
Petunjuk Pengisian e-Performance 

 

 
Bagian  ini  menjelaskan semua  fungsi  yang  terdapat  dalam aplikasi  beserta 
panduan penggunaan aplikasinya. 

 
 

1) Buka Web Broser (Moxilla/Google Crome/Internet Explorer) 
 
 
 
 
 
 
 

2) Ketik alamat website eperformance :  
http://eperformance.surabaya.go.id/2014 
Halaman Depan 
Halaman ini merupakan halaman yang akan muncul pertama kali. Untuk 
dapat menggunakan fasilitas dalam website ini,  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3) Anda harus melakukan pengisian username dan password.   
 U s e r   :  N I P  t a n p a  s p a s i  

P a s s w o r d  :  N I P  t a n p a  s p a s i  
 

 
 
 

 
4) Tampilan setelah login 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5) Fungsi utama yang terdapat dalam login ini yaitu : 
a.  Mengisi aktivitas yang telah ditugaskan oleh atasan akan keluar 

tampilan sebagai berikut : 
 

• Klik Menu Aktifitas kemudian  Tambah Aktivitas untuk menambahkan 
aktivitas. 

 

 
 
 
• Untuk mengisi aktifitas, masukkan Tanggal, Jenis Aktifitas, Kegiatan 

dan Catatan. 
• Setelah mengisi aktifitas, klik OK, lalu SIMPAN 

 
 

 
 
Keterangan : 
Pengisian aktifitas, sesuai dengan yang sudah disediakan. Cukup ketik 
kata kuncinya saja.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



• Untuk melihat daftar aktifitas, klik menu Aktifitas 

 
 
Keterangan : 
Pada colom Beban (48) menerangkan poin beban kerja atas aktifitas 
yang anda laksanakan.  

 
 

6) Fungsi Kedua yang terdapat dalam login ini yaitu  Tes Kompetensi : 
Melakukan tes kepribadian. Dalam menu ini, staff dapat menilai kinerja 
organisasi  dirinya sendiri  dan  teman  kerjanya.  Penilaian ini  dilakukan 
secara acak. 
 
Pilih menu Tes Kompetensi,  klik nama yang akan di tes kemudian jawab 
pertanyaan tersebut. 

 

Setelah semua pertanyaan di jawab, klik Simpan. 
Keterangan : 
Tes Kompetensi dilaksanakan pada bulan ke-3 tiap triwulan. 

 
 
 
 
 
 

Tes Kopetensi 



Cara Merekap Aktifitas dalam 1(satu) Bulan 
 
 
1. Login pada e-performance. Masuk menu Aktifitas 

 

 
 

2. Copy daftar aktifitas pada halaman 1 dst (aktifitas dalam 1 bulan), dengan cara 
Pilih/Blok seluruh aktifitas, kemudian Klik kanan Copy/ tekan CTRL+C 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. Buka MS. Office EXCEL, kemudian lakukan Paste dokumen dengan cara klik 
kanan Paste / CTRL V. 

 
 

4. Lakukan cara no. 2 dan 3, hingga seluruh aktifitas dalam 1 bulan terekap. Tata 
halaman pada MS. EXCEL sesuai format yang telah ditentukan. 
 

 
 
 

 
 
 
 
 



MENU LAMPIRAN 
 
Untuk menu Lampiran ini semua pegawai dapat mengakses dan hanya sebatas 
informasi tentang ePerformance(dalam format pdf) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ALUR  PERSETUJUAN AKTIFITAS PADA E-PERFORMANCE 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
STAF PNS 

 

KEPALA SEKOLAH KASI TENAGA NON FUNGSIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TIDAK 

(Start) 

E-performance. 

surabaya.go.id 

Entry aktifitas harian 

Isi/Edit Aktifitas 

Setujui 

Aktifitas 

Cetak aktifitas 

(1 bulan) 

Persetujuan Aktifitas 

Pada E-performance 

YA 

 

Selesai 


