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Kata Pengantar 

 
 

 
Puji dan syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas berkat dan 

rahmat-Nya,”Panduan Teknis Pengisian Data Penilaian Prestasi Kerja PNS melalui 

Aplikasi SAPK BKN RI bagi Instansi Pemerintah Pusat dan Daerah” dapat diselesaikan. 

Buku Panduan ini dikhususkan bagi Instansi Pemerintah untuk mengisi atau 

memasukkan seluruh data Penilaian Prestasi Kerja atau Penilaian Kinerja Pegawai Negeri 

Sipil (PNS) dilingkungan Instansinya melalui Fitur Modul Rekon Sasaran Kerja Pegawai 

(SKP) pada aplikasi ncsisadmin Sistem Aplikasi Pelayanan Kepegawaian (SAPK). 

Pengisian data penilaian kinerja dimaksud terdiri atas penilaian pencapain target dari SKP 

dan penilaian perilaku kerja PNS serta pengisian data pejabat penilai dan atasan pejabat 

penilai, yang mencakup pembaharuan data secara keseluruhan, sehingga terciptanya Data 

Kinerja Nasional PNS pada database SAPK. 

Akhir kata, kami sampaikan terimakasih kepada semua pihak yang telah 

berkontribusi dalam penyusunan panduan ini dan kami berharap agar setiap PNS 

berkomitmen untuk menyampaikan hasil penilaian prestasi kerja atau penilaian kinerjanya 

setiap tahun dan Instansi melaporkannya kepada BKN sesuai batas waktu yang telah 

ditentukan. 

 

 

 

 
 

Jakarta, 2 Juli 2020 

Deputi Bidang Pembinaan Manajemen Kepegawaian 
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I. Maksud dan Tujuan 

Buku Petunjuk Penggunaan Fitur Modul Rekon SKP pada SAPK bermaksud 

untuk membantu Instansi Pusat/Daerah dalam melaksanakan pelaporan Penilaian 

Prestasi Kerja atau Penilaian Kinerja PNS sesuai amanah Surat Menteri 

Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi (Menteri PANRB) No. 

B/2810/M.PAN-RB/08/2016 tanggal 15 Agustus 2016 perihal Penilaian Prestasi Kerja 

PNS bahwa Penilaian Kinerja PNS dilaporkan kepada BKN paling lambat akhir bulan 

Maret tahun berikutnya. 

Tujuan pembuatan Fitur Rekon SKP untuk penyampaian data Penilaian 

Prestasi Kerja atau Penilaian Kinerja PNS Instansi secara kolektif, sehingga 

terciptanya Data Kinerja Nasional PNS. 

II. Ruang Lingkup 
 

Ruang lingkup penggunaan Fitur Rekon SKP ini adalah sebagai sarana 

pengisian data Penilaian Prestasi Kerja atau Penilaian Kinerja PNS dari Instansi 

Pemerintah Pusat dan Daerah. 

III. Alur Pelaporan Penilaian Kinerja 

a. Data Penilaian Kinerja berasal dari pengumpulan secara kolektif 
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b. Data Penilaian Kinerja berasal dari Sistem Informasi Kinerja BKN 

 
1) Tugas Operator 

 

 
2) Tugas Admin Kinerja 
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IV. Tata Cara Penggunaan Fitur Rekon SKP (E-Lapkin) 
 

Pelaporan Penilaian Prestasi Kerja atau Penilaian Kinerja PNS melalui 

Fitur Rekon SKP pada SAPK. 

 

 
Admin SAPK Instansi masing-masing akan memberikan profil kepada 

Admin Kinerja untuk login pada aplikasi ncsisadmin. 

 

 
Pada menu Keamanan, Admin SAPK Instansi menambahkan Profile 

yang bernama ‘Administrator E-Lapkin’ untuk Admin Kinerja pada unit 

pengelola kepegawaian di Instansi Pemerintah. 
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Setelah profile ditambah, maka Admin Kinerja dapat login, dengan user 

dan password yang diberikan, ke aplikasi https://ncsisadmin.bkn.go.id, dan 

memilih menu Export untuk melakukan export data PNS dan menu Rekon SKP 

untuk melakukan rekonsiliasi data SKP. 

A. Bagi Instansi Yang Belum Memiliki Sistem Informasi Kinerja 

 

1) Download Data PNS Instansi (Data Utama) 

Pada tahap ini Admin Kinerja mengunduh seluruh daftar PNS 

berdasarkan Instansi Kerja tempat PNS bekerja. Data ini disebut sebagai 

Template Data Utama. 

Langkah yang dilakukan yaitu pada tampilan ncsisadmin, silahkan 

pilih Export Data dengan menekan tombol . 

Kemudian  tekan    untuk masukkan nama Instansi, 

lalu tekan  Instansi Kerja, dan kemudian tekan . 

 

https://ncsisadmin.bkn.go.id/
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Berikut tampilan Template excel berisi data PNS Instansi hasil unduhan 

yang merupakan daftar PNS yang bekerja di suatu Instansi K/L/D 

berdasarkan Instansi Kerja PNS yang bersangkutan (Data Utama). 

 

 
2) Mengubah Format Template Data Utama 

Pada tahap ini Admin Kinerja mengubah Template Data Utama (excel) 

dengan cara menghapus beberapa kolom yang tidak dibutuhkan dan 

menambahkan kolom yang dibutuhkan. 

Tujuannya menghasilkan format template untuk didistribusikan ke unit- 

unit kerja pada Instansi Pusat dan Organisasi Perangkat Daerah (OPD) pada 

Instansi Daerah dan digunakan untuk mendapatkan data kinerja yang telah 

terverikasi oleh verifikator. Pengumpulan data kinerja tersebut dilakukan oleh 

operator masing-masing unit kerja atau OPD yang selanjutnya dikirimkan 

kembali ke Admin Kinerja. 
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FIELD DIHAPUS 

NO  

PNS_ID  

NIP_BARU  

NIP_LAMA  

NAMA  

GELAR_DEPAN    

GELAR_BLK   

TEMPAT_LAHIR_ID   

TEMPAT_LAHIR_NAMA   

TGL_LAHIR   

JENIS_KELAMIN   

AGAMA_ID   

AGAMA_NAMA   

JENIS_KAWIN_ID   

JENIS_KAWIN_NAMA   

NIK   

NOMOR_HP   

EMAIL   

ALAMAT   

NPWP_NOMOR   

BPJS   

JENIS_PEGAWAI_ID   

JENIS_PEGAWAI_NAMA   

KEDUDUKAN_HUKUM_ID   

KEDUDUKAN_HUKUM_NAMA   

STATUS_CPNS_PNS   

KARTU_PEGAWAI   

NOMOR_SK_CPNS   

TGL_SK_CPNS   

TMT_CPNS   

NOMOR SK PNS   

TGL SK PNS   

TMT_PNS   

GOL_AWAL_ID   

GOL_AWAL_NAMA   

GOL_ID   

GOL_NAMA   

TMT_GOLONGAN   

MK_TAHUN   

MK_BULAN   

JENIS_JABATAN_ID   

JENIS_JABATAN_NAMA   

JABATAN_ID   

JABATAN_NAMA   

TMT_JABATAN   

TINGKAT PENDIDIKAN ID   

TINGKAT PENDIDIKAN_NAMA   

PENDIDIKAN_ID   

PENDIDIKAN_NAMA   

TAHUN_LULUS   

KPKN_ID   

KPKN_NAMA   

LOKASI_KERJA_ID   

LOKASI_KERJA_NAMA   

UNOR_ID   

UNOR_NAMA   

UNOR_INDUK_ID   

UNOR_INDUK_NAMA   

INSTANSI_INDUK_ID   

INSTANSI_INDUK_NAMA   

INSTANSI_KERJA_ID   

INSTANSI_KERJA_NAMA   

SATUAN_KERJA_INDUK_ID   

SATUAN_KERJA_INDUK_NAMA   

SATUAN_KERJA_KERJA_ID   

SATUAN_KERJA_KERJA_NAMA   
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Pada gambar diatas, untuk kolom yang tetap ada yaitu 

(PNS_ID,NIP_BARU dan NAMA). Untuk kolom yang dihapus yaitu 

(NIP_LAMA,GELAR sampai SATUAN_KERJA_KERJA_NAMA). 

Selanjutnya menambahkan kolom baru dengan mengetik manual pada 

excel. Berikut kolom baru yang ditambahkan : 

 

 

Hasil perubahan kolom/field template Data Utama harus sama 

urutannya seperti format pada gambar di bawah ini, kemudian format 

template tersebut didistribusikan kepada unit-unit kerja/OPD yang ada di 

Instansi. 

 

 

Untuk field Status_Penilai dan Status_Atasan_Penilai, jika yang 

bersangkutan berstatus PNS maka field-field tersebut diisi PNS, jika bukan 

NAMA_ATASANPEJABATPENILAI 

NIP_ATASANPEJABATPENILAI 

NAMA_PEJABATPENILAI 

NIP_PEJABATPENILAI 

NILAI_SKP 

ORIENTASI_PELAYANAN 

INTEGRITAS 

KOMITMEN 

DISIPLIN 

KERJASAMA 

KEPEMIMPINAN 

1 

A8ACA75D6D923912E040640A040269BB 

199601072018012001 

Mirna 

NO 

PNS_ID 

NIP_BARU 

NAMA 

NAMA_ATASANPEJABATPENILAI 

NIP_ATASANPEJABATPENILAI 

NAMA_PEJABATPENILAI 

NIP_PEJABATPENILAI 

TAHUN 

NILAI_SKP 

ORIENTASI_PELAYANAN 

INTEGRITAS 

KOMITMEN 

DISIPLIN 

KERJASAMA 

KEPEMIMPINAN 

STATUS_PENILAI 

STATUS_ATASAN_PENILAI 

JENIS_JABATAN 
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PNS maka diisikan tanda “ – “ saja. 

 
Untuk pengisian field Jenis_Jabatan bagi PNS yang dilaporkan 

Penilaian Kinerjanya, diisi dengan kode angka sesuai kode referensi dibawah 

ini : 

1 

2 

Struktural 

JFT 

3 

4 

Rangkap 

JFU 

 

3) Pengisian format Template excel unit kerja /OPD oleh 

operator 

Operator unit-unit kerja/OPD mengisikan template excel unit kerja/OPD 

dengan data penilaian kinerja PNS dilingkungannya yang telah diverifikasi 

oleh petugas verifikator dan data lain yang dibutuhkan sesuai format yang 

dikirimkan oleh Admin Kinerja, 

Selanjutnya operator segera mengirimkan kembali template penilaian 

kinerja dimaksud kepada Admin Kinerja di unit pengelola kepegawaian 

Instansi tersebut sebagai bahan pelaporan penilaian kinerja PNS ke Badan 

Kepegawaian Negara (BKN) melalui fitur Rekon SKP. 

4) Download Template Import SKP 

Kegiatan ini dilakukan oleh Admin Kinerja untuk mendapatkan 

Template Import SKP dengan mengakses alamat web 

http://www.tiny.cc/rekonMandiri2018, selanjutnya mengunduh (download) 

template tersebut. 

Template Import SKP ini digunakan sebagai sarana pengisian data 

penilaian kinerja secara kolektif, setelah data penilaian kinerja diperoleh dari 

unit kerja/OPD dengan menyesuaikan format template menjadi template 

import SKP. 

Langkah yang dilakukan pada tampilan rekonMandiri2018, sebagai 

berikut : 

http://www.tiny.cc/rekonMandiri2018
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Pilih icon menu   pada pojok kanan atas gambar dibawah ini. 
 
 

 
Selanjutnya pilih 

 

 

Kemudian pilih    adalah file excel yang berisikan 

informasi ketentuan yang harus diperhatikan oleh Admin Kinerja dari 

setiap field/kolom dalam pengisian template import SKP, seperti mandatory 

berarti harus diisi, text berarti harus berupa format text, dan seterusnya. 
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5) Ubah Template Excel dari Unit Kerja/OPD sesuai 

Template Import SKP (Template dari Tiny) 

Data penilaian kinerja yang dikirimkan dari unit kerja/OPD seperti 

gambar di bawah ini. 

 

NO 1 

PNS_ID 

NIP_BARU 

NAMA 

NAMA_ATASANPEJABATPENILAI 

NIP_ATASANPEJABATPENILAI 

NAMA_PEJABATPENILAI 

NIP_PEJABATPENILAI 

TAHUN 

NILAI_SKP 

ORIENTASI_PELAYANAN 

INTEGRITAS 

KOMITMEN 

DISIPLIN 

KERJASAMA 

KEPEMIMPINAN 

STATUS_PENILAI 

STATUS_ATASAN_PENILAI 
JENIS_JABATAN 

A8ACA75D6D923912E040640A040269BB 

199601072018012001 

Mirna 

Helena 

197002032000022001 

Anton 

198602032005011001 

2017 

88.82 

85 

85 

85 

86 

85 

85 

PNS 

PNS 

1 
 

Selanjutnya tugas Admin Kinerja memindahkan data penilaian kinerja 

yang diterima dari unit kerja/OPD sesuai dengan ketentuan template import 

SKP pada tombol  dan Admin Kinerja harus mengubah : 

 NIP_ATASANPEJABATPENILAI menjadi 

ATASANPEJABATPENILAI_ORANG_ID, dan 

 
 NIP_PEJABATPENILAI menjadi PEJABATPENILAI_ORANG_ID. 

 
Dalam pengisian data pada Template Import SKP harap memperhatikan 

hal-hal berikut untuk mengurangi kesalahan pada saat unggah/ /upload/import 

data penilaian kinerja : 

1. Untuk seluruh tipe data harap diubah menjadi TEXT. 

 
2. Untuk informasi yang tidak ada isiannya harap diberi tanda (-) dan jangan 

dibiarkan kosong. 
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3. Untuk field PNSDINILAI_ORANG_ID harap diisi dan jangan 

dikosongkan. 

4. Untuk ATASANPEJABATPENILAI_ORANG_ID atau 

PEJABATPENILAI_ORANG_ID yang bukan PNS, pada field 

STATUS_PENILAI dan STATUS_ATASAN_PENILAI harap diisi 

dengan tanda (-) 

5. Untuk Jenis Jabatan, harap diisi dengan angka sesuai dengan referensi di 

bawah ini 
 

1 

2 

3 

4 

Struktural 

JFT 

Rangkap 

JFU 

 
6. Jika ID PNS tidak ditemukan, silahkan diperiksa kembali di peremajaan 

data apakah Instansi Induk PNS tersebut sudah sesuai dengan instansi 

yang melakukan unggah/import data SKP. 

7. Jika excel template import SKP sudah siap untuk diunggah/diimport, 

maka jangan lupa untuk menyimpan file excel tersebut dengan Microsoft 

Excel 2003. 

8. Dalam proses unggah/upload/import data, harap diperhatikan jumlah 

record yang diunggah, dalam 1 (satu) kali unggah hanya dapat melakukan 

proses maksimal 500 (lima ratus) record, jika tidak berhasil harap 

mengurangi record data dan kemudian diunggah kembali. 

6) Unggah Template Import SKP oleh Admin Kinerja 

Untuk mengunggah template Import SKP, Admin Kinerja melakukan 

akses https://ncsisadmin.bkn.go.id . 

 

Lalu pilih menu Rekon SKP yang selanjutnya akan 

 
tampil  gambar  seperti  dibawah, kemudian pilih untuk mencari 

file excel template import SKP berisi data penilaian kinerja yang siap di 

https://ncsisadmin.bkn.go.id/
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unggah (upload). 
 

 
 

Untuk mengunggah data penilaian  kinerja pilih dan jika 

template Rekon SKP berhasil diunggah sesuai jumlah record data kinerja 

pada template, akan tampil gambar dibawah ini. 

 

 

Selanjutnya   melakukan   validasi    dengan    menekan    tombol 

 seperti gambar berikut. 
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PROSES VALIDASI 

 

a) Data Diterima 

 

 

Apabila hasil validasi data kinerja ter-acc atau disetujui, maka langsung 

dilakukan update data rekon dengan memilih , 

kemudian  pilih  konfirmasi  “Ya”.  Pesan  akan  muncul  bila  data sudah 

berhasil terupdate. 

 

b) Data Ditolak 

 
Apabila hasil validasi data kinerja tidak ter-acc atau disetujui, maka 

langsung pilih  untuk melihat dan pemberbaiki data yang 
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tidak ter-acc atau tidak disetujui. 
 

 

 

 

 

7) Melihat Hasil Unggah Data Penilaian Kinerja pada SAPK 

Untuk dapat melihat data kinerja yang telah berhasil diunggah, Admin 

Kinerja memilih menu “Rekon SKP” selanjutnya memilih sub menu “Import 

Data” dengan terlebih dahulu mengakses https://ncsisadmin.bkn.go.id sesuai 

User dan Password. Selanjut memilih tombol , akan terbentuk 

nama file dataSkpPns.xlsx, kemudian lakukan penyimpanan (save). 

 

File akan tersimpan pada folder dalam bentuk file ZIP seperti dibawah 

https://ncsisadmin.bkn.go.id/
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ini, kemudian lakukan exctract file ZIP tersebut, maka akan diperoleh data 

hasil pelaporan data kinerja (E-Lapkin). Lakukan sortir (urutkan) sesuai tahun 

penilaian kinerja. 

 

 
 

B. Bagi Instansi Yang Sudah Memiliki Sistem Informasi Kinerja 

 

1) Aplikasi kinerja dari BKN 

Bagi Instansi yang telah memiliki sistem informasi kinerja dengan 

aplikasi dari BKN, maka format template data penilaian kerja yang dihasilkan 

sudah sesuai template import SKP, sehingga Admin Kinerja bisa langsung 

mengunggah sesuai ketentuan pelaporan Fitur Rekon SKP pada aplikasi 

ncsisadmin SAPK. 

Untuk sistem informasi kinerja yang telah terintegrasi dengan simpeg, 

dan simpeg Instansi telah terintegrasi pula dengan SAPK, maka data 

penilaian kinerja dapat terupdate langsung ke SAPK. 

2) Aplikasi kinerja Mandiri 

Bagi Instansi yang telah memiliki sistem informasi kinerja dengan 

aplikasi yang dibuat sendiri oleh Instansi dan format template data penilaian 

kerja yang dihasilkan belum sesuai dengan format template import SKP, 

maka tugas Admin Kinerja harus menyesuaikan template dimaksud sesuai 

template Rekon SKP untuk bisa diunggah sesuai ketentuan pelaporan Fitur 
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Rekon SKP pada aplikasi ncsisadmin SAPK. 

 

C. Lain-lain 

 
Sebagai penegasan kembali, berikut hal-hal yang harus diperhatikan 

dalam proses pelaporan data kinerja pada SAPK: 

1. Field ATASANPENJABATPENILAI_ORANG_ID dan 

PENJABATPENILAI_ORANG_ID diisikan dari konversi NIP  pejabat  

yang bersangkutan. 

2. Untuk field PNSDINILAI_ORANG_ID harap diisi dan jangan dikosongkan 

 
3. Untuk ATASANPEJABATPENILAI_ORANG_ID atau 

PEJABATPENILAI_ORANG_ID yang bukan PNS, pada field 

STATUS_PENILAI dan STATUS_ATASAN_PENILAI harap diisi dengan 

tanda (-). 

4. Contoh status bukan PNS seperti Menteri dan atau Wakil Menteri, Kepala 

Daerah Gubernur/Kabupaten/Walikota, TNI/Polri yang diangkat dalam 

struktur organisasi PNS. 

5. Template disimpan dalam format Microsoft Excel 2003 dan nama file bebas. 

 
6. Untuk seluruh tipe data pada template harap diubah menjadi TEXT. 

 
7. Buku petunjuk atau panduan terkait Rekon SKP dapat di unduh/download 

dengan mengkases web http://www.tiny.cc/rekonMandiri2018. 

8. Data Tertolak Validasi. 
 

http://www.tiny.cc/rekonMandiri2018
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9. Hasil Update Data Rekon 
 
 

 
 

V. Bentuk Pelaporan Penilaian Kinerja PNS pada SAPK 
 

1. Pelaporan Kinerja melalui aplikasi My SAPK Mobile APP, PNS yang 

bersangkutan dapat menginput langsung melalui telepon selular yang sudah 

terinstal aplikasi My SAPK yang selanjutnya dilakukan proses validasi dan 

dipantau oleh Admin Kinerja. 

2. Pelaporan Penilaian Kinerja secara kolektif melalui Fitur Rekon SKP pada SAPK, 

Admin Kinerja mengumpulkan data penilaian kinerja PNS dari operator setiap 

unit kerja/OPD yang telah diverifikasi oleh verifikator di unit masing-masing. Hal 

ini bagi Instansi yang belum memiliki Sistem Informasi Kinerja. 

3. Pelaporan Penilaian Kinerja melalui Sistem Informasi Kinerja Terintegrasi 

dengan SAPK, Penilaian Kinerja PNS yang diproses dari Sistem Informasi 

Kinerja yang terintegrasi dengan Aplikasi Kepegawaian Instansi dan SAPK dan 

dipantau oleh Admin Kinerja. 
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