Petunjuk Pengisian e-Performance
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Bagian ini menjelaskan semua fungsi yang terdapat dalam aplikasi beserta
panduan penggunaan aplikasinya.

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

| ¢

Gougle chrome

mozilla

Firefox

A

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,

eperformance surabayagoid /2014

Login Pengguna

Logn

Link Lampiran
>> Alur e-Performance

>> Daftar Aktivitas

>> Nomenklatur Jabatan

»> Sinkronisasi Program dan Output
»> Standar Pelayanan Min. (SPM)

>> Uraian Jabatan

»> Perwali 60 Tahun 2013

>> Perwali 59 Tahun 2013

g%!;%g;;gya?

Pemerintah Kota
Surabaya

home, login

Sekilas tentang e-Performance

ePerformance adalah sistem informasi manajemen kinerja dalam rangka penilaian prestasi kinerja pegawai yang lebih objektif, terukur,
akuntabel, partisipasif dan transparan, sehingga bisa terwujud pembinaan pegawai berdasarkan prestasi kerja dan sistem karier kefja pegawai
Negeri Sipil (PNS) di lingkungan Pemerintah Kota Surabaya sesuai dengan Peraturan Walikota No. 60 Tahun 2013 tentang Perubahan kedua
atas Peraturan Walikota No. 83 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Pemberian Uang Kinerja pada Belanja Langsung kepada PNSD di
Lingkungan Pemerintah Kota Surabaya

Komplain terkait dengan aplikasi ePerformance bisa menghubungi administrator di
(031)-6312144 Ext-391 / Email eperformance@bp.surabaya.go.id




3) Anda harus melakukan pengisian username dan password.
User : NIP tanpa spasi
Password: NIP tanpa spasi

/Login:ngguna

& Sekilas tentang e-Performance

ePerformance adalah sistem informasi manajemen kinerja dalam rangka penilaian prestasi kinerja pegawai yang lebih objekif, terukur,

, partisipasif dan , sehingga bisa terwujud p i prestasi kerja dan sistem karier kerja pegawai

geri Sipil (PNS) di lingkungan Pemerintah Kota Surabaya sesuai dengan Peraturan Walikota No. 60 Tahun 2013 tentang Perubahan kedua

atas Peraturan Walikota No. 83 Tahun 2012 tentang Petunjuk Teknis Pemberian Uang Kinerja pada Belanja Langsung kepada PNSD di
Li Pemerintah Kota Surabaya

196806242000101001

Komplain terkait dengan aplikasi ePerformance bisa menghubungi administrator di
(031)-5312144 Ext-391 / Email: eperformance@bp.surabaya.go.id

.2 Link Lampiran
>> Alur e-Performance
>> Daftar Aktivitas
>> Nomenklatur Jabatan
>> Sinkronisasi Program dan Output
>> Standar Pelayanan Min. (SPM)
>> Uraian Jabatan
>> Perwali 60 Tahun 2013
>> Perwali 59 Tahun 2013

. Links
>> e-Budgeting

>> e-Project

>> e-Procurement

>> e-Delivery

4) Tampilan setelah login

Home Indikator Kinerja SKP Aktifitas Uraian Jabatan Tes Kompetensi Lampiran

User : SUTRISNO [as] pegawai | ganti password | logout

Selamat Datang SUTRISNO

INFORMASI:

Pemberi penugasan kegiatan adalah Level 2;

Perubahan penugasan terhadap bawahan hanya dapat dilakukan pada bulan berjalan;
Pengisian aktivitas dapat di lakukan jika penugasan 1 SKPD selesai:

Harus ada minimal 2 Pegawai yang ditugaskan dalam 1 Kegiatan;

Mohon Admin SKPD data di Triwulan | tahun 2014;

Contoh : Pensiun (P), Mutasi (K), Meninggal (D).

Pengisian aktivitas di e-Performance maksimal 15 hari dari tanggal aktivitas dilaksanakan. Pembatasan ini berlaku mulai tanggal 15 Pebruari 2014.
Contoh

o Aktivitas tanggal 1 Pebruari terakhir dimasukkan ke e-Performance tanggal 15 Pebruari;

o Aktivitas tanggal 2 Pebruari terakhir dimasukkan ke e-Performance tanggal 16 Pebruari dst




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

tampilan sebagai berikut :

+ Kilik Menu Aktifitas kemudian Tambah Aktivitas untuk menambahkan
aktivitas.

i

© e-Performance

Surabaya

o
\ s ‘@Pemerintah Kota

N
Home Indikator Kinerja Sian Jabatan Tes Kompetensi Lampiran
User : SUTRISNO [as] pegawai | ganti password | logout

Daftar Aktifitas Pegawai

Filter

Nama SUTRISNO
NIP 196806242000101001

Tanggal Aktifitas Catatan Kegiatan Beban Perintah

Tambah Aktifitas

Keterangan:

. ¢ = Axiifitas disetujui
= Aktifitas dari kegiatan tambahan
= Aktifitas harus diperbaharui
= Aktifitas ditolak Atasan

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

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

.e-Per*For*mO!%‘? ‘[g \ :_‘:y!.«;;%mmm

Surabaya

Home Indikator Kinerja SKP  Aktifitas Uraian Jabatan Tes Kompetensi Lampiran
User : SUTRISNO [as] pegawai | ganti password | logout

10/02/2014 =

Aktifitas |25 - Mengidentifikasi dan memverifikasi data

Kegiatan "KEGIATAN UMUM

Catatan [I.|emvenmcas\ data peserta Ujian Nasional Tahun 2014

OK

Tanggal Aktifitas Kegiatan Catatan

Simpan

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

kata kuncinya saja.




« Untuk melihat daftar aktifitas, klik menu Aktifitas

I “
[ © e-Performance ﬂ /% 'B 1
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Home Indikator Kinerja SKP  Aktifitas Uraian Jabatan Tes Kompetensi Lampiran |

User - SUTRISNO [as] pegawai | ganti password | logout

Daftar Aktifitas Pegawai

Filter
Nama  SUTRISNO
NIP
Tanggal Aktifitas Catatan Kegiatan Beban Pefigtah
17-02-2014  Mengidentifikasi dan memverifikasi data Memverifikasi data peserta Ujian Nasional Tahun 2014 KEGIATAN UMUM 48

Tambah Aktifitas

Keterangan:

o ¥ = Axtiftas disetujul
= Axtifitas dan keglatan tambahan
= Axtiftas harus diperbaharul
= Axtifitas ditolak Atasan

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.

Penugasan  Aktifitas Rapor personal Tes Kopetensi n  Definisi Subtitle
#er : SUDADI, ST [as] pegawai | ganti password | logout
Tes Kepribadian Pegawai/
Periode tes 6-2010

Pegawai yang dinilai E-- Pilih pegawai yang akan din --j
/
" SUDADI, ST 1
—> RIZKI YUNANTHA BASUKI, SH
ROFI |
SUBEKTI
Periode 9 - 2011
Anda sed: HYU WARDANI

1. Muncul banysk ide untuk menshadapi masalah yang sederhans.

O a. YA
O b. TIDAK

2. Enzzan beralih pada ide lain jika suatu ide diangssap tepat sebagai solusi masalah.

O a. YA
O b. TIDAK

3. Berhenti pada satu ide tanpa mengeksplorasinys secara mendalam.

O o YA
O b. TIDAK

4. Mampu memberi ide yang tidak terpikirkan oleh orang lain.
O a. YA
O b. TIDAK
5. Merasakan ketertarikan untuk berpartisipasi mencapai tujuan di SKPD /UNit Kerjanya.
O o. YA
O b. TIDAK
6. Merasa lebih beruntung menjadi an22ota di SKPD /UNIt Kerjanya saat ini jika dibandingkan dengan ang2ota di SKPD /UNIt Kerja yvans lain.

O o. YA

O b. TIDAK

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




Cara Merekap Aktifitas dalam 1(satu) Bulan

1. Login pada e-performance. Masuk menu Aktifitas

Home Indikator Kinerja SKP  Aktifitas Uraian Jabatan Tes Kompetensi Lampiran
User : A BAIDOWI [as] pegawai | ganti password | logout

Daftar Aktifitas Pegawai

| Fter

e T—
NIP 196210121982031007

1
s
%
i
t
i

12345y

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

Home Indikator Kinerja SKP  Aktifitas Uraian Jabatan Tes Kompetensi ~Lampiran
User : A BAIDOWI [as] pegawai | ganti password | logout

Daftar Aktifitas Pegawai

196210121982031007

[Tanggall A knma Benan ennla

engndennﬁkasn [Mengidentifikasi dan memverifikasi| ferifikasi Dokumen Sertifikat Pendidik Tahun 2013 Asli beserta foto copy nya an.Arista Ambarwati guru SMA Intensif Taruna
[Pembangunan Surabayal
enqldenhﬁk35| dan memverifikas| ferifikasi Dokumen Sertifikat Pendidik Tahun 2013 Asli beserta foto copy nya an.Arif Setiawan guru SON Sambikerep I1/592] [KEGIATAN]
[Surabaya)
[Mengidentifikasi dan memverifikasil
g' L L ahun 2013 Asli beserta foto copy nya an.Dian Yustantiko guru SMK Berdikari-1 Surabaya m-

ngidentifik: n memverifikg Sdeﬂéll
“'“ e ahun 2013 Asli beserta foto copy nya an.Parsiani guru TK Swandayani Surabaya
= Search Google for "Tanggal Aktifit..."

[Mengidentifikasi dan memverifikd i
i gidenil:aal ciaki memReIRk Vigw Selection Source ahun 2013 Asli beserta foto copy nya an.lis Hidayati guru TK Ruwabi Surabaya

m - - Inspect Element (Q)
Mengidentifikasi dan memverifikaory
engidentitkasi dag memveritk erifikasi Dokumen Sertiikat Pendidik Tahun 2013 Asli beserta foto copy nya an.Lina Alfiana guru SP Yapita Surabaya

[KEGIATAN]
erifikasi Dokumen Sertifikat Pendidik Tahun 2013 Asli beserta foto copy nya an.Siswoyo guru SD Muhammadiyah 15 Surabay: m-

12345y
~ Tambah Aktifitas




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

Home | Inser  Pagelayout Fomuiss  Data  Reew  View POFAtchtet
Bl oo AN mwfE v Fwesrer e O A Good Neutral g & M 2w iy d

copy - - Fale
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Tanggal Aktifitas Catatan Kegiatan Beban Perintah

1

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

b 8
Home Insert Page Layout Formulas Data Review View PDF Architect

B & cu Calibri u Ay ===y [Eweste General - ﬁ w Normal

Bl 323 copy ~

Past S S SPAT E == S = ’--Cdit'IFt_
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Clipboard I Font 0 Alignment I Number |
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1| LAPORAN AKTIFITAS PEGAWAI

2] BULAN FEBRUARI 2014

3

]

5 MNama A BAIDOWI

& NIP :196210121982031000

7 UnitKerja  :SMPN.....ooooc.....
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9 Tangs: Aktifitas Catatan giata Beban| Perintah
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28 Surabaya, 28 Februari 2014

29 Kepala Sekolah..............oc.....
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MENU LAMPIRAN

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

Pemerintah Kotz
~a Surabaya g

o

Siod A8
Home Indikator Kinerja SKP Aktifitas Uraian Jabatan Tes Kompoton
User . SUTRISNO [as] pegawai | ganti password | logout

.2 Manual EPerformance

- Lampiran Daftar Aktivitas

:: Lampiran Nomenklatur Jabatan

:: Lampiran Sinkronisasi Program dan Output
. Lampiran Standar Pelayanan Minimal (SPM)
. Lampiran Uraian Jabatan

.- Perwali 60 Tahun 2013

= Perwali 59 Tahun 2013




ALUR PERSETUJUAN AKTIFITAS PADA E-PERFORMANCE

STAF PNS

KEPALA SEKOLAH

KASI TENAGA NON FUNGSIONAL

(Start)
E-performance.
surabaya.go.id

!

Entry aktifitas harian

!

Cetak aktifitas
(1 bulan)

\_/-

Setujui

Isi/Edit Aktifitas

Aktifitas

YA

—_— Persetujuan Aktifitas

Pada E-performance

Selesai




