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BUKU PANDUAN (MANUAL BOOK) 

APLIKASI e-SKP 

 

 
e-SKP adalah aplikasi yang dikembangkan untuk mempermudah PNS dalam penyusunan 

dan penilaian Sasaran Kerja Pegawai (SKP) sesuai dengan Peraturan Pemerintah Nomor 

46 Tahun 2011 tentang Penilaian Prestasi Kerja PNS dan Peraturan Kepala BKN Nomor 

1 Tahun 2013 tentang Ketentuan Pelaksanaan PP Nomor 46 Tahun 2011. 

Aplikasi e-SKP ini merupakan aplikasi berbasis web, sehingga untuk menjalankannya 

diperlukan sebuah browser (direkomendasikan menggunakan browser Mozilla Firefox) 

dan koneksi jaringan internet. Berikut ini kami jelaskan langkah-langkah penggunaan 

aplikasi e-SKP. 

 
1. Login e-SKP 

Buka browser yang ada dalam komputer Anda (direkomendasikan menggunakan 

browser Mozilla Firefox), kemudian pada isian alamat (address) browser Anda isikan 

URL https://e-skp.bkpsdm.tanahlautkab.go.id sehingga akan tampil halaman seperti 

berikut : 

 
Isikan username (username di isi dengan NIP) dan password Anda kemudian klik 
tombol untuk masuk ke dalam aplikasi SKP Online. 

Isikan Password Anda 

Isikan Username (username di 

isi dengan NIP Anda) 



 

Setelah Anda berhasil login, maka akan tampil halaman utama dari aplikasi SKP 
Online sebagai berikut : 

 
 
 

 
2. Ubah Password User 

Untuk mengubah password user, pada halaman utama silahkan anda pilih/ klik menu 
Profil Manager – kemudian pada halaman profile – Account Setting – Isikan kolom 
password lama (password lama) – Password (password baru) – Konfirmasi Password 
(isi dengan password baru), jika anda sudah yakin terisi dengan benar tekan Enter 
untuk menyimpan. 

 
 
 



 

 
 

3. Pengisian Form Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) Baru. 
 

Pada menu utama aplikasi e-SKP, pilih menu SKP Form, terdapat sub menu Periode 
SKP, Proses SKP dan Penilaian sebagaimana tampilan berikut : 

 
 
 

 

Isi konfirmasi dengan 
password baru 

Isi dengan password baru 

Isi dengan password lama 



 

a. Pada Sub Menu Periode SKP terdapat halaman pengisian Data Sasaran Pegawai 

yang mana Anda akan diminta untuk mengisikan Periode Jangka Waktu 

Penilaian, Pejabat Penilai dan Pejabat Atasan Penilai, dengan mengisikan NIP 

pada kolom Pejabat Penilai dan Atasan Pejabat Penilai maka data Pejabat Penilai 

dan Pejabat Atasan Penilai akan terisi secara otomatis. Jika Anda yakin data yang 

terisi sudah benar maka silahkan pilih tombol save untuk menyimpan, 

sebagaimana tampilan dibawah ini : 
 
 
 
 

 
 
 

b. Pada Sub Menu Proses SKP, Anda akan diminta untuk mengisikan form isian 

Sasaran Kerja Pegawai dan Capaian Kerja Pegawai berdasarkan tahun periode 

Sasaran Kerja Pegawai (SKP). 
 

Tekan tombol 
cari untuk data 
terisi otomatis 

Klik Icon tanggal untuk 
mengisi Periode Jangka 

Waktu Penilaian 

Masukkan NIP Pejabat 
Penilai dan Atasan 

Pejabat Penilai 

Tekan tombol save untuk menyimpan 

Klik Ok jika Tahun 
Periode sudah terisi 

Masukkan Tahun 
Periode SKP 



 

Untuk dapat mengisi form Capaian Kerja Pegawai anda harus mengisi form 

Sasaran Kerja Pegawai terlebih dahulu dengan memilih tombol Menu SKP 
 
 
 

 
 
 

Berikut adalah tampilan form Sasaran Kerja Pegawai, yang mana untuk 

pengisiannya dilakukan pada awal tahun : 
 
 
 

 

 

Isi form Sasaran Kerja 
Pegawai terlebih dahulu 

untuk dapat mengisi 
form Capaian Kerja 

Pegawai. 

Klik Tombol tambah untuk 
menambahkan Data Sasaran 
diantaranya Kegiatan Tugas 

Jabatan, Angka Kredit, 
Target (Kuantiti/ Output, 

Kualitas/ Mutu, Waktu dan 
Biaya) 



Untuk mengisi form Sasaran Kerja Pegawai pilih/ klik tombol Tambah untuk 
menambahkan Data Sasaran diantaranya Kegiatan Tugas Jabatan, Angka Kredit 
(untuk PNS Jabatan Fungsional Tertentu), Target (Kuantiti/ Output, Kualitas/ 
Mutu, Waktu dan Biaya). 

 
 



k/ 

Tambah : berfungsi untuk 
menambahkan Data Sasaran 
diantaranya Kegiatan Tugas 

Jabatan, Angka Kredit, 
Target (Kuantiti/ Output, 

Kualitas/ Mutu, Waktu dan 
Biaya) 

Edit : berfungsi untuk 
merubah isian Data 

Sasaran 

Jika form Sasaran Kerja Pegawai sudah terisi sesuai dengan Kegiatan Tugas 

Jabatan Anda, silahkan anda tekan tobol Ceta     Print untuk melaporkan 

hasil print out kepada Pejabat Penilai Anda terlebih dahulu untuk mendapatkan 

validasi. 
 
 
 
 

 
Hapus : berfungsi 
untuk menghapus 
Kegiatan Tugas/ 

Jabatan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Save : berfungsi untuk 
menyimpan dan proses 
Sasaran Kerja Pegawai 

Print : berfungsi untuk cetak 
hasil Sasaran Kerja Pegawai 
sebelum di validasi Pejabat 

Penilai 

Back : berfungsi untuk 
kembali ke menu pilihan 

SKP Form 

 
 
 
 

Berikut adalah tampilan hasil print out form Sasaran Kerja Pegawai : 
 



Berikut tampilan ketika Anda menekan tombol save, maka akan muncul 

peringatan “Yakin Sasaran SKP akan Dikirim? Setelah dikirim sasaran tidak akan 

bisa diedit”. Peringatan tersebut ingin memastikan apakah hasil printout sasaran 

sudah di validasi oleh pejabat penilai. Jika anda sudah yakin maka silahkan tekan 

tombol OK. 
 
 
 

 

 

 
Berikut adalah tampilan ketika sasaran dikirim, Sebagian fungsi menu dikunci dan 

yang ditampilkan pada form ini adalah Back dan Print, jika Anda membuat 

kesalahan pada waktu pengisian Sasaran Kerja Pegawai maka anda dapat 

menghubungi Admin yang ada pada BKPSDM Tanah Laut untuk permohonan 

Turun Status/ Perbaikan data SKP. 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 

Setelah Selesai Melakukan Pengisian Sasaran Kerja Pegawai Di awal tahun, Anda 

di minta untuk melakukan Pengisian Form Capaian Kerja Pegawai di akhir tahun. 
 
 

Pilih Menu Capaian Kerja 
Pegawain Untuk Mengisi 

Form Capaian di akhir 
tahun. 



 

Berikut adalah tampilan form Capaian Kerja Pegawai : 
 

Berikut adalah tampilan menu edit, Anda diminta untuk mengisikan realisasi 

dari Kegiatan/ Tugas Jabatan yang Anda isikan pada awal tahun : 
 

Print : berfungsi untuk cetak 
hasil Sasaran Kerja Pegawai 
sebelum di validasi Pejabat 

Penilai 

Tambah : berfungsi 
untuk menambahkan 
Tugas Tambahan dan 

Kreatifitas 

Back : berfungsi untuk 
kembali ke menu pilihan 

SKP Form 

Save : berfungsi untuk 
menyimpan dan proses 
Sasaran Kerja Pegawai 

Edit : berfungsi untuk 
merubah/menginput 

isian Data Sasaran 



Berikut adalah tampilan hasil print out dari form Capaian Kerja Pegawai : 
 
 

 
Berikut tampilan ketika Anda menekan tombol save, maka akan muncul 

peringatan “Yakin Capain SKP akan Dikirim? Setelah dikirim sasaran tidak akan 

bisa diedit”. Peringatan tersebut ingin memastikan apakah hasil printout Capaian 

sudah di validasi oleh pejabat penilai. Jika anda sudah yakin maka silahkan tekan 

tombol OK. 
 



Berikut adalah tampilan ketika Capaian dikirim, Sebagian fungsi menu dikunci dan 

yang ditampilkan pada form ini adalah Back dan Print, jika Anda membuat 

kesalahan pada waktu pengisian Capaian Kerja Pegawai maka anda dapat 

menghubungi Admin yang ada pada BKPSDM Tanah Laut untuk permohonan 

Turun Status/ Perbaikan data SKP. 
 

 
 



 

4. Pengisian Form Penilaian 
 

Pengisian Form Perilaku berdasarkan Validasi Pejabat Penilai dapat dilakukan 
dengan memilih Menu Penilaian yang berada pada Menu SKP Form, sebagaimana 
tampilan berikut : 

 
 
 

 
Isikan terlebih dahulu Periode Penilaian Prestasi Kerja : 

 

Menu Penilaian 
Prestasi Kerja 

Pegawai 



 
 
 
 
 

Berikut adalah tampilan Form Pengisian Perilaku Kerja Pegawai : 
 

 

Tambah : berfungsi untuk 
menambahkan Data Sasaran 
diantaranya Kegiatan Tugas 

Jabatan, Angka Kredit, 
Target (Kuantiti/ Output, 

Kualitas/ Mutu, Waktu dan 
Biaya) 

Back : berfungsi untuk 
kembali ke menu pilihan 

SKP Form 

Print : berfungsi untuk cetak 
hasil Sasaran Kerja Pegawai 
sebelum di validasi Pejabat 

Penilai 

Save : berfungsi untuk 
menyimpan dan proses 
Sasaran Kerja Pegawai 



Untuk Mengisi Perilaku Kerja Pegawai, Silahkan pilih/ klik tombol Tambah 
 
 

 
 

Berikut adalah tampilan print out Penilaian Prestasi Kerja Pegawai untuk di 

Validasi oleh Pejabat Penilai: 
 

Tombol Simpan untuk 
menyimpan unsur yang 
dinilai dalam penilaian 

prestasi kerja 



Berikut adalah tampilan ketika Penilaian Prestasi Kerja Pegawai dikirimjika Anda 

membuat kesalahan pada waktu pengisian Penilaian Prestasi Kerja Pegawai maka 

anda dapat menghubungi Admin yang ada pada BKPSDM Tanah Laut untuk 

permohonan Turun Status/ Perbaikan data SKP. 
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