tambah kontrak baru (khusus admin)

2. Filter atau penyaringan berdasarkan periode kontrak.

3. Filter atau penyaringan berdasarkan unit kerja (khusus admin).

4. Pencarian berdasarkan Teks isi data.

5. Navigasi halaman.

Jika ada data yang ditampilkan, pada data tersebut akan ditampilkan beberapa

intruksi bagi pengguna :

1. Hitung ulang beban

2. Edit/ ubah informasi kontrak

3. Hapus data kontrak (khusus admin)

4. Detail kontrak.
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Pada tampilan daftar kki pegawai terdiri dari informasi daftar kki berdasarkan

kolom :

1. Id

2. NIP

3. Nama

4. Unit Kerja

5. Jabatan

6. Pangkat/Tingkat

7. Rencana Kelebihan

8. % Rencana Kelebihan

9. Realisasi Kelebihan

10. % Realisasi Kelebihan

11. Status rencana dan realisasi

12. Kolom aksi/action

Gambar 52 detail kontrak kerja

6.2.4.2. Pencarian, pengurutan, penyaringan dan navigasi

halaman

Untuk melakukan proses pencarian data, terdapat beberapa cara :

1. Pencarian dengan proses penyaringan atau filtering :

a. Pada tampilan halaman daftar rencana, di atas daftar rencana kerja atau dibawah

judul halaman, terdapat isian dalam bentuk combobox (isian yang dapat diisi dengan

mengklik tombol panah disamping isian kemudian dipilih seesuai pilihan) : Pilihan

jenis kerja.

b. pilihlah pilihan jenis kerja

c. Selanjutnya hasil penyaringan akan menampilkan data sesuai dengan pilihannya.
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2. Pencarian berdasarkan bagian kata atau sukukata melalui pencarian teks.

a. Pada tampilan halaman daftar detail kontrak kerja, di atas daftar , terdapat isian

dalam bentuk input teks, arahkan dengan menggunakan mause atau pointer

b. Ketikan teks data yang akan dicari Nama kegiatan, unsur, subunsur.

c. selanjutnya hasil pencarian akan ditampilkan sesuai dengan sukukata yang diketik

pada isian teks tersebut.

3. Pencarian berdasarkan pengurutan, untuk mencari data pada daftar detail

kontrak kerja pengurutan data dapat digunakan, mengurutkan berdasarkan Unsur,

subunsur, kegiatan, dari digit terkecil / termula atau dari digit / terakhir.

langkah untuk mengurutkan data adalah sebagai berikut :

a. Pada setiap judul kolom data pilihlah judul kolom tersebut menggunakan mouse

berdasarkan kolom data yang akan diurut.

b. Perhatikan tanda panah yang muncul pada sisi kanan sesuai judul kolom yang

dipilih.

c. Selanjutnya data akan diurut berdasarkan judul kolom yang dipilih.

4. Pencarian berdasarkan navigasi halaman. Proses pencarian data dapat dilakukan

dengan melihat data di halaman-halaman berikutnya. Untuk melakukan navigasi /

pemindahan halaman berikut langkah-langkahnya.

a. navigasi halaman dikontrol oleh dua menu, menu pengaturan jumlah data yang

ditampilkan dalam satu halaman, dan menu navigasi yang menampilkan nomor-

nomor halaman berdasarkan total jumlah halaman.

b. pastikan jumlah data yang akan ditampilkan dengan memilih menu combobox

yang terletak di ujung kiri daftar (tabel) kki.

c. jika total halaman yang ditampilkan lebih dari 1 (satu) halaman, pada bagian

bawah daftar KKI ditampilkan link atau tautan nomor halaman, klik nomor tersebut

atau link << unutk melompat ke halaman pertama atau >> untuk lompat kehalaman

akhir.

6.2.4.3. menambah rencana kontrak

Proses penambabahan uraian tugas atau butir kegiatan pada rencana kontrak

dilakukan dengan pola bertahap.
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Gambar 53 tombol tambah uraian tugas baru

Untuk memulai proses penambahan uraian tugas baru pastikan halaman yang

ditampilkan pada daftar rencana kontrak.

Pada halaman tersebut terdapat link tombol "Tambah uraian tugas baru" (sesuai

gambar). Klik tombol tersebut.

Selanjutnya akan muncul form isian penabahan uraian tugas baru.

Form uraian tugas baru terdiri dari 3 (tiga) lembar (sheet) isian :

1. Uraian kerja

2. Output kerja

3. Deskripsi kerja

Gambar 54 Tampilan tambah uraian tugas baru: tahap 1

Untuk memilih uraian kerja pengguna dapat melakukan beberapa tahapan untuk

memudahkan proses pencarian uraian kerja atau padanan uraian kerja yang paling

tepat.
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Gambar 55 Tampilan tambah uraian tugas baru: tahap 1, filter uraian

1. Gunakan filter jabatan fungsionalnya, jika butir kegiatan yang akan dimasukan

dari jabatan fungsional diluat tugas jabfungnya.

Gambar 56 Tampilan tambah uraian tugas baru: tahap 1, filter tingkat

2. Gunakan filter pangkat/tingkat jabfungnya, jika butir kegiatan yang akan

dimasukan dari pangkat jabatan fungsional lebih tinggi atau lebih rendah.
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Gambar 57 Tampilan tambah uraian tugas baru: tahap 1, pencarian

3. Gunakan isian pencarian teks dengan memasukan kata kunci atau kalimat

pekerjaan sesuai tugas yang dimaksud. selanjutnya jika butir kegiatan yang dicari

ditemukan akan tampil beberapa butir kegiatan sesuai dengan kata pencarian

Gambar 58 Tampilan tambah uraian tugas baru: tahap 1, pilih uraian kegiatan

4. Selanjutnya pilih butir kegiatan yang padanannya dianggap paling sesuai dengan

cara mengklik radiobutton (icon gambar bulat) di baris paling kanan sesuai uraian

kegiatan yang diplih.

5. Lanjutkan dengan menekan tombol "Selanjutnya", jika tidak terlihat scroll

kebawah pada form tersebut.
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Gambar 59 Tampilan tambah uraian tugas baru: tahap 2

6. Selanjutnya akan tampil sheet 2, yang berisi form isian output kerja.

Isilah isian-isian yang disediakan yang dapat lebih menjelaskan pekerjaan yang

akan dilaksanakan :

a. Deskripsi : diisi oleh penjelasan pekerjaan sesuai dengan pekerjaan yang akan

dilaksanakan atau lebih menjelaskan pekerjaan berdasarkan butir kegiatan yang

dipilih.

b. satuan hasil otomatis terisi, pastikan satuan hasil dapat berpengaruh pada

jumlah output, jika terdapat angka kelipatan dalam stuan tersebut.

c. angka kredit : berisi bobot/beban kerja per satuan hasil, sebagai catatan jika

berisi 0 (nol) berarti pekerjaan tersebut tidak akan berpengaruh kepada kontrak

kerja individu namun dapat berpengaruh untuk penilaian angka kredit.

d. frekwensi : jumlah kali pekerjaan yang akan dikerjakan setiap menghasilkan

output. Misal jika seseorang merencanakan menulis , dia punya rencana akan

mengerjakan pekerjaan tersebut dengan menyisihkan waktu disetiap harinya

selama 3 (tiga) bulan atau 60 hari. sehingga frekwensinya ditulis 60,

jika pekerjaan tersebut untuk menghasilkan satu output dapat dilakukan dalam

satu kali pekerjaan berarti frekwensinya ditulis 1 misal membuat berita acara

rapat tidak harus dibuat dalam beberapa kali kegiatan satu kali dalam 30 menit

misalnya sudah selesai, berarti diisi 1.

atau pelatihan dilakukan 2 hari berarti diisi 2.

e.jumlah output : jumlah output atau hasil pekerjaan sesuai kegiatan yang tertulis

pada butir kegiatan selama 1 periode (6 bulan).

f. waktu per output : waktu yang dibutuhkan untuk menyelesaikan satu hasil

pekerjaan dalam satuan jam, misalkan mengentri satuannya data, untuk 1 data

membutuhkan waktu 30 menit, berarti diisi 30/60 = 0.5 jam. atau menulis yang

akan dikerjakan selama 60 hari dan dikerjakan setiap harinya menyisihkan waktu 1

jam berarti diisi waktunya 1 dan frekwensi 60.

setelah mengisi tahap output lanjutkan dengan menekan tombol selanjutnya.
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Gambar 60 Tampilan tambah uraian tugas baru: tahap 3

7. Pada tahap selanjutnya akan muncul isian deskripsi kerja yang teridiri isian :

a. program kerja : diisi sesuai dengan program kerja diunit kerja jika pekerjaan

rutin dapat ditulis dengan layanan administrasi.

b. pelaksanaan kerja : diisi jika terdapat pekerjaan yang dimungkinkan dikerjakan

diluar jam dan hari kerja.

setelah mengisi isian pada tahap deskripsi kerja lanjutkan dengan menekan

tombol "Simpan".

Selanjutnya akan tampil pesan sukses atau gagal, jika gagal akan perbaiki proses

pengisian sesuai pesan yang ditampilkan, dan jika sukses akan muncul tanda ceklis

dan form akan menutup secara otomatis kembali ke daftar detail rencana kerja.

6.2.4.4. mengubah rencana kontrak

Proses perbaikan data kontrak kerja dapat dilakukan dengan beberapa batasan

sebagai berikut :

1. pegawai tidak dapat mengubah butir kegiatannya, jika menganggap butir

kegiatannya salah, pegawai dapat menghapus dan menambahkan butir kegiatan baru.

2. pegawai hanya dapat melakukan pengubahan selama status ajuan kontrak masih

draft.

Untuk proses perubahan data kegiatan kontrak, pastikan halaman yang aktif adalah

halaman daftar rencana kontrak.

Berikut langkah langkah mengubah informasi rencana kegiatan:
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Gambar 61 ubah informasi kegiatan

1. Pada daftar rencana tugas/kerja tampilkan butir kegiatan yang akan diubah.

2. pilih tombol dengan gambar pensil yang terletak pada area menu (di sebelah

kanan) sesuai baris uraian yang akan diubah.

3. Selanjutnya akan muncul form isian untuk pengubahan informasi rencana

tugas/kerja.
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Gambar 62 form perbaikan kegiatan

4. Ubahlah informasi-informasi pada rencana tugas tersebut seusai dengan

perbaiakn yang dikehendaki, aturan pengisian sama persis dengan pada proses

penambahan rencana tugas baru.

5. Setelah proses update isian , pilih tombol simpan untuk melanjutkan atau

tombol batal jika proses perubahan tidak jadi dilakukan.

6.2.4.5. menghapus rencana kontrak

Menghapus rencana kontrak dapat dilakukan jika salah memilih padanan butir

kegiatannya.

Untuk menghapus rencana tugas pastikan posisi halaman aktif pada halaman rencana

tugas.

Berikut langkah-langkah menghapus rencana tugas :

Gambar 63 hapus butir kegiatan

1. Pilihlah link berlogo "x" dalam bulatan merah sesuai baris butir kegiatan yang

akan dihapus.

2. data secara langsung tidak tampil pada daftar rencana tugas sebagai bukti data

telah terhapus.
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Gambar 64 pembatalan penghapusan

2. Selanjutnya pada bagian bawah halaman akan muncul informasi yang

menjelaskan data telah dihapus, dan terdapat link bertuliskan "undo". Link undo

akan muncul dalam waktu kurang dari 5 detik sebagai alat bantu jika proses

penghapusan akan dibatalkan.

3. Jika akan dibatalkan tekan link "Undo" dan data yang terhapus akan muncul

kembali pada daftar rencana tugas.

6.2.4.6. mengajukan rencana kontrak

Proses pengisian rencana kontrak jika sudah dianggap telah lengkap, dapat

dilanjutkan ke proses pengajuan.

Tombol proses pengajuan ada di halaman KKI sesuai kontrak yang dipilih.

Untuk proses pengajuan pilih tombol ajukan, setelah menekan tombol ajukan,

secara otomatis tombol ajukan berubah menjadi batalkan.

Proses pengajuan ini menjadikan pegawai tidak dapat melakukan perubahan kontrak

kerja. Kecuali telah dibatalkan.

Gambar 65 tombol ajuan
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6.2.4.7. membatalkan rencana kontrak

Proses pembatalan ajuan kontrak digunakan jika ternyata masih terdapat perubahan

yang perlu dilakukan oleh pegawai. Untuk melakukan proses pembatalan pastikan

halaman yang aktif ada pada halaman kki sesuai dengan periode aktif yang dipilih.

Pada bagian atas kanan terdapat tombol batalkan.

Untuk lengasung melakukan proses pembatalan klik tombol "batal" tersebut.

Selanjutnya secara otomatis tombol batal akan berubah menjadi tombol "Ajukan".

Gambar 66 tombol batalkan

6.2.4.8. menyetujui rencana kontrak

Fasilitas pemeriksaan kontrak hanya dapat diakses oleh tim penilai : perekomendasi,

penilai, atasan penilai pejabat atasan penilai dan administrator sistem.

Salah satu menu tambahan untuk proses pemeriksaan adalah adanya proses

persetujuan dari kontrak.

Telah disediakan tombol "disetujui" pada halaman kontrak atas kanan.

Untuk melakukakan persetujuan pastikan halaman yang sedang aktif pada halaman

kontrak kerja (KKI) sesuai periode aktif yang dipilih.

Sebelum menyetujui kontrak, pastikan telah diperiksa, dan beri komentar pada

setiap butir kegiatan yang diusulkan jika diperlukan.

dan pastikan melakukan proses hitung ulang angka kinerja dengan cara menekan

tombol "Hitung angka kinerja".

Setelah proses pemeriksaan dan jika kontrak akan disetujui, tekan tombol

"Disetujui".

Jika kontrak masih perlu perbaikan oleh pegawai pilih tombol "batalkan".
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Gambar 67 tombol disetujui

6.2.4.9. memberikan keterangan atau catatan rencana

kontrak

untuk memberikan keterangan pada saat pemeriksaan, ikut langkah berikut :

1. pastikan posisi halaman yang aktif pada posisi daftar rencana tugas.

2. pilih edit dengan memilih tombol pensil sesuai baris butir kegiatan yang akan

diberikan komentar.

3. pada isian paling akhir terdapat isian komentar. Tuliskan komentar yang dianggap

perlu (1).

4. Pilih tombol simpan (2).
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Gambar 68 memberikan komentar dan mengkoreksi informasi kegiatan

6.2.5. Capaian Kontrak / Realisasi Tugas

Capaian kontrak merupakan bagian dari kontrak yang digunakan untuk melaporkan

hasil capaian pekerjaan sesuai atau tidak sesuai kontrak.

Untuk menampilkan capaian kontrak, pastikan halaman aktif yang dipilih pada

halaman kki sesuai periode aktif yang dipilih.

Kemudian pilih "Realisasi Tugas", selanjutnya akan tampil daftar capaian tugas sesuai

daftar kontrak.

6.2.5.1. Melihat, pencarian, mengurutkan pada daftar

capaian kontrak

Untuk melakukan proses pencarian data, terdapat beberapa cara :

1. Pencarian dengan proses penyaringan atau filtering :

a. Pada tampilan halaman daftar realisasi tugas, di atas daftar realisasi kerja atau

dibawah judul halaman, terdapat isian dalam bentuk combobox (isian yang dapat

diisi dengan mengklik tombol panah disamping isian kemudian dipilih seesuai

pilihan) : Pilihan jenis kerja.
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b. pilihlah pilihan jenis kerja

c. Selanjutnya hasil penyaringan akan menampilkan data sesuai dengan pilihannya.

2. Pencarian berdasarkan bagian kata atau sukukata melalui pencarian teks.

a. Pada tampilan halaman daftar detail realiasi kerja, di atas daftar , terdapat isian

dalam bentuk input teks, arahkan dengan menggunakan mause atau pointer

b. Ketikan teks data yang akan dicari Nama kegiatan, unsur, subunsur.

c. selanjutnya hasil pencarian akan ditampilkan sesuai dengan sukukata yang diketik

pada isian teks tersebut.

3. Pencarian berdasarkan pengurutan, untuk mencari data pada daftar detail

realisasi kerja pengurutan data dapat digunakan, mengurutkan berdasarkan Unsur,

subunsur, kegiatan, dari digit terkecil / termula atau dari digit / terakhir.

langkah untuk mengurutkan data adalah sebagai berikut :

a. Pada setiap judul kolom data pilihlah judul kolom tersebut menggunakan mouse

berdasarkan kolom data yang akan diurut.

b. Perhatikan tanda panah yang muncul pada sisi kanan sesuai judul kolom yang

dipilih.

c. Selanjutnya data akan diurut berdasarkan judul kolom yang dipilih.

4. Pencarian berdasarkan navigasi halaman. Proses pencarian data dapat dilakukan

dengan melihat data di halaman-halaman berikutnya. Untuk melakukan navigasi /

pemindahan halaman berikut langkah-langkahnya.

a. navigasi halaman dikontrol oleh dua menu, menu pengaturan jumlah data yang

ditampilkan dalam satu halaman, dan menu navigasi yang menampilkan nomor-

nomor halaman berdasarkan total jumlah halaman.

b. pastikan jumlah data yang akan ditampilkan dengan memilih menu combobox

yang terletak di ujung kiri daftar (tabel) kki.

c. jika total halaman yang ditampilkan lebih dari 1 (satu) halaman, pada bagian

bawah daftar KKI ditampilkan link atau tautan nomor halaman, klik nomor tersebut

atau link << unutk melompat ke halaman pertama atau >> untuk lompat kehalaman

akhir.
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Gambar 69 daftar detail realisasi kerja

6.2.5.2. menambah capaian kontrak

Proses penambabahan uraian tugas atau butir kegiatan pada realisasi kerja

dilakukan dengan pola bertahap.

penambahan ini dilakukan jika pada saat realisasi terdapat pekerjaan-pekerjaan

yang belum masuk pada rencana kontrak.

Gambar 70 tombol tambah uraian tugas baru

Untuk memulai proses penambahan uraian tugas baru pastikan halaman yang

ditampilkan pada daftar rencana kontrak.

Pada halaman tersebut terdapat link tombol "Tambah uraian tugas baru" (sesuai

gambar). Klik tombol tersebut.

Selanjutnya akan muncul form isian penabahan uraian tugas baru.

Form uraian tugas baru terdiri dari 3 (tiga) lembar (sheet) isian :

1. Uraian kerja

2. Output kerja

3. Deskripsi kerja
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Gambar 71 tambah uraian tugas baru : tahap 1

Untuk memilih uraian kerja pengguna dapat melakukan beberapa tahapan untuk

memudahkan proses pencarian uraian kerja atau padanan uraian kerja yang paling

tepat.

Gambar 72 tambah uraian tugas baru : tahap 1, filter

1. Gunakan filter jabatan fungsionalnya, jika butir kegiatan yang akan dimasukan

dari jabatan fungsional diluat tugas jabfungnya.
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Gambar 73 tambah uraian tugas baru : tahap 1, filter tingkat

2. Gunakan filter pangkat/tingkat jabfungnya, jika butir kegiatan yang akan

dimasukan dari pangkat jabatan fungsional lebih tinggi atau lebih rendah.

Gambar 74 tambah uraian tugas baru : tahap 1, pencarian

3. Gunakan isian pencarian teks dengan memasukan kata kunci atau kalimat

pekerjaan sesuai tugas yang dimaksud. selanjutnya jika butir kegiatan yang dicari

ditemukan akan tampil beberapa butir kegiatan sesuai dengan kata pencarian
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Gambar 75 tambah uraian tugas baru : tahap 1, pemilihan

4. Selanjutnya pilih butir kegiatan yang padanannya dianggap paling sesuai dengan

cara mengklik radiobutton (icon gambar bulat) di baris paling kanan sesuai uraian

kegiatan yang diplih.

5. Lanjutkan dengan menekan tombol "Selanjutnya", jika tidak terlihat scroll

kebawah pada form tersebut.

Gambar 76 tambah uraian tugas baru : tahap 2

6. Selanjutnya akan tampil sheet 2, yang berisi form isian output kerja.

Isilah isian-isian yang disediakan yang dapat lebih menjelaskan pekerjaan yang

akan dilaksanakan :

a. Deskripsi : diisi oleh penjelasan pekerjaan sesuai dengan pekerjaan yang akan

dilaksanakan atau lebih menjelaskan pekerjaan berdasarkan butir kegiatan yang

dipilih.

b. satuan hasil otomatis terisi, pastikan satuan hasil dapat berpengaruh pada

jumlah output, jika terdapat angka kelipatan dalam stuan tersebut.
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c. angka kredit : berisi bobot/beban kerja per satuan hasil, sebagai catatan jika

berisi 0 (nol) berarti pekerjaan tersebut tidak akan berpengaruh kepada kontrak

kerja individu namun dapat berpengaruh untuk penilaian angka kredit.

d. frekwensi : jumlah kali pekerjaan yang akan dikerjakan setiap menghasilkan

output. Misal jika seseorang merencanakan menulis , dia punya rencana akan

mengerjakan pekerjaan tersebut dengan menyisihkan waktu disetiap harinya

selama 3 (tiga) bulan atau 60 hari. sehingga frekwensinya ditulis 60,

jika pekerjaan tersebut untuk menghasilkan satu output dapat dilakukan dalam

satu kali pekerjaan berarti frekwensinya ditulis 1 misal membuat berita acara

rapat tidak harus dibuat dalam beberapa kali kegiatan satu kali dalam 30 menit

misalnya sudah selesai, berarti diisi 1.

atau pelatihan dilakukan 2 hari berarti diisi 2.

e.jumlah output : jumlah output atau hasil pekerjaan sesuai kegiatan yang tertulis

pada butir kegiatan selama 1 periode (6 bulan).

f. waktu per output : waktu yang dibutuhkan untuk menyelesaikan satu hasil

pekerjaan dalam satuan jam, misalkan mengentri satuannya data, untuk 1 data

membutuhkan waktu 30 menit, berarti diisi 30/60 = 0.5 jam. atau menulis yang

akan dikerjakan selama 60 hari dan dikerjakan setiap harinya menyisihkan waktu 1

jam berarti diisi waktunya 1 dan frekwensi 60.

setelah mengisi tahap output lanjutkan dengan menekan tombol selanjutnya.

Gambar 77 tambah uraian tugas baru : tahap 3

7. Pada tahap selanjutnya akan muncul isian deskripsi kerja yang teridiri isian :

a. program kerja : diisi sesuai dengan program kerja diunit kerja jika pekerjaan

rutin dapat ditulis dengan layanan administrasi.

b. pelaksanaan kerja : diisi jika terdapat pekerjaan yang dimungkinkan dikerjakan

diluar jam dan hari kerja.

setelah mengisi isian pada tahap deskripsi kerja lanjutkan dengan menekan

tombol "Simpan".

Selanjutnya akan tampil pesan sukses atau gagal, jika gagal akan perbaiki proses

pengisian sesuai pesan yang ditampilkan, dan jika sukses akan muncul tanda ceklis

dan form akan menutup secara otomatis kembali ke daftar detail rencana kerja.

6.2.5.3. mengubah atau update capaian kontrak
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Proses update data realisasi kerja dapat dilakukan dengan beberapa batasan sebagai

berikut :

1. pegawai tidak dapat mengubah butir kegiatannya, jika menganggap butir

kegiatannya salah, pegawai dapat menghapus dan menambahkan butir kegiatan baru.

2. pegawai hanya dapat melakukan pengubahan selama status ajuan kontrak masih

draft.

Untuk prosesupdate data kegiatan capaian, pastikan halaman yang aktif adalah

halaman daftar realisasi kerja.

Berikut langkah langkah mengubah untuk update informasi realisasi kerja:

Gambar 78 edit detail realisasi kerja

1. Pada daftar rencana tugas/kerja tampilkan capaian yang akan diupdate.

2. pilih tombol dengan gambar pensil yang terletak pada area menu (di sebelah

kanan) sesuai baris uraian yang akan diubah.

3. Selanjutnya akan muncul form isian untuk update capaian.
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Gambar 79 edit realisasi kerja

4. Ubahlah informasi-informasi pada capaian tugas tersebut seusai dengan ralisasi

dan bukti fisik, aturan pengisian sama persis dengan pada proses penambahan

rencana tugas baru.

5. Setelah proses update isian , pilih tombol simpan untuk melanjutkan atau

tombol batal jika proses perubahan tidak jadi dilakukan.

6.2.5.4. menghapus capaian kontrak

Pada capaian kontrak tidak dapat dilakukan penghapusan.

Untuk proses penghapusan harus menghubungi administrator sistem.

6.2.5.5. mengajukan capaian kontrak

Gambar 80 tombol ajuan capaian
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Proses pengisian capaian/realisasi kerja jika sudah dianggap telah lengkap, dapat

dilanjutkan ke proses pengajuan.

Tombol proses pengajuan ada di halaman KKI sesuai kontrak yang dipilih.

Untuk proses pengajuan pilih tombol ajukan, setelah menekan tombol ajukan,

secara otomatis tombol ajukan berubah menjadi batalkan.

Proses pengajuan ini menjadikan pegawai tidak dapat melakukan perubahan capaian

kerja. Kecuali telah dibatalkan.

6.2.5.6. membatalkan capaian kontrak

Proses pembatalan ajuan capaian kerja digunakan jika ternyata masih terdapat

perubahan yang perlu dilakukan oleh pegawai. Untuk melakukan proses pembatalan

pastikan halaman yang aktif ada pada halaman kki sesuai dengan periode aktif yang

dipilih.

Pada bagian atas kanan terdapat tombol batalkan.

Untuk lengasung melakukan proses pembatalan klik tombol "batal" tersebut.

Selanjutnya secara otomatis tombol batal akan berubah menjadi tombol "Ajukan".
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6.2.5.7. menyetujui capaian kontrak

Gambar 81 tombol persetujuan capaian kontrak

Fasilitas pemeriksaan capaian hanya dapat diakses oleh tim penilai : perekomendasi,

penilai, atasan penilai pejabat atasan penilai dan administrator sistem.

Salah satu menu tambahan untuk proses pemeriksaan adalah adanya proses

persetujuan dari capaian.

Telah disediakan tombol "disetujui" pada halaman kontrak atas kanan.

Untuk melakukakan persetujuan pastikan halaman yang sedang aktif pada halaman

kontrak kerja (KKI) sesuai periode aktif yang dipilih.

Sebelum menyetujui capaian, pastikan telah diperiksa, dan beri komentar pada

setiap butir kegiatan yang diusulkan jika diperlukan.

dan pastikan melakukan proses hitung ulang angka kinerja dengan cara menekan

tombol "Hitung angka kinerja".

Setelah proses pemeriksaan dan jika kontrak akan disetujui, tekan tombol

"Disetujui".

Jika kontrak masih perlu perbaikan oleh pegawai pilih tombol "batalkan".

6.2.5.8. memberikan keterangan atau catatan capaian

kontrak

atasan dan reviewer dapat memberikan catatan-catatan rekomendasi dan bahkan

melakukan perubahan output.

untuk memberikan keterangan pada saat pemeriksaan, ikut langkah berikut :

1. pastikan posisi halaman yang aktif pada posisi daftar capaian tugas.

2. pilih edit dengan memilih tombol pensil sesuai baris butir kegiatan yang akan

diberikan komentar.
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3. pada isian paling akhir terdapat isian komentar. Tuliskan catatan yang dianggap

perlu .

4. Pilih tombol simpan .

Gambar 82 Pengisian komentar hasil review

6.3. Manajemen Uraian Kerja

Proses manajemen uraian kerja di sediakan bagi tim reviewer yang memiliki

tanggung jawab memastikan seluruh uraian kerja atau butir kegiatan dapat tersedia.

Proses penambahan uraian kerja baru dilaukan diluar sistem dengan memintakan

pertimbangan beberapa pihak.
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6.4. Manajemen Logbook

Manajemen logbook disediakan pagi pengguna untuk melaporkan hasil kegiatan baik

yang sesuai dengan kontrak kerja maupun yang tidak sesuai kontrak kerja

(pekerjaan baru).

6.4.1. Menampilkan, menyaring dan mencari data logbook

Untuk melihat daftar tugas atau pekerjaan yang telah dan akan dilaporkan,

pengguna dapat langsung memilih menu tugas saya (logbook) pada kelompok menu

kki saya. Untuk pimpinan atau atasan dapat melihat daftar logbook pegawainya

melalui menu kki pegawai, kemudian masuk ke detail kontrak, dan memilih tab

menu logbook.

Gambar 83 menu logbook

Selanjutnya akan tampil daftar tugas/logbook pengguna. Atasan pegawai atau
rekan kerja dapat melihat logbook pegawai lain jika pengguna atau atasan
membuat sebuah tugas dengan menambahkan collaborator sesuai nama pegawai
yang ikut melakukan pengawasan pekerjaan tersebut.
Pada daftar logbook, terdapat beberapa fasilitas penyaringan/ filter : Jumlah baris
dalam satu halaman, pengaturan batas waktu pekerjaan, tombol pilihan untuk
menyaring pekerjaan yang akan dikerjakan, yang sedang beralngsung dan selesai.
Serta penyaringan berdasarkan teks melalui isian “search”.
Sedangkan tombol cetak digunakan untuk menampilkan daftar tugas pada tampilan
yang tidak disertai menu.

Gambar 84 daftar logbook
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6.4.2. Tambah tugas/pekerjaan

Untuk menambahkan tugas /pekerjaan harian, pada daftar logbook telah
disediakan tombol “Tambah tugas”. Pilihlah tombol tersebut untuk menampilkan
halaman isian tugas baru.

Gambar 85 tambah tugas logbook

Untuk menambahkan tugas/pekerjaan harian, pada daftar logbook telah disediakan
tombol “Tambah tugas”. Pilihlah tombol tersebut untuk menampilkan halaman
isian tugas baru.

Gambar 86 form tambah tugas logbook



68

Isilah isian-isian penambahan tugas tersebut dengan aturan-aturan isian sebagai
berikut :

1. Acuan butir kegiatan merupakan daftar butir kegiatan pegawai sesuai KKI periode
aktif, isilah dengan cara memilih butir kegiatan. Jika tugas yang akan dimasukan
belum ada acuan butir kegiatanmya (dianggap pekerjaan baru diluar rencana) ,
pilihan acuan butir kegiatan boleh diabaikan.

2. Nama kegiatan/pekerjaan merupakan nama tugas yang dikerjakan pegawai,
pekerjaan tersebut dapat sesuai dengan butir kegiatan, atau bagian kecil dari
pekerjaan butir kegiatan yang dipilih.

3. Deskripsi , penjelasan detail tentang tugas yang dikerjakan.
4. Layanan prima/ akselerasi kinerja, pilihan jenis layanan prima yang hanya dapat

diisi oleh atasan pegawai untuk memberikan apresiasi layanan prima sesuai
kebijakan akselerasi kinerja.

5. Nilai kontribusi : penilaian kontribusi pegawai terhadap tugas tersebut, penilaian
ini memperhitungkan jika pekerjaan tersebut dikerjakan tidak hanya oleh satu
orang, nilai kontribusi dapat diatur dengan memberikan penilaian skala bintang,
Bintang 1: 20%, bintang 2: 40%, bintang 3: 60%, bintang 4 : 80% dan bintang 5 :
100%. Nilai ini hanya dapat diisi oleh atasan pegawai.

6. Nilai terhadap satuan output adalah pemberian bobot nilai sebuah pekerjaan
terhadap output acuan butir kegiatan. Misal, jika pegawai memilih acuan butir
kegiatan kki membuat laporan, namun pada penambahan pekerjaan baru
menambahkan pekerjaan yang lebih kecilnya seperti membuat bab pendahuluan
dan kajian teori berarti dapat dibuat perkiraan diberi nilai 20% atau 0,2 dari nilai
output 1 laporan.

7. Menugaskan, untuk pengguna secara otomatis menugaskan diri sendiri, sedangkan
untuk atasan dapat memilih nama pegawai yang akan diberi tugas.

8. Kolaborator, penugasan tambahan atasan kepada pengawas atau koordnator
pekerjaan jika diperlukan.

9. Status memberikan pilihan status pekerjaan : akan dikerjakan, berlangsung, selesai
dan disetujui(khusus atasan).

10. Label khusus, diberikan catatan khusus untuk lebih mengingatkan pegawai, seperti
“Penting”, “Segera”, dll.

11. Tanggal mulai dan batas waktu, disediakan untuk membuat waktu perkiraan
rencana atau waktu pelaporan.

Setelah mengisi form tambah, akhiri dengan menekan tombol “Simpan”.

6.4.3. update status dan Ceklist pekerjaan

Update status pekerjaan dilakukan sebagai bagian dari proses pengisian logbook,
terutapa bagi pegawai yang melakukan pengisian dimulai dari rencan. Untuk
mengubah setatus pekerjaan terdapat 2 (dua) cara, jika tugas tersebut dinyatakan
selesai, pegawai dapat langsung memilih kotak checkbox sesuai dengan tugas atau
pekerjaan yang dianggap telah selesai (di kolom paling kiri setiap pekerjaan). Cara
tersebut hanya melakukan update status pekerjaan yang dianggap selesai, namun
untuk mengubah pekerjaan dengan status lain. Pengguna dapat memilih link pada
kolom status.
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Gambar 87 Link mengubah status pekerjaan

Pilihlah link status tersebut, selanjutnya akan muncul daftar pilihan status.
Untuk atasan pilihan ditambah dengan disetujui.

Gambar 88 Daftar status pekerjaan

Setelah memilih status pekerjaan, selanjutnya akan muncul beberapa
perubahan pada kolom checklist (id) di kolom pertama. Jika status selesai akan
muncul checklist warna tosca, dan jika telah disetujui akan muncul checklist
warna ungu.

Gambar 89 Tampilan daftar tugas yang telah selesai, belum dan telah disetujui
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6.4.4. Lihat detail pekerjaan dan memeriksa status

pekerjaan

Setiap detail pekerjaan dapat memiliki tambahan catatan laporan dan bukti
kerja lebih dari satu. Untuk dapat melihat detail pekerjaan termasuk melihat
catatan baik yang ditulis oleh pengguna maupan catatan atau komentar dari
atasan, pada halaman daftar tugas / logbook, pilihlah nama tugas kegiatan
yang akan dilihat.

Gambar 90 Melihat detail dan penjelasan lain sebuah tugas

Setelah milih link tersebut selanjutnya akan muncul halaman detail pekerjaan.

Gambar 91 tampilan detail tugas dan form komentar / progres tugas
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6.4.5. melaporkan progres, menambahkan komentar dan

upload bukti kerja/fisik

Untuk melaporkan progres pekerjaan, menambahkan komentar dan upload
bukti kerja/fisik, pada form detail pekerjaan terdapat isian untuk menulis
komentar atau progres pekerjaan, dan tombol upload file.

Isilah komentar atau progres pekerjaan dan upload bukti kerja melalui tombol
“Upload File”. Setelah proses upload pilihlah tombol kirim komentar untuk
proses simpan bukti fisik dan komentar.

Gambar 92 Upload bukti kerja

Gambar 93 Pilih file bukti kerja
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Gambar 94 Menambahkan komentar

6.4.6. download surat tugas

Pada daftar logbook, telah disediakan draft surat tugas untuk mempermudah
pegawai dalam menyediakan bukti fisik penugasan resmi untuk kebutuhan
pendukung bukti kerja khususnya sebagai bagian dari bahan penilaain angka
kredit.

Link download surat tugas disediakan dalam pada daftar logbook di setiap
tugas di kolom nama dibagian kanan (icon pdf).

Gambar 95 Download surat tugas
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6.4.7. Memberikan persetujuan dan penilaian hasil kerja

Daftar logbook yang telah dianggap selesai harus diperiksa oleh atasan masing-
masing dengan cara mengubah status pekerjaan menjadi disetujui dan
memberikan nilai kontribusi (beri bintang). Menu untuk melakukan update
persetujuan dan penilaian hasil kerja dapat dilihat di detail pekerjaan dengan
cara memilih link nama pekerjaan, dan setelah tampil detail pekerjaan pilih
tombol ubah tugas.

Gambar 96 tombol ubah tugas pada tampilan detail tugas/pekerjaan

Selanjutnya akan muncul form edit pekerjaan, pilihlah nilai dan status
pekerjaan sesuai keputusan hasil penilaian dari pekerjaan tersebut.

Gambar 97 Pemberian nilai bintang pada pekerjaan yang telah diselesaikan



74

Penutup

Panduan SIAT-KKI khusus tenaga kependidikan ini memiliki fungsi yang cukup lengkap

untuk kebutuhan proses penilaian kinerja begawai dari mulai perencanaan, pemeriksaan,

persetujuan, pelaksanaan, pelaporan hingga evaluasi.

Dengan adanya panduan SIAT-KKI tendik ini diharapakan prsoes penggunaan sistem dapat

dilaksanaakn lebih optimal dan dapat menjadi perangkat pendukung dalam rangka

meningkatkan kinerja pegawai secara adil dan dapat dipertanggungjawabkan.

Panduan ini belums secara penuh menyediakan beberapa fasilitas lain, diharapakan ada

kelanjutan buku panduan lainnya sesuai dengan fasilitas-fasilitas yang telah disediakan

pada sistem SIAT-KKI ini.
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