








 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 



MANUAL APLIKASI KINERJA

KEMENTERIAN PERDAGANGAN

Biro Organisasi dan 

Sumber Daya Manusia

2022



MEKANISME PENYUSUNAN SKP BERDASARKAN 
PERMENPANRB NOMOR 6 TAHUN 2022



LOGIN SIASN KEMENDAG & 
MASUK KE DALAM MENU 

KINERJA PILIH MENU 
SKP TAHUNAN BARU

KLIK ICON “LIHAT”

PENYESUAIAN SKP JANUARI 2022 BERDASARKAN 
PERMENPANRB NOMOR 6 TAHUN 2022

KLIK MENU “CETAK PENYESUAIAN 
(WORD)”. FILE YANG SUDAH DI UNDUH DI 

CETAK DAN DI TANDATANGANI



PILIH MENU 
SKP TAHUNAN BARU

PENYUSUNAN SKP JULI 2022 BERDASARKAN 
PERMENPANRB NOMOR 6 TAHUN 2022

KLIK MENU “BUAT SKP” PADA NOTIFIKASI 
YANG MUNCUL

KLIK MENU “BUAT SKP” 



PENYUSUNAN SKP PEJABAT 
PIMPINAN TINGGI DAN 

PIMPINAN UNIT MANDIRI



PENYUSUNAN SKP PEJABAT PIMPINAN TINGGI DAN 
PIMPINAN UNIT MANDIRI

PILIH MENU “PERJANJIAN KINERJA, DIREKTIF DAN 
INISIATIF” & KLIK “TANDA TAMBAH”

ISI KINERJA UTAMA, SARAN, INDIKATOR, DAN TARGET SESUAI 
DENGAN DOKUMEN PERJANJIAN KINERJA, DIREKTIF PIMPINAN, 

ATAU INISIATIF STRATEGIS

PILIH MENU “SKP” DAN KLIK ICON “UBAH PERSPEKTIF” KATEGORIKAN SETIAP RENCANA KINERJA SESUAI DENGAN 
PERSPEKTIF YANG SESUAI



PENYUSUNAN SKP PEJABAT PIMPINAN TINGGI DAN 
PIMPINAN UNIT MANDIRI

PILIH MENU “SKP” DAN KLIK ICON “MANUAL”

ISI MANUAL INDIKATOR SECARA DETIL

PILIH MENU “RENCANA AKSI” DAN KLIK ICON 
“TAMBAH PERAN AKSI”

ISI RENCANA AKSI UNTUK SETIAP BULAN



PENYUSUNAN SKP PEJABAT PIMPINAN TINGGI DAN 
PIMPINAN UNIT MANDIRI

CETAK SKP DARI MENU “CETAK (WORD)” DAN TETAPKAN



DIALOG KINERJA 



DIALOG KINERJA 
PPT PRATAMA/PIMPINAN UNTI MANDIRI – KETUA TIM 

KLIK MENU “PILIH CASCADING INDIKATOR”

TENTUKAN JENIS CASCADING DARI SETIAP INDIKATOR 
KINERJA, KEMUDIAN SIMPAN

KLIK MENU “TAMBAH KETUA TIM”

PILIH NAMA-NAMA PEGAWAI YANG AKAN 
MENDAPATKAN PENUGASAN SEBAGAI 

KETUA TIM DI LINGKUNGAN UNIT KERJA

KLIK TANDA “+” & ISI PERAN YANG 
AKAN DIBERIKAN KEPADA SETIAP 
KETUA TIM SESUAI DENGAN 
INDIKATOR KINERJA YANG 
DITURUNKAN, KEMUDIAN SIMPAN



DIALOG KINERJA 
KETUA TIM – ANGGOTA TIM

KLIK MENU MATRIK PERAN HASIL DAN 
“PILIH CASCADING INDIKATOR” 

TENTUKAN JENIS CASCADING DARI SETIAP INDIKATOR 
KINERJA, KEMUDIAN SIMPAN

KLIK MENU “TAMBAH KETUA ANGGOTA TIM”

PILIH NAMA-NAMA PEGAWAI YANG AKAN 
MENDAPATKAN PENUGASAN SEBAGAI 

KETUA TIM DI LINGKUNGAN UNIT KERJA

KLIK TANDA “+” & ISI PERAN YANG 
AKAN DIBERIKAN KEPADA SETIAP 

KETUA TIM SESUAI DENGAN 
INDIKATOR KINERJA YANG 

DITURUNKAN, KEMUDIAN SIMPAN



DIALOG KINERJA PEJABAT PENILAI KINERJA DENGAN 
BAWAHAN (EKSPEKTASI PERILAKU KINERJA)

PILIH MENU 
“PENYESUAIAN PERMENPAN 6” 

KLIK SIMBOL “LIHAT” 

ISI EKSPEKTASI PERILAKU KERJA 
“BERAKHLAK” DARI BAWAHAN 

PADA KOLOM-KOLOM YANG 
TELAH DISEDIAKAN, 

SELANJUTNYA SIMPAN



PENYUSUNAN SKP JABATAN 
ADMINISTRASI DAN JABATAN 

FUNGSIONAL



PENYUSUNAN SKP JABATAN ADMINISTRASI & JABATAN 
FUNGSIONAL

PILIH MENU “SKP” DAN KLIK “BUAT SKP” 

ISI “ASPEK”, “INDIKATOR KINERJA INDIVIDU” 
“TARGET” DAN “SATUAN” SESUAI DENGAN HASIL 

DIALOG KINERJA, SELANJUTNYA SIMPAN



PENYUSUNAN RENCANA AKSI

PILIH MENU “RENCANA AKSI” DAN KLIK 
“TAMBAH PERAN AKSI”

PILIH “RENCAN KINERJA” DAN ISI “RENCANA AKSI”, “INDIKATOR”, 
“TARGE”, “SATUAN” DAN PILIH “TAGET WAKTU” SESUAI DENGAN 

HASIL DIALOG KINERJA, SELANJUTNYA SIMPAN



REALISASI CAPAIAN SKP & 
PENILAIAN KINERJA BULANAN



REALISASI CAPAIAN SKP (BULANAN)

PILIH MENU “CAPAIAN KERJA 
BULANAN” BARU

KLIK MENU “REALISASIKAN”

ISI “REALISASI” SESUAI DENGAN HASIL KERJA, PILIH “JENIS REALISASI”, UNGGAH 
DOKUMEN HASIL KERJA DALAM 1 FILE FORMAT PDF PADA MENU “CHOOSE FILE”, 
DAN “REALISASIKAN”



VALIDASI KINERJA BULANAN ANGGOTA TIM 
OLEH KETUA TIM

PILIH “MENU KETUA TIM”  DAN “PENILAIAN BULANAN”. 
VALIDASI PEGAWAI DENGAN STATUS REALISASI “SUDAH 

DIREALISASIKAN SEMUA” (BERWARNA HIJAU)

1. NILAI SETIAP CAPAIAN RENCANA KINERJA
DENGAN PILIHAN “DI ATAS EKSPEKTASI”,
“SESUAI EKSPEKTASI”, ATAU “DI BAWAH
EKSPEKTASI”

2. ISI REKOMENDASI RATING KINERJA DENGAN
PILIHAN “DI ATAS EKSPEKTASI”, “SESUAI
EKSPEKTASI”, ATAU “DI BAWAH EKSPEKTASI”

3. ISI “FEEDBACK” SESUAI KINERJA PEGAWAI



VALIDASI KINERJA BULANAN ANGGOTA TIM 
OLEH KETUA TIM

1. ISI REKOMENDASI RATING PERILAKU KERJA DENGAN PILIHAN “DI ATAS
EKSPEKTASI”, “SESUAI EKSPEKTASI”, ATAU “DI BAWAH EKSPEKTASI”

2. ISI “FEEDBACK” SESUAI PERILAKU KERJA YANG DITAMPILAKAN PEGAWAI

3. SIMPAN



PENILAIAN KINERJA BULANAN
OLEH PEJABAT PENILAI KINERJA

PILIH “MENU STRUKTURAL”  DAN “PENILAIAN BULANAN” 
(BARU). NILAI PEGAWAI DENGAN STATUS REALISASI “SUDAH 

DIREALISASIKAN SEMUA” (BERWARNA HIJAU)

1. NILAI KINERJA DAN PERILAKU KERJA DENGAN
PILIHAN “DI ATAS EKSPEKTASI”, “SESUAI
EKSPEKTASI”, ATAU “DI BAWAH EKSPEKTASI”

2. ISI NILAI KINERJA BULANAN DENGAN RENTANG
NILAI YANG SESUAI

3. BERIKAN “FEEDBACK” KINERJA DAN PERILAKU
KERJA BAWAHAN




