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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 KKl 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.



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

Login

Daftar Kegiatan

Daftar catatan

Pesan- pesan

KKl Saya
Menu Samping W TieT

Kepegawaian

—

KKl Pegawai

Struktur Sistim KKl & . Pengumuman

Panduan
Motifik asi

MNotifikasi pesan

Menu Kontrol

Profil saya

Info Pengguna Ubah password

Logout

Dashboard

Gambar 1 Struktur Sistem KKI



2.3. Modul KKI

2.31. 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.



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. 10S 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



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



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.

"ﬁ’-)_ Firefox

Firefox baru
Cepat untuk kebaikan.

Unduh Sekarang

Gambar 2 Download firefox

Anda sudah memiliki peramban
Firefox. Sekarang dapat layanan
lainnya dari Firefox.

Sinkronkan markah, kirim tab, simpan ke Pocket,
dan lainnya dengan Firefox Account. Pelajari Lebih
Lanjut

Dengan metanjutan, berarti Anda menyetupul fetent an dan

Dapatkan Firefox Account

Sudah purya akun? Masuk

Unduh 5aja ‘

Gambar 3 Tampilan download firefox


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

4.2. Install PDF Reader

untuk melakukan proses install PDF Reader ikuti langkah sebagai berikut :

. Download aplikasi di : https://acrobat.adobe.com/sea/en/acrobat/pdf-reader.html
. Pilih pada Step 1, sistem operasi perangkat

. Pilih pada Step 2: Bahasa

. Pilih pada Step 3: Versi (terbaru)

. Klik tombol "Download Now"

o Ul AW N =

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

About: Terms & conditions:

Adobe Acrobat Reader DC seftware is the By clicking the "Download now™ button, you

free global standard for reliably viewing, agree to the automatic installation of

printing, and commenting on PDF updates to Adobe Acrobat Reader DC, and

documents. to the Adobe Software Licensing
Agreement.

And now, it's connected to the Adobe
Document Cloud — making it easier than
ever to work across computers and mobile
devices.

Siep1

interact with all types of PDF content,

including forms and multimedia.
Siep3

Reader DC 2019.010 20098 English for Windows w

Rz , It's the enly PDF viewer that can open and

Mote: Your antivirus software must allow

: you to install software
System reguirements \
Download now

Total size: 156 MB

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

W n O =
&2 signinto Sync
&

New Window
9 New Private Window

a Restore Previous Session

Zoom — w0 4 A
Edit By
I\ Library >

a- Add-ons

-I:I- Preferences

_,/ Customize...

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.

&« > @ @ ©) rirefox | about:addons v m @

~ shockwave @

.
& Get Add-ons

# EEansian Missing something? Some plugins are no longer supported by Firefox. Learn More.
7 = = Shockwave Flash .
7 Themes - Preferences Ask to Activate ¥
Shockwave Flash ... More
i Flugns == Ope d)

Preferences Never Activate et

This | a More

Gambar 6 Tampilan daftar plugins

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

shockwave flash.



il Shockwave Flash 32.0.0.142

Shockwave Flash 32.0r0

Last Updated March 1, 2019

File libflashplayer.so

application/x-shockwave-flash
(Shockwave Flash: swf),

MIME Types o
application/futuresplash

(FutureSplash Player: spl)

Block dangerous and intrusive
Flash content v

Ask to Activate v

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.



m DO B
Sign in to Sync

New Window

New Private Window

980 W =

Restore Previous Session

Zoom — 100% 4 A

Edit

I\ Library >

*. Add-ons

Xt preferences

7 Customize...

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).

{I‘ General Forms & Passwords

Q Search v Remember logins and passwords for websites

ﬂ Privacy & Security
Use a master password

e Firefox Account

History

Firefox will ~ Remember history ¥

Gambar 9 Form privasi & keamanan

Pada menu disebelah kiri, pilih Privacy & Security (Privasi & Keamanan).

10



Cookies and Site Data

Your stored cookies, site data and cache are currently using 350 MB of disk space.

Clear Data...
Learn more
Manage Data...
@ Accept cookies and site data from websites (recommended)
Exceptions...

Keep until  they expire ¥

Gambar 10 Cookies and Site data

Pada tampilan pengaturan kelompok Cookies and Site Data, terdapat tombol Manage
Data (Kelola data), pilihlah tombol tersebut.

Manage Cookies and 5Site Data X

The following websites store cookies and site data on your computer. Firefox keeps data from websites
with persistent storage until you delete it, and deletes data from websites with non-persistent storage

as space is needed.

O search websites

Site Cookies Storage S Last Used
ads.linkedin.com 2 3/26/19, 5:32 AM
paus.unpad.ac.id 5 111719, 1:46 PM
unpad.ac.id 3 3/26/19, 6:13 AM
kki.unpad.ac.id 1 3/26/19, 6:13 AM
rezync.com 3/25M19, 1:38 PM
live.rezync.com 3/25/19, 1:38 PM
addthis.com 6 3/25/19, 1:43 PM
Remove Selected Remove All
Cancel Save Changes

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.

11



B a % 6

Mew tab Ctrl+T
New window Ctrl+N

Mew incognito window  Ctrl+Shift+N

History 2
Downloads Ctrl+)
Bookmarks 2
Zoom - BO% + e
Print... Ctrl+P
Cast...

Find... Ctri+F
More tools »
Edit Cut Copy Paste
Help >

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).

Advanced -

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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Q, clear browsing data

Use a web service to help resolve navigation errors [ ]

Safe Browsing
Protects you and your device from dangerous sites

Help improve Safe Browsing
Sends some system information and page content to Google

Autc ically send usage statistics and crash reports to Google

Use a web service to help resolve spelling errors
Smarter spell-checking by sending what you type in the browser to Google

Send a "Do Not Track" request with your browsing traffic
Allow sites to check if you have payment methods saved ®

Manage certificates
Manage HTTPS/SSL certificates and settings

Content settings
Control what information websites can use and what content they can show you

Clear browsing data
Clear history, cookies, cache, and more

Gambar 14 Clear browsing data setting

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

Clear browsing data

Basic Advanced

Cookies and other site data i

8

From 26 sites

Cached images and files
21.3MB

a

Passwords and other sign-in data
None

Autofill form data
None

Content settings

8 O O

None

Hosted app data
2 apps (Cloud Print, Web Store)

(4]

Media licenses

Vanmau lana annace tn neatantad ~anntant fram anma eitan

Cancel Clear 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.

4.51. 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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5 unpat

4

1-50 of 6,62 > &
2+ Social (i ] Updates [IEI M, Forums
M. Investasi dengan Bunga Hingga 8.30% p.a! - Show image in browser L. 12:18 AM

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.

Display density
Configure inbox

Settings

Get add-ons

Send feadback

Help

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).

Settings
General Labels Inbox Accountsand lmport Filters and Blocked Addresses Forwardin
Add-ons Chat Advanced Offline
Language: Universitas Padjadjaran Mail display language: | English (US)

Change language settings for other Google products
Show all language options

Phone Default country code: [Indonesia v

Gambar 18 Tampilan setting filter

Pada menu pengaturan, pilihlah menu Filters and Blocked Adressess (lihat panah
pada gambar).
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Selanjutnya akan tampil halaman filter dan blocked adressess.

Create a new filter Import filters
‘he following email addresses are blocked. Messages from these addresses will appear in §
‘ou currently have no blocked addresses.

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.

From kki admin <kki@noreply.unpad.ac.id=
To ]
Subject
1

Has the words

oesnt have
Size greater than - ME -
[[] Has attachment  [] Don'tinclude chats 2

Create filter m

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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€ When a message arrives that matches this search:

klp the Inbox (Archive it)

[ Mafk as read
[

Star it

ppl)’ the label: Choose label... -

|| Forwardit add forwarding address
[ Deleteit

[ Mever send it to Spam

[[]  Always mark it as important

[ Mever mark it as important
Categornze as: Choose category... =

[]  Mlso apply filter to matching conversations.

© Learnmore Create filter

Gambar 21 pilihan filter

Pastikan tandai (checklist) :
1. Skip the inbox

2. Apply the labe..

3, Categorize as..

thek Choose label...
add Mew label...
KKI
itto! od

‘k it asTMportant
(it as impaortant

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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New label

Please enter a new label name:
KKl |

Nest label under:

| Ll

Gambar 23 form label baru

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

Cotegprize e g Choose category...

[]  Also apply filter Primary
Social
Learn more
o Updates
Forums
kki admin - 2t
Promotions

kki admin TEaY LenT Rahic

Gambar 24 Menu kategori

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

rsations.

Create filter

Inbox  admin Update tugas. - SIAT - Kontrak Kinerja Individu admin Up...

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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@) wnp

1-50 of 5,627 ¢ I -

Display density

Configure inbox
bscribe Ch
Settings

Get add-ons

Send feedback

Help

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.

Select tabs to enable

Primary Upd
Per:
Social Fike
[0 Promations Exai
kki
B Updates
Asp
Forums DJA

Starred messages

[0 Include starred in
Prirmary

Gambar 27 checklist updates

Selanjutnya muncul form pilihan tabs yang akan dimunculkan, pilihlah updates
dengan cara ditandai (checklist)
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7

= M Gmail Q,  Search mail

O« € 3 -
| compose

0 Primary 25 Social @ Updates '
] Inbox 2,173
W Starred
© snoozed
= Sent
E Drafis m
B KK
» spt

m

B it " TR e e s Bt ]

Gambar 28 tampilan hasil akhir tab dan label kki

Hasil akhir pada halaman gmail akan menampilkan menu tabs update pada bagian
atas daftar pesan.

= M| Gmail Q. labelkki
Oo- ¢
|— Compose
kki admin 20 lim
Inbo 2173
Ll Aehox kki admin 2 Rin
# Starred
kki admin Elir
© Snoozed
= Sent kki admin 5 lim
B Drafts 11 kki admin Rin
B KKl 5
kki admin Inb
B spt
%Arif +

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 :

SIAT - Kontrak Kinerja Individu - Mozilla Firefox - ] o

=

‘.'\ SIAT - Kontrak Kinerja Individu b4 +

« > C @ [:.: kki.unpad.ac.id/signin| v 90w - @ ﬂf‘ N @O =

Login PausiD

Gambar 30 Tampilan awal kki.unpad.ac.id
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http://kki.unpad.ac.id
http://siat.unpad.ac.id/staffs

5.2. Login

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

@ Padjadjaran Authentication System

Universitas Padjadjaran

=) Ssignin 1 Padjadjaran Authentication System

Atau yang disebut PAUS adalah sebuah sistem otentikasi dengan teknologi Single Sign-on

= {atau biasa disebut 550) dengan menggunakan protokol OAuth 2.0 untuk mengizinkan

2pengguna menggunakan berbagai layanan di Universitas Padjadjaran dengan
menggunakan satu akun pengguna saja yang disebut dengan PAUS Name.

7 Apa itu 550 ? Apa itu OAuth 2.0

Informasi Lebih Lanjut

Helpdesk DCISTEM

1 Bandung
== Gedung 2 Lt.5 JI. Dipatiukur Mo. 35 Bandung
= Jatinangor
Al )I.Raya Jatinagor Km. 21 - Ruang Layanan Terpadu Gd. Rektorat Lt. 1 Telp.022-8428B888
2 Lupa PAuS ext. 1888
Name/Password
Email :

Atau
= studentsupport@unpad.ac.id - khusus untuk mahasiswa
&= support@unpad.ac.id
a Registrasi Akun Baru pRe N

Gambar 31 Form login paus

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

Otorisasi Aplikasi

arif
ARIF FIRMANSYAH

x Buban Akun Anda?

Aplikasi SIAT-KKI meminta akses terhadap :

* Informasi Dasar Pengguna
Untuk mengakses informasi dasar pengguna.

wang dimiliki akun PAuS Anda. |zinkan SIAT-KKI untuk memiliki akses tersebut?

Tidak Diizinkan

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

o , -
E = & L = B affimansyan +

Lo st sz

© Kronologis Tugas i Status Tugas

34 0

admin

3 Statistik kegiatan

) Daftar kegiatan

Tidak ada kegiatan yang ditemubarn

B O-C- OO OO0 O (- OG- DG O-O- 0000004

Lihat pada kalender

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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AREA HEADER

13

Tugas akilf saya

@ Kronologis Tugas
FApceT/ 0

admin
Komponen infg™= " ;

i Status Tugas

45 - menyusLN rencana

MT

admin
i Statistik kegiatan

,( AREA : ISI/-BODY

Pakerjaan: Dicki M

o G

af anffipansyah 1 Daftar kegiatan
Tugas: #510 - menyusun pedoman 08

trumen satlis output

Tidak arla kegiatan yang ditemukar
us: Sedesarmjce
s
G arif firmansyah EEEE |
i J Tugas: yian dan (NN |
DO OO OO OO OO OO0 s
s i1

Pekerjaan: Arif Firmansyah S5k, MT

Leni Rohid

Lihat pada kakender

an Calon Peseria
awian Keahlian

Daklat Py

Pekerjaan: Leni & Catatan Pribadi

Gambar 34 Mapping halaman siat kki

5.3.1. Area Header

9 — —_ 11 i Q" \ =
> I~ ', = s = 513 := A ?anffirmansyah -
[z |

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

G“E-‘ arif firmansyah ~
& Profil saya

A, Ubah Password

¢ Logout

Gambar 36 menu profil

24



5.3.2. Menu samping/ left menu

J Dashboard

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

* Acuan Kerja

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

rgﬁﬁ " arif firmansyah =

] I - o ol =3
& Profil saya

Q. Ubah Password

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 :

-_

. Identitas pegawai terakhir pada saat kontrak akan dibuat :
. Jabatan

. golongan

. pangkat jabatan

a
b

C

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 KKiI.

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

. Filter atau penyaringan berdasarkan periode kontrak.

. Filter atau penyaringan berdasarkan unit kerja (khusus admin).
. Pencarian berdasarkan Teks isi data.

U A W N =

. 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 :
. Id

. NIP

. Nama

. Unit Kerja

. Jabatan

. Pangkat/Tingkat

. Rencana Kelebihan

. % Rencana Kelebihan

O 00 N O U AN W N =

. Realisasi Kelebihan

10. % Realisasi Kelebihan

11. Status rencana dan realisasi
12. Kolom aksi/action
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@

4 Dashboard

« Daftar KKI \

Gambar 42 menu daftar kki

Kontrak Kerja © Tambah Kontrak
2 v Direklorat Surmber Daya Manusia + - Jabatan Fungsional +  Cetak
Kanirak Kerja tndivida Tahun 2010 Gal_ 01
Ren Real. oo
unit Ren Keiebihan Real. Kelebihan

d efiode i nama abatai anghatitingkat = (Rencana- =
b e i kerja ! = PangRatiting Kelehihan Kinerja  Kelebihan Kinerja Lo

g iy Realisasi)

57E 11014 [ 1.7 | 0,00 B dan
0] m o
----- » m o0
B2 | 20190 i

Gambar 43 Daftar kontrak kerja

6.1.2. Pencarian dan pengurutan data
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Kontrak Kerja Individu Tahun 2019 Gel. 01 . Direktorat Sumber Daya Manusia v - Jabatan Fungsional - v Cetak
|

Bl Kontrak Kerja Individu Tahun 2019 Gel. 01 " Ren Ren Real. Real. status
il pangkat/tingkat

& Kelebihart i Kelebihan (Rencana-
Kontrak Kerja Individu Tahun 2018 Gel. 02 Kelebihan Kinerja (%) Kelebihan Kinerja (%) Realisasi)

Kontrak Kerja Individu Tahun 2018 Gel. 01
i SRR o

Gambar 44 Pencarian dan pengurutan data

Untuk melakukan proses pencarian data, terdapat beberapa cara :
1. Pencarian dengan proses penyaringan atau filtering :

ad. 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.

Ren i Real. status
Kelebihan o,  Kelebihan (Rencana-
Kinerja (%) Kinerja (%)  Realisasi)

. . ’ . ; cn
id periode  nip nama unit kerja jabatan pangkat/tingkat welditan

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 :

d. 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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o = . arif firmansyah -

© Tambah Kontrak

Cetak Search

Gambar 46 tampilan tombol tambah kontrak

Tambah Kontrak

Periode

-pilih-
Pegawai (NIP) -pllih-
Golongan -pilin-
Perekomendasi (NIP) -pilih-
Penilai (NIP) -pilih-
Pejabat Penilai (NIP) -pilih-
Atasan Penilai (NIP) -pilih-

Unit Kerja Direktorat Sarana dan Prasarana
Jabatan Penatalaksana Barang
Pangkat/Tingkat Jabfung Terampil Pra Pemula 1

Maks kelebihan beban (persen)

Jabatan Pelaksana (Untuk PNS SK

-pilih-
Rektor) 5

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.

© Tambah Kontrak
- Jabatan Fungsional - v Cetak

Rcn Real. status
Ren Real.

~ Kelebihan ) Kelebihan (Rencana- =
sihan = - Kelebihan " =
Kinerja (%) Kinerja (%) Realisasi)
4523 0,00 draft
322 [ 70,00 | 0,00 [ 0.00 JETEY
0,00 B draft
7,63 [ 70,00 ] 0,00 [ 0.00 JEETEGE

Gambar 48 tampilan daftar kontrak dan tombol edit kontrak
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Edit

Periode 201901
Pegawai (NIP) 198407162008101001 Agus

Golongan .
Golonga Wa

erekomendasi (NIP)
Perekomendasi (NIP) -pilih-

Benilat (HIP) 197703082005011001 Arif Firmansyah

Pejabiat Penllal (NIF) 196401261991011001 Gatot Riwi Setyanto

Atasan Penilai (NIP) 197007272000031007 Arief Sjamsulaksan Kartasasmita

nit Kerja
Unit Kerja Direktorat Sumber Daya Manusia
Jabatan

Arsiparis
Pangkat/Tingkat Jabfung Terampil Pelaksana Lanjutan/ M
Maks kelebihan beban (persen) 70.00
Jabatan Pelaksana (Untuk PNS SK _pilih-
Rektor)
Status kerja aktif

Status draft

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

39



=
4
lil
H
4

19 2 B an firmansyah -

Periode 1201901 Jabatan Pelaksana : Analis Sistem Informasi

torat Sumber Daya Jabatan Pelaksana
Usulan

Unit Kerja

Jabatan " Penilai/Perekomendasi : Gatot Riwi Setyanto (196401261991011001)
: Pranata Komputer =
Fungsional
an Kartasasmita

Pejabat Penilai
‘ejabat Penilai 007)

Arif Firmansyah Tingkat : Muda

Golongan B Atasan Pejabat Penilai = Tri Hanggono Achmad (15621 89021001)

Ringkasan Rencana Tugas Realisasi Tugas Log book / Laparan harian «d Ajukan [ Hitung Angka Kinerja

1 0.50 1 050 Status Rencana: Draft

Status Realisasi:

Aktifitas

28.74 10,50

@ ‘Anda sudah diluar jam yang ditetapkan|
18,24 =

0 0.00
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 :

.Id

. NIP

. Nama

. Unit Kerja

. Jabatan

. Pangkat/Tingkat

. Rencana Kelebihan

0 N O U1 AW N =

. % Rencana Kelebihan

9. Realisasi Kelebihan

10. % Realisasi Kelebihan

11. Status rencana dan realisasi
12. Kolom aksi/action

Detail Kontrak Kerja (Draft) © Tamhah Uraian Tugas Baru & Cetak

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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& Tambah Uraian Tugas Baru & Cetak

- Balumh Jenis Kesja b Cetak

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

Tambah Uraian Tugas Baru
Quraian Kerja ©output Kerja O Deskripsi Kerja
era
0 Pransts Kamputes © A Muds
Kode  Unsur, kegatandan sacuan gt =
242218068 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER. Peraiehan Gelar Kesarjanaan Lainnya p gelar tainnya yang tdak bidang tugas : Sarjana (51) () 000
242218068 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Janaan Lainnya - Memp gelar kesarjanaan lainnya yang tidak sesual dengan bidang tugas : Pasca Sarjana (52) () 0000
242218067  PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER. Perolehan Gelar Kesarjanaan Lainnya - Memperaleh gelar kesarjanaan lainnya yang tidak sesual dengan bidang tugas : Doktor (S3) () 0.000
242218066 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Piagam Keh - Memp: jasa satya Lencana Karya Satys Sepuiun tahun () noon
242218065  PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Plagam p pe jasa Satya L Karya Satya Dua puluh tahun () 0000
242218064 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Piagam Kehormatan - Wemp tanda jasa satya Lencana Karya Satya Tiga puiuh tahun (] 0000
242218063 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Keanggotaan Dalam Organisasi Profesi - Menjadi anggot profes! di tingkat Nasional/ Internasional Sebagal anggota aktif {) 0.000
242218062 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER Keanggetaan Dalam Organisasi Prafesi - Menjadi anggeta profesi e tingkat Nasional Internasianal Sebagal pengurus aktif () nooo
saz2ta0g)  PENPUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER- Keanggataan Dalam Tim Penilai Angka Kredit Jabatan Fungsional Pranata Kemputer - Menjadi anggota Tim Penilal Angka Kredit jabatan Fungsional Pranata o
Komputer secara aktif ()

242218060 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER. Peran Serta Dalam Seminar/Lakakarya/Konferens| - Mengikutl Seminar/Lakakarya/Konferensi Sebagal peserta () 1.000

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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| Tambah Uraian Tugas Baru

O Uraian Kerja O Cutput Kerja © Deskripsi Kerja

Uralan kerja terpifih

0 . Pranats Komputer 4 Animugs . searct

Angka s
Kode Unsur_ kegiatan dan satuan it =
Arsiparis
242218060 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Gelar Kesarjanasn Lalnnya - Mempercleh gelar kesarjanaan lalnnya yang tidak sesual dengan| Pengelola Barang dan jasa ©.000
Pengembang Teknolog!
242218068 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Gelar Kesarjanaan Lalnnys - Mempercleh gelar kesarjanaan lainnya yang tidak sesusi dengan| Pembelajaran no ©.000
Saniigrian
242218067  PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Pesolehan Gelar Kesarjansan Lainnya - Mempercleh gelar kesarjanaan lainnya yang tidsk sesual dengan | 0.000
Penatalaksana Barang.
242218066 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Piagam Kehormatan o Jasa Satya Lencana K Sepulun tanun ) ©.000
242218065  PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Plagam Kehormatan - Memper Jasa Satya Lencana K Dua puluh tahun [) ©.000
242218064  PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Plagam Kehormatan Jasa Satya Lencana K Tiga puluh tahun (} ©.000
242218061 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Keanggotaan Dalam Organisasi Profesi - Menjadi anggots profesi df tingkat Nasional? Internasional Sebagal anggota sktil [) 0.000

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.

Tambah Uraian Tugas Baru

© Uralan Kerja O Cutput Kerja © Deskripsi Kerja

Uraian ¥erja

Uraian kerj
10 . Pransts Komputer - Aniiuda - search
I a
Kode Unsur. keglatan dan satuan - Tingkat - =
Semua jenjang
242218065  PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER Perolehan Gelar Kesarjanaan Lainnya - Memperoleh gelar kesarjanaan lainnya yang tidak sesual dengan bidang tugas - Sarjana 51} () Al Pertama
Ahli Muda

242218068 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Gelar Kesarjanaan Lainnya - Memperoleh gelar kesarjanaan lainnya yang tidak sesual dengan bidang tugas : Pasca Sarjana (523 { "y s

242218067  PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER Pernlehan Gelar Kesarjanaan Lainnya - Memperoleh gelar kesarjanaan lainnya yang tidak sesual dengan bidang tugas : Doktor (S3) () Anithsima
Terampil Pra Pemula 1

242218066  PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Piagam Kehs jasa Satya Lencana Karya Satya Sepuluh tahun {) Terampil Pra Pemula 2

242218065  PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Plagam - Memp Jasa Satya Lencana Karya Satya Dua puluh tahun 1) 0.000

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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Tambah Uraian Tugas Baru

© Uralan Kerja © Output Kerja © Deskrips! Kerla

Uraian Kerja

Kode.

242218080

242218039

242218038

242218037

242218036

242218031

| 2e2213028

242218026

242218020

242218015

Pranata Kempitsr © AniiMuds
unsur, keglatan dan satuan

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM sistem g sistem jaringan komputer ()

ANALISIS DAN PENCARLAN SISTEM sistem ) £ prosedur sistem | Simpul 10-50 ()

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM Sistem g prosedur sistem Memiliki simpul di atas 50 {)

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFO sistem g prosedur sistem + Tidak dapat di akses darl luat ()

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM Sistem g prosedur sistem Di akses dari luar [}

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM dan Database - Merancang otarlsasi skses kepada pemaksl ()

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM dan Database - Meraneang sistem database [)

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMASI-Perancangan Sistem Komputer - Merancang sistem komputer [}

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMASI-Perancangan sistem informasi - Meraneang pengujian verifikasi atau validasi pragram ()

ANALISIS DAN PENCARLAN SISTEM INFORMASI-Analisis Sistem Informasi - Merancang pengujian verifikasi atau validasi analisis sistem informasi ()

Angka Kredit

.01

nazs

0.450

0675

.01

0.764

1389

0788

0378

0355

Gambar 57 Tampilan tambah uraian tugas baru: tahap 1, pencarian

merancang sistem

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

Tambah Uraian Tugas Baru

© Uralan Kerja O Output Kerja O Deskripsi Kerja

Kode

242218040

242218039

242218038

242218037

242213036

242218031

| 242213028

242218026

242213020

242218015

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMASI / Perancangan Sistem Jaringan Komputer / prosedur sistem Simpul 10- 50

Pranats Komputer +  AniiMuds

Unsur, kegiatan dan satusn
ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan Sistem Jaringan Komputer - Merancang pengembangan sistem jaringan Komputer ()

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan Sistem Jaringan Kemputer - Merancang prosedur pengamanan sistem jaringan kemputer: Simpul 1050 ()

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan Sistem Jaringan Komputer - Merancang prosedur pengamanan sistem Jaringan komputer: Memiliki simpul di atas 50()
ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Peraneangan Sistem jaringan Kemputer - Meraneang prosedur pengamanan sistem jaringan kemputer: Tidak dapat di akses darl luar ()

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan Sistem Jaringan Komputer - Merancang prosedur pengamanan sistem Jaringan komputer: DI akses dari luar [}

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFOI dan Database - £ akses kepada pemakal (]

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan dan Pengembangan Database - Merancang sistem database ()

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan sistem Komputer - Merancang sistem komputer [}

AMALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS| Perancangan Sistem Informasi - Merancang pengujian verifikasi atau validasi program ()

AMALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMASI-Analisis Sistem Informasi - Merancang pengujian verifikasi atau validasi analisis sistem informasi )

Angka Kredit

0801

0228

0450

067

0801

0788

1349

078

0378

0.sss

merancang sistem

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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lan Kerja O Output Kerja O Daskripsi Kerja

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS] / Parancangan Sistem |aringan Kamputer / Meraneang prosedur pengamanan sistem jaringan kemputer: Simpul 10 - 50

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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|| Hitung Angka Kinerja

Jenis
Kerja

fungsiomal

fungsinnad

o Ajukan

Tambah Uraian Tugas Baru

- Belumih Jenis Keja - v
Angka
Frekuensl

Kradit =
Output
10,00

1.000 10.00 i
naskah
4.00

0100 4.00
Laporan

Cetak Seard

Target

Buktl Fisik

naskath

Laporan

Wakitu

5.00

Gambar 61 ubah informasi kegiatan

& Cetak
Skor
, @
4
) #
0.4 2

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.
Edit
LI PEMNGEMBANGAN SISTEM MAMNAJEMEN PNS
Sub Unsu Sistem Pengembangan Jabatan
Butlr Kegiatan Menyusun soal ujian pelaksanaan dikiat jabatan fungsional sebagai ANgEota
Diask gl -
Menyusun dan kompilasi uji kompetansi jabatan fungsional karya

Satuan Hasil naskah
Angka Kredit 1,000
Frakuernsi

= 10.00
Jurilah olitgut 10:00
Waknu per autput [dalam jarm) .00

Pragram Kera

Pelaksanaan Kerja

Komaniar

Fengembangan SDM

jEin 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 :

fungsional  0.030 12.00 18.00 Jam Pelajaran Surat tugas atau keterangan 1.80 0.54
fungsional  0.747 2.00 1.00 Sistemn Dokumentasi 44,82 0.747 o
fungsional  0.801 2.00 1.00 Program Dokumentasi 48.06 0.801

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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istem Dokumentasi 17.28 0.288

lancang an Dokumentasi 80.94 1.349
x
&
Jgoritma Dokumentasi 10.08 0.336
x
Undo
‘rogram Dokument

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.

<A Ajukan i Hitung Angka Kinerja

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”.

O Batalkan @ Hitung Angka Kinerja

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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+ Disetujui D Batalkan [ Hitung Angka Kinerja

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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Edit

Unsur PENGEMBANGAN SISTEM MANAJEMEN PNS

Sub Unsur Sistem Pengembangan Jabatan

Butir Kegiatan Menyusun soal ujian pelaksanaan diklat jabatan fungsional sebagai Anggota
Deskripsi

Menyusun dan kompilasi uji kompetensi jabatan fungsional karya

Satuan Hasil naskah
Angka Kredit 1,000

Frekuensi 10.00
Jumlah output 10.00

Waktu per output (dalam jam) 5.00

Rrogrdm Kerja Pengembangan SDM

Pelaksanaan Kerja

jam kerja

Komentar

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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Ringkasan Rencana Tugas Realisasi Tugas Log book / Laporan harian 9 Batalkan {8 Hitung Angka Kinerja
Detail Realisasi Kerja (-) © Tambah Uraian Tugas Baru & Cetak
50 = Seluruh Jenis Kerja . Cetak
Target Realisasi
No Unsur Sub Unsur Kegiatan JEH!S A“gk,a Frekuensi =
Kerja Kredit
Output Bukti Fisik Waktu Skor Output Waktu  Skor
M yusun soal ujian
p aan diklat jabatan
SEMBANGAN Sistemn u 10,00
443467 S Pengembangan fungsional 1,00 Ts naskah 5.00 10 naskah
Xt i = - & naskah
MANAJEMEN PNS  Jabatan
BANGAN 5
443463 fungsional 0.100 4.00 o Laporan 5.00 04 Laporan
2 Laparan

JAJEMEN PNS

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.

© Tambah Uraian Tugas Baru & Cetak

- Balimuk Jenis Kesja J Cotak

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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Tambah Uraian Tugas Baru

O Uralan Kerja

Uraian Kerja

Kode

242218060

242218068

242218067

242218066

242218085

242218064

242218063

242218062

242218061

242218060

©Output Kerja O Deskripsi Kerja
Pranats Komputer + AhliMuda

Unsur, kegiatan dan satuan
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Lainnya - Memp: gelar ya yang bidang tugas : Sarjana (S1) ()
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU | Lainnya p gelar ya yang tidak sesual dengan bidang tugas : Pasca Sarjana (S2) {)
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Lainnys - Memp: gelar lainnya yang tidak bidang tugas : Doktor (S3) ()
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Plagam i L ya Satya Seputuh tahun ()
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Plagam - nda jasa Satys Lencana Karys Satya Dus puluh tahun ()
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Plagam Wemperoleh nda jasa Satya Lencana Karya Satya Tiga puluh tahun ()
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Dalam org: -Menjadi i tingkat Nasional Internasional Sebagal anggota aktif ()
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Dalam Organi - Menjadi di tingkat Nasional Internasional Sebagal pengurus akuf ()

PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER- Keanggataan Dalam Tim Penilai Angka Kredit Jabatan Fungsional Pranata Komputer - Menjadi anggota Tim Penilai Angka Kredit jabatan Fungsional Pranata

Komputer secara aktlf ()

PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU 1a Dalam SeminariL - Mengikuti Seminar/Lokakarya/Konferensi Sebagal peserta ()

1.000

PN © selanjuinys

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.

Tambah Uraian Tugas Baru

O Uraian Kerja

O Cutput Kerja © Deskripsi Kerja

Uraian Kesja

Kode.

242215060

242218068

242218067

242218066

242218065

242218064

242218063

Uraian kerja terpilih

Pransts Kemputer L AniMugs

Unsur, kegiatan dan satuan

PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Gelar Kesarjanaan Lainnya - Memperoleh gelar kesarjanaan |ainnya yang tidak sesual dengan| Pengeloia Barang dan jasa
Pengembang Teknolog!

PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Gelar Kesarjanaan Lainnya - Memperoleh gelar kesarjanasn lainnya yang tidak sesuai dengan | Pembelajaran no
Sanicarian

PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Gelar Kesarjanaan Lainnya - Memperoleh gelar kesarjanaan lainnya yang tidsk sesusl dengan |
Penatalaksana Barang.
K KOMPU Piagam o Jasa Satya Lencana K Sepulun tanun )
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Plagam Kehormatan Jasa Satya Lencana K Dua puluh tahun [)
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPL Plagam Jasa Satya Lencana K Tiga puluh tahun (}
PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Keanggotaan Dalam Drganisasi Profesi - Menjadi tingkat Nasional/ Sebagal ]

Gambar 72 tambah uraian tugas baru : tahap 1, filter

1. Gunakan filter jabatan fungsionalnya, jika butir kegiatan yang

dari jabatan fungsional diluat tugas jabfungnya.
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Tambah Uraian Tugas Baru

© Uralan Kerja © Deskripsi Kerja

O Output Kerja

Uraian Kerja
0 - Pransts Komputer - AniiMuds .
I Q
Kode Unsur, keglatan dan satuan ~Tinglat -
Semua jenjang
242218060 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER.Pernlehan Gelar Kesarjanaan Lainnya - Memperoleh gelar kesarjanaan lainnya yang tidak sesual dengan bidang ti jana (511 () Anli Pertama
242218068 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER-Perolehan Gelar Kesaranaan Lolnnya - Memperoleh gelar kesarjanaan lainnya yang ik sesual dengan bidang tugas: Pasca Sarjana (52) (i yiogea
242218067  PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPUTER Pernlehan Gelar Kesarjanaan Lainnya - Memperoleh gelar kesarjanaan lainnya yang tidak sesual dengan bidang tugas : Doktor (S3) () Anithsima
Terampil Pra Pemula 1
242218066 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Plagam Keh jasa Satya Lencana Karya Satya Sepuluh tahun { Terampll Pra pamula 2
242218065 PENDUKUNG KEGIATAN PRANATA KOMPU Plagam - Memp jasa Satya Lencana Karya Satya Dua puluh tahun 1) 0.000

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.

| Tambah Uraian Tugas Baru

O Uraian Kerja O Deskripsi Kerja

© output kerja

Uralan Kerja \i
10 Pranats Komputer AN Muds
Kode Unsur, keglatan dan satuan Angka Kredit =
242218040 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM sistem ] sistem jaringan komputer () w501
242218039 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM gan Sistem ) g prosedur sistem Simpul 10-50 ) 0225
242218038 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM ststem, g prosedur sistem Memiliki simpul di atas 50 () vas0
242218037  ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM gan Sistem £ prosedur sistem + Tidak dapat di akses darl luar () 0675
242218036 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM Sistem g prosedur sistem Di akses darl luar [} 0901
242218031 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM gan dan Database - Meraneang otarisasi akses kepada pemakal () 0764
| 242218028 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM dan Database - Merancang sistem database [) 1349
242218025 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMASI-Perancangan Sistem Komputer - Merancang sistem komputer () 0789
[
242218020 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMASI-Perancangan Sistem Informasi - Merancang pengujian verifikasi atau validasi program () 0378
| 202218015 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMASI-Analisis Sistem Informasi - Merancang pengujian verifikasi atau validasi analisis sistem informasi () 0555

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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Tambah Uraian Tugas Baru

© Uralan Kerja © Output Kerja O Deskrlps| Kerja
e T

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS! / Perancangan Sistem Jaringan Komputer / Merancang prosedur pengamanan sistem jaringan kamputer: Simpul 10 - 50

. Pranats Komputer +  AniiMuds . merancang sisten
Kode Unsur, kegiatan dan satusn Angka Kredit =

242218040 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan Sistem Jaringan Komputer - Merancang pengembangan sistem jaringan komputer () LER

242218035 AMALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan Sistem Jaringan Kemputer - Meraneang prosedur pengamanan sistem jaringan komputer: Simpul 10 -50 1) 0225 @

242218038 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan Sistem Jaringan Komputer - Me prosedur pengamanan sistem jaringan komputer: Memiliki simpul di atas 50 () 0450

242218037  ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Peraneangan Sistem Jaringan Kemputer - Meraneang prosedur pengamanan sistem [aringan komputer: Tidak dapat di akses darl luar () 0675
242218036 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS-Perancangan Sistem Jaringan Komputer - Merancang prosedur pengamanan sistem jaringan komputer: Di akses dari luar [) 0301
242218031  ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan dan Pengembangan Database - Merancang otorisasl akses kepada pemakal () 0764

| 242213028 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan dan Pengembangan Database - Merancang sistem database () 1349
242218026 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMAS|-Perancangan Sistem Komputer - Merancang sistem komputer () 0769

i
242218020 AMALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMASI-Perancangan Sistem Informasi - Merancang pengujian verifikasi atau validasi program () 0378

! 242218015 ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMASI-Analisis Sistam Informasi - Merancang pengujian verifikasi atau validast analisis sistem informasi (1 0555

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.

Tambah Uraian

© Uralan Kerjs O Output Kerja O Deskripsi Kerja

ANALISIS DAN PENCARIAN SISTEM INFORMASI / Perancangan Sistem Jaringan Komputer / Merancang prosedur pengamanan sistem jaringan komputer: Simpul 10 - 50

Buku

0225

e Em—

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:

Target Realisasi
Jenis Angka

Frekuensi
Kerja Kredit

Unsur Sub Unsur Kegiatan

Output Bukti Fisik Waktu Skor Output Waktu Skor

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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Edit

Unsur PENGEMBANGAN SISTEM MAMAJEMEN PNS
Sub Unsur Sistern Pengembangan Jabatan
Butir Kegiatan Menyusun soal ujian pelaksanaan diklat jabatan fungsional sebagai Anggota
Deskripsi Menyusun dan kompilasi uji kompetensi jabatan fungsional karya
Satuan Hasil naskah
Angka Kredit 1,00
Target
Frekuensi
10.00

I tput
Jumlah outpu 10.00

Waktu per output

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

< Ajukan f# Hitung Angka Kinerja

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

+ Disetujui D Batalkan i Hitung Angka Kinerja

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 .

Edit
Unsur PENGEMBANGAN SISTEM MANAJEMEN PNS
Sub Unsur Sistern Pengembangan Jabatan
Menyusun soal ujian pelaksanaan diklat jabatan fungsional sebagai Anggota
Menyusun dan kompilasi uji kompetensi jabatan gsional karya
naskah
0
1
Target
1 Frekuensi
{ 10.00
umniah output
okl 10.00
Waktu per output 5.00

Realisasi
Jumiah output
Waktu per autput
Program Kerja

N Pengembangan SDM

elaksanaan Kerjz
Pelaksanaan Kerja jam kerja

Keterangan

Komentar Rencana

Komentar Realisas

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.

= Tugas saya (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

xang tidak disertai menu.

Ringkasan Real B g F arian D Batalkan [ Hitung Angka Kinerja

Daftar Tugas/Logbook © Tambah Tugas
50 - Batas Waktu - Akan dikerjakan  Berlangsung  Selesai Cetak
Tanggal Batas
D Nama Sk e Pekerjaan Ditugaskan Collaborators ~ Status

sasi peraturan-peraturan jabatan pelaksana, tunjangan kinerja 28.03-2019 " Arif Firmansyah S5.5i., @l arif firmansyah ik
5 | & 2019 29-03-20 s 4
Arif Firmansyah 5.5i B
menyusun soal ujian keuangan B IfRrmansyah .S (& arif firmansyah Rododa
498 M ok
menyusun rencana pengembangan SOM @ 18012019 1.2 'I‘_ HERSyah Sl &> ariffirmansyah i
Sistem jaringan Arif Firmansyah 5.5 (2 arif firmansyah ) ety

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.

& Tambah Tugas
aktu- - Akan dikerjakan  Berlangsung  Selesai Cetak
Tanggal Batas X r
Mulai Waktu Pekerjaan Ditugaskan Collaborators  Status
SR e Arif Firmansyah S.5i., 5+ arif firmansyah ik
- ) g MT. i ik
Arif Firmansvah 5.5i. PEN  arif fiermancrah ik

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.

Tambah tugas
Acuanbuti; kegatan Pilih acuan kerja KKI-

MNama kegiatan/pekerjaan

Deskripsi

Layanan Prima (akselerasi

pilih
kinerja) @

Nilai Kontribusi (beri bintang) Belum dinila
Milai terhadap satuan output
Menugaskan

arif firmanzyah

Collaborators

status Akan dikerjakan

Label khusus
Tanggal Mulai

Batas Waktu

Gambar 86 form tambah tugas logbook
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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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Daftar Tugas/ Logbook

50 «

969

© Tambah Tugas Saya

admin ¥ - Batas Waktu - ~ Akan dikerjakan  Berlangsung  Selesai  disetujui Cetak Search
Penugasan -
~ Nama Tanggal Mulai Batas Waktu Pekerjaan Ditugaskan Collaborators Star Status
2902 BPJS Kesehatan EEE osos2019 11-04-2019 Firly Budi H. S.E Firly Budi H. S.E e need approve Akan dikerjakan
2895 BPJS Kesehatan 08-04-2019 11-04-2019 Firly Budi H. 5.E Firly Budi H. S.E 'IH' need approve Akan dikerjakan
€ 1 »
Gambar 87 Link mengubah status pekerjaan
Pilihlah link status tersebut, selanjutnya akan muncul daftar pilihan status.
Untuk atasan pilihan ditambah dengan disetujui.
Akan dikerjakan
Akan dikerjakan
Berlangsung
Selesai
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.
v niukl v - Batas Waktu - ~ Akandikerjakan  Berlangsung
- Nama ::Igaglﬂl :f:::u Pekerjaan
membuat laporan bagian jumlah peserta CAT bulan januari ,:2‘.""“-‘:’.‘?; ':'] 05-04-2019 06-04-2019 :\.:1‘ Firmansyah 5.5i.,
AL
menyusun pendahuluan laporan @A :1”__ Rirmansyai S5y
Mengikuti sosialisasi peraturan-peraturan jabatan pelaksana, tunjangan kinerja e Ja.naonig | ArfFirmansyah 5.5i,
kemenristekdikzi ® 2032013 e MT.
Sosialsasi instrumen kki 18-01-3019 Arif Firmansyah S.5i.,

MT.

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 nhama tugas kegiatan
yang akan dilihat.

Daftar Tugas/Logbook
50 w null v - Batas Waktu - ~ Akan dikerjakan
Tanggal Batas
s = | HAmA Mulai Waktu £e
St membuat laporan bagian jumlah peserta CAT bulan januari 6 B  05-04-2019 06-04-2019 ':\.:-_'
. ' Info o Ari
Shis menyusun pesidahul 5 e %= i
1 Mengikutisosialisasi peraturan-peraturan jabatan pelaksana, tunjangan kinerja - 78.03.2019 20.03.2019 N_-
1687 kemenristekdikti 15} M1
Ar
}{ Sosialsasi instrumen kki i inin JIS| 10-02-2019 18-01-2019 ;1“
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Gambar 90 Melihat detail dan penjelasan lain sebuah tugas
Setelah milih link tersebut selanjutnya akan muncul halaman detail pekerjaan.

Info tugas #2621 &

Fﬁgﬁ‘ arif firmansyah
e NI -

Nilai Kontribusi atasan : £¥ v ¢

membuat laporan bagian jumlah peserta CAT bulan januari

laporan kegiatan ujikom tendik

Tanggal Mulai: 05

Batas Waktu: 06

Pekerjaan: Arif Firmansyah 5.5i., MT.

s~

a 15 o Kirim komentar

admin
yang sudah tiket pak arif ke hongkong

admin

asdad asdadaa ad
Aktifitas

# Ubah tugas % Tutup

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.

Pekerjaan: Arif Firmansyah 5.5i., MT.

ments progress pekerigaa

B Upload Fle

admin

yang sudah tiket pak arif ke hongkong

Gambar 92 Upload bukti kerja

H =

Récant Name Time modified v Size Type
infra.png 2019/04/10 09:48:03 92.7 KB Image
{5 Home
- IMG-20190328-WAOD07.jpg 2019/03/28 11:22:33 27.8K8 Image
[E] Desktop
n Karpeg Unpad 2019 dummy-...png  2019/03/21 14:20:00 189.6 KB Image
Videos
& pasfoto.xcf 2019/03/21 14:05:22 256 KB Image
Music
3 : [] pasfoto.png 2019/03/21 14:04:45 151,1 KB
EY Pictures | i 070cbBcd-a41a-4942-bfb5-0a... jpeg  2019/03/21 13:41:56 52.8 KB Image
: [
B Docume.. @ Tampilan-KKI-Online.doc 2019/03/17 16:43:36 184 KB Text
i & Downlo... g Nouvelle-bibliotheque.jpg 2019/03/14 16:49:45 133.3KB Image
" &} compiiter B Mezzaninezbmp 2019/03/14 16:49:15 351.6 KB Image
| ik 019/03/08 08:57:5 6.2 Image
| Q System ... a%  4dddpla2m.png 2019/03/08 08:57:51 16.2 KB Image
Q o . feb_rencanamaret.png 2019/03/06 14:49:08 106.3 KB Image
| [ 1546185000 2019/01/24 14:51:04 25KB Text
1§
H 1 file selected (151.1 KB)
)
1 Pictures
Cancel Open

].
i

Gambar 93 Pilih file bukti kerja
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membuat laporan bagian jumlah peserta CAT bulan januari
laporan kegiatan ujikom tendik

Tanggal Mulai: 05-04-2019

Batas Waktu: 06-04-2019

Pekerjaan: Arif Firmansyah 5.5i., MT.

progres baru fakultas mipa

B Upload File < Kifm komentar

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).

Tanggal Batas
D « N
e Mulai Waktt
"VSZI membuat |aporan bagian jumlah peserta CAT bulan januari

menyusun pendahuluan laporan

I
=
~l

[ =]

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.

# Ubah tugas ® Tutup

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.

tan/pekerjaan "
P : merancang database modul loghook

a (akselerasi kinerja) i o :
ma (akselerasi kinerja) @ Pekerjaan yang harus dikerjakan diluar hari kerja

3usi (beri bintang) Bintang 5
ap satuan output
Belum dinilai
n Bintang 1
Bintang 2
rs Bintang 3
Bintang 4
Bintang 5

® Harus hari inil!

2019-03-10

Gambar 97 Pemberian nilai bintang pada pekerjaan yang telah diselesaikan
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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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