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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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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.
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.

Alur Pelaporan Penilaian Kinerja

a. Data Penilaian Kinerja berasal dari pengumpulan secara kolektif

proses pengumpulan pindahkan data kolektif ke
data kinerja {data kolcktif) Template import SKP_transform
oleh operator yg kemudian ubah NIP

telah diverifikasi menjadi PNS 1D

[ download template di
tin n2ons
u
dov

ler

LANGKAH 1 <
isi Label sesuai

contoh pengisian
(template)

akses
csisadminbkn.go.id

masuk menu
rekon SKP | httpsi/n

klik browse dan pilih file
yang akan diupload

Klik tombol

import

simpan file dengan
format excel 2003

LANGKAH
5

LANGKAH 8 LANGKAH 7 LANGKAH 6

pastikan hasil jumlah
datayang diunggah
ke aplikasi sama
dengan jumlah data
pada file template
rekon SKP

Jika data lolos
validasi pilih
jika ada data
yg ditolak,
unduh data
untuk diperbaiki

menu update cek hasil update
clata rekon data pada menu
riwayat SKP di SAPK

lakukan
validasi
LANGKAH 11 LANGKAH 12 LANGKAH 13
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b. Data Penilaian Kinerja berasal dari Sistem Informasi Kinerja BKN

1) Tugas Operator

O

-I Masuk sebagai Operator
dalam aplikasi E-Kinerja

pilih menu :
Data Prestasi Kerja

©

4 Baris data yang berwarna
merah menunjukkan
bahwa nilai prestasi kerja
(nilai SKP & nilai perilaku)
tersebut tidak memenuhi
syarat untuk kenaikan

Ll

pada kotak texbox
tahun, ketikkan tahun
berupa angka sesuai
periode/tahun SKP
yang akan diverifikasi
untuk dikirim ke admin
E-Kinerja

(2

- verifikasi dapat dilakukan

setiap baris satu persatu
atau pilih checkbox
verifikasi secara
keseluruhan

pangkat

2) Tugas Admin Kinerja

Dilakukan oleh
admin E-kinerja

1

Jika aplikasi E-Kinerja terintegrasi 1
'SIMPEG maka admin bisa langsung pilih

tombol kirim. Maka data otomatis terkirim
dan tersimpan dalam SIMPEG. SIMPEG

yang terintegrasi dengan SAPK akan
Immenglﬂmlt'.:an data penilaian prestasi ke
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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 Instansi
memberikan Profll
‘Administrator e-Lapkin’
Pada Admin Kinerja

Admin Kinerja mengakses
https://ncsisadmin.bkn.go.id
untuk melakukan Rekon SKP

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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Prafile .-c[ Administrator e-Lapkin

Administrator TAKAH Kanreg
Administrator e-Lapkin
BTL TMS KP BKD/Instansi

Cetak Rekapitulasi Kesehatan

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 mcsisadmin, silahkan

v (5 Export Data

pilih Export Data dengan menekan tombol I ===

Kemudian tekan "« ©ARE (ntuk masukkan nama Instansi,

lalu tekan ' Instansi Kerja, dan kemudian tekan | " EXPORT |

) et s
.i:-_. L Cari
i DT AT RS VTR

[ ] [--- Cari Berdasarkan - | ] A‘ &%
= |- »

-

Kode Cepat Nama Instansi
0001 DTS

3011 Kementerian Kesehatan
- on

- Pilih - Batal


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).

DAFTAR PNS DI LINGKUNGAN {Sesuai Instansl)

No

PNS_IDNIP_BANIP_LANAMA GELAR_ GELAR TEMPATEMPATGL_LAJENIS_FAGANFAGAMAIENIS_HIENIS_ENIK

1 2 3 4 5 6 7 8 9
D

10

1 2 3 4 5 6 1 8 9 10
1 ASEBO4195006 260004 ALIAN ASEBOZSIDOAFO5-06-1M
2 ABACA 196912 AzS I2IM
3 ABACA'196705 260006 ARIFUDDIN 7:061M

4 ABACA 196203260004 BUDIYONO ASEBOSLEMAI02-03-1M
5 ABACA'196007 260005 ROBERT SIMALANGO  ASEBOZTAPANIOS-07-1M
6 ABACA196808 7800051 GUSTI NYOMAN AGU ASEBO:TABAN.08-08-1M

7 ABACA'198508 15081M

8 ABACA'197612 260006 JERMIAS SITER| KORA ASEBOZAYAPLOG-12:1M
bt

9 ABACA'197506 260007 NURMIATI ASEBOZIAART03:06-1F

ASEBOZMAGET 11-05-1F

ASEBOZNGANJI10-02-1M
ASEBOZBANTU 25-02-1M
2803IM
ASEBOZBANDU 26-02-1F

ASEBOZBANDU10-11-1M
2106IM
ASEBOZBANDU 02-08-1M
ASEBOZBANYU 23-06-1M
ASEBOZPONOR05-03-1M
ASEBOZYOGYA 08-04-1M

10 ASEBO196805 260005 SRATI

11 ASEBO196302 260004 SEDJ0

12 ABACA 196402260005 SARPIN

13 ABACA 197503 8

14 ABACA 196502 260004 ERNA ROHANA

15 ABACA196611 260004 ASEP WARSA

16 ABACA 196206 260004 SUKARMAN
17 ABACA'196808 260006 JAENAL LUKMAN
18 ABACA 197406 260006 KISWANTO

19 ASEB{ 196503 260004SENO

20 ABACA 196304260003 ACHMAD SUBANDI
21 ABACA196103 60003 SUKAMTA ASEBOZVOGYAI03031M
22 ABACA 195703 SOEMARNO ASEBO2DEMAK06-03-1M
23 ABACK 95701 THOO3SUNARTORAHARDIO ASEROTPEAL 5.L1M

1

1

| 05, OO POR PO TR PR S R R O ) T R (R (O ) R S 0 R 0 O (OR

NIP_BANIP_LANAMA GELAR_ GELAR_TEMPA TEMPA TGL_LAJENIS_PAGANAAGAMAJENIS_HIENIS_ENIK

NOMOIEMAIL ALAMANPWP_BRIS  JENIS_fENIS_FKEDUD KEDUD STATUSKARTU NOMOITGL_SKTMT_C NOMOITGLSK TMIT_P GOL_AVGOL_A\GOL_DGOL_N.TMT_GMK_TAMK_BUJENIS J

2 B ¥4 5 ¥ Ty 18 ¥ 20 A 2 B U B B U B M 3 31 N B/ M B B Iy B
NOMOIEMAIL ALAMANPWP_BPS  JENIS_FIENIS_FKEDUD KEDUD STATUSKARTU NOMOITGL_SKTMT_CPNS TMT_PIGOL_A'GOL_A\GOL_IDGOL_N.TMT_GMK_TAMK_BUJENIS )
2 OB ¥ OB ¥ Y OB WY N A R B W B % ¥ B W N 3 RN B W B 3% ¥ B P L0 4
Idam 1 Menika3515160506590001 ILTOHI48053.00001001  PNSPuOL  AWif P D3M44IUP3/1,0301101-121UP33/ 281000011121 a2 Wb 0104355 4 4
Idam 1 Menikat ILSIDRAPSBLOGG2601  PNSPuOL  Aktf P LO47S04 01-12-2001 00333 e B N 0148 4 @
Idam 4 Belum [7371142706670001 ILJENDTAT3.12345601  PNSPuOL AW P G194732 01031995 0104121 a2 Wb 0146 1 4
Isam 1 Menikz3404120203620001 REIOD/47.690.00000901  PNSPuOL  Aktif P D167861 01-03-1985 0105121 W 2 Wb 0145 1 8
Budha 1  Menikz1271020507600003 SRIGUNTINGEO7659201  PNSPuOL Akt P D4S682 01091985 007121 Wa 2 Wb 011038 1 4
Hindu 1 Menike5101020808680003 LINGKL4T600501704008  PNSPuOL  Aktif P G157073 0104121 W 2 Wb 0110219 B ¢
Islam 1 Menika630305 085652243405 CINDAI 77.713.00001201  PNSPu01  Aktif P MOS73UP.3/2,02:03-201-00-2UP.33/.28:02-20103-221  lifa 23 llc 010428 2 4
v P , ; b r—r—r
Budha 4 Belum Kawin 01  PNSPuOL  Aktf P UP.3/6,2903-201-04-2UP.33/31-05:20106221  lifa 23 e 010429 5 4
b . rr 3 , ; . O
Islam 1 Menika3175054306790005 JL H.M79866400001201  PNSPuOL  Aktif P N 000013 01-04-2006 0105221 fa B Il 010428 0 4
b T (faaas naich b , b .
Budha 1 Menika3515185105680007  JL PAKL:48.053:00001001  PNSPuO1  Aktif P E4787(UP.3/4,18-12-101-12-1UP.33/ 30090011112 I 24 Ifd 0104221 4 4
b " gy v ; b oo
Islam 1 Menika3515161002650004 JLKERT24.455.00001001  PNSPuOL  Aktif P D145 UP3/1,03:01-101-1-1UP33/ 270210103111 1 24 Ilfd 0104222 4 4
b T Oy, v ; b ooy
Islam 1 Menika3402082502640003  ROGOI47.690.00000901  PNSPuO1  Aktif P D 396545 01-02-1986 04111 Ifa B e 004 2 4
b ) i b ; b R
Islam 1 Menika3275062803750013  JLPANCS9061436159201  PNSPuOL  Aktif P 01-12-2000 0011 lfa B e 010428 4 4
b Y v v , . o
Isfam 3 landa 327315087825 rohane PERUM67.592.00320801  PNSPuO1  Aktif P D1501:UP.3/5,20-04-101-03-1UP.33/125-03-101:04112  Ifb 31 Iifa 01042 1 4
b yoiooy y ey . 3 b "
Islam 1 Menika320408082216 25epbisKOMP. 67.592.00 01  PNSPuOL  Aktf P D1502 UP.3/5,2004-101-03-1UP.33/:25-03-10104-111  1fa 11 Jfa 0103122 1 4
ldam 1 Menikad273162106620003 KP.PAF67.592.00100301  PNSPuOL  Akf P D.150zUP3/52004-101-03-1UP33/25:03-00104111 Ifa 24 N4 010422 1 4
Idam 1 Menika320414085705648368 LANGO 67592000000501  PNSPUDL  AWF P JIBGAUP3R280220027UP3Y3L122010142 b 2 Wb o010 10 %
Idam 1 Menka3175012306740007 PISANGS7890300000301  PNSPuOL Akt P 6328801 01-12-1995 008112 b B e 01047 4 ¢
Idam 1 Menka357040503550010  JLSIDO48.053.00001001  PNSPuOL  AkGf P D14SQUP3/1,030M01121UP3327-0210103011  ifa 4 Ifd 01042 4 4
Idam 1 Menika347113030804630002 JLGAISTETISOST64301  PNSPuDL AW P COS83515 01-02-1983 003912 b R Wb o044 2 ¢
Idam 1 Menika3404060303610004 GABAH4760795770901  PNSPuOL  Akif P D 077554 01-03-1984 005111 Mfa W Nd o142 1 4
Idam 1 Menikah JLARUMBLOK 00842408 PNSPUS0  Tidekil? 6139832 004116 d B e 01047 1 8
Isam 1 Menikah JLKARONSIHUTARAVIOB  PNSPu90  TidakibP 6139634 0414 Ifd B e 0419 U 4
; v v ; . ——

2) Mengubah Format Template Data

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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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_PEGAWAIL_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 1D
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

FIELD DIHAPUS
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Pada gambar diatas, untuk kolom vyang tetap ada Vyaitu
(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 :

NAMA_ATASANPEJABATPENILAI
NIP_ATASANPEJABATPENILAI
NAMA_PEJABATPENILAI
NIP_PEJABATPENILAI
NILAI_SKP
ORIENTASI_PELAYANAN
INTEGRITAS

KOMITMEN

DISIPLIN

KERJASAMA

KEPEMIMPINAN

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.

NO 1

PNS_ID ABACA75D6D923912E040640A040269BB
NIP_BARU "199601072018012001

NAMA Mirna

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

Untuk field Status_Penilai dan Status_Atasan_Penilai, jika yang
bersangkutan berstatus PNS maka field-field tersebut diisi PNS, jika bukan
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3)

4)

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 Struktural
2 JFT

3 Rangkap
4 JFU

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.

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 :

10


http://www.tiny.cc/rekonMandiri2018

Buku Petunjuk Fitur Rekon SKP (E-Lapkin) pada SAPK | Direktorat Kinerja Aparatur Sipil Negara

Pilih icon menu = pada pojok kanan atas gambar dibawah ini.

Dibagikan kepadasaya > REKON DATAMANDIRI ~ 2 B
Folder Terakhir diubah olehsaya
B3 TABEL REFERENS! B TEMPLATE

Flle

REKONDATA REKONDATR
SAPK SAPK
ﬂ BUKU PANDUAN REKO. : BUKU PANDUAN REKO. = BUKU PANDUAN REKO.
B TEMPLATE

Selanjutnya pilih

Dibagikan kepadasaya > REKON DATAMANDIRI ~ 2% B
Nama Pemilik Terakhir diubah oleh. ¥ Ukuran file
TABEL REFERENS! SATGAS KANRE -
TEMPLATE ATGAS KANREG =
BUKU PANDUAN REKON TABREF 2.0.pdf SATGAS KANREG 2

BUKU PANDUAN REKON DATA V 2.1.pdf ATGAS KANREG

BUKU PANDUAN REKON UNOR 2.2.pdf SATGAS KANREG

B Template import SKP (3)is &
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.

IATASANPEIABATPENELALORANG.ID ABACATEFO 331204064 0A04026988 Source darid

|PEABATP ML CRANG 1D ABACATSFSA3912E0640AN026958 Souce dan|

PSOINILA_ORANG JO *mandatory Source diri

N 04 2016 *mandatory Source di

CTy a1 1433 *mandatory Sourceduri®

(ORENTAS PELANIAN 0 85 *mandatory Sourcaduri

NTEGRTAS n 825 *mindatory Source i

oMmvEN n 815 *mindatory Source dari

oSN n 825 *mandatory Source dri®

CEUASAVA » 05 *mandatory Sourca duri

PPN 0 815 *mindatery Sourc drl

e 6

NLURATAATA m2

NAL_PIRLAKU KERA 3

INAALPRESTAS|KERA 55

IATASAN,PENILA JABATAN Source dar

PO IABATAN freeteat Sourceduri8

PENLALGOLONGAN i W frea e sourceduri

|ATASAN_PENILA_GOLONGAN Va b free et Soure duri§

PENILAL TV GOLONGAN oupftE 10011 Freeteat Source dar

JATASAN_PEMILA_TM GOLONGAN 014016 10613 freetet Source dari¥

|PuLAL oA pantn PUSKESMAS BOGANATAR DINSKESBAATAN Freatent Source dui

ATASAN PENLAUNGR YA DINAS KESEHATAN OINASKESBATAN freotet Sourcedurl
i STATUS_PELA < NS il dal dotahase berdasarian PELABKTPENILAL ORANG O,

PENILA A ULUUS YOHANES AN KL BENEDIKTUS KA, S Xep 1 STATUS PENLA «Bukan PNSambll drisource fle exed Sourcedurt
4 STATUS_PENLA «PASambi daidotabase bedasarkan ATASANPEIABATPENILALORANG JD

ATASAN_PENILN_NAMA BENEDITUS KAX), S.Xp dr MARIA BERNAD INA SADA NENY, MPH Jéka STATUS_PENILAI « Buikan PNS ambil dari source filo oxcel Source dari
1 STATUS PELA = PAS amii dorldotabase berdasarkan PEIABATPENLADRANG JO

PINLAL NP NP 196403041987031023 196203121584101012 1 STATUS_PENLA < Bukan PNSambl dri source fle eced Sourcedarit
1 STATUS_PELA <5 ambil daridetabase berdasarkan ATASANPEIABATPENILALORAYG JO

[ATASAN_PENLA N R 196203121984101012 196805202000122008 1A STATUS_PENLA = Bakan NS ambl drisourcefl exel Sourc il
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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 ABACA75D6D923912E040640A040269BB
NIP_BARU 199601072018012001
NAMA Mirna

NAMA ATASANPEJABATPENILAI Helena
NIP_ATASANPEJABATPENILAI 197002032000022001
NAMA PEJABATPENILAI Anton
NIP_PEJABATPENILAI 198602032005011001
TAHUN 2017

NILAI_SKP 88.82
ORIENTASI_PELAYANAN 85

INTEGRITAS 85

KOMITMEN 85

DISIPLIN 86

KERJASAMA 85

KEPEMIMPINAN 85

STATUS_PENILAI PNS

STATUS ATASAN_PENILAI PNS
JENIS_JABATAN 1

Selanjutnya tugas Admin Kinerja memindahkan data penilaian Kinerja

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

f

Templt npont P ransfom s 2 o
SKP pada tombol B e mosEsimis st g A dmin Kinerja harus mengubah :

e NIP_ATASANPEJABATPENILAI menjadi
ATASANPEJABATPENILAI_ORANG_ID, dan

e 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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6)

3.

Untuk field PNSDINILAI_ORANG_ID harap diisi dan jangan

dikosongkan.

Untuk ATASANPEJABATPENILAI_ORANG_ID atau
PEJABATPENILAI_ORANG_ID vyang bukan PNS, pada field
STATUS_PENILAI dan STATUS_ATASAN_PENILAI harap diisi
dengan tanda (-)

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

bawah ini

1 Struktural

2 JFT

3 Rangkap

4 JFU
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.

Jika excel template import SKP sudah siap untuk diunggah/diimport,
maka jangan lupa untuk menyimpan file excel tersebut dengan Microsoft
Excel 2003.

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.

Unggah Template Import SKP oleh Admin Kinerja

Untuk mengunggah template Import SKP, Admin Kinerja melakukan

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

tampil gambar seperti dibawah, kemudian pilih

w =y Rekonsiliasi

Lalu pilih menu Rekon SKP =% """ yvang selanjutnya akan

 BROWSE .
untuk mencari

file excel template import SKP berisi data penilaian kinerja yang siap di
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unggah (upload).

ne N
i s ) O ovo EJ.VW“‘

Untuk mengunggah data penilaian kinerja pilih S { dan jika
template Rekon SKP berhasil diunggah sesuai jumlah record data kinerja

pada template, akan tampil gambar dibawah ini.

AL ABAC AMC 0N BT B W WM « + DRE DRE SUOK NN 154 1006 PNS PNS )

ABAC AMC Baedl 00 WAL SR W 2 WA M40 + + DIRE DIRE POM JOW 1076 10t PaS PS4

¢ AL ANC EFI0 200 W8T 78 A2 MT2 M0 M40 ©+ DIRE DIRE SUM NN I 1008 PNS PNS 4
P A A A T T B 8B e M N ORE W NEN' T80 106 PRS PNS | 1
ABAC AL MM 00 MRS N2 T2 ne N DRE SV NEN 10 108 NS PN 2
AU DN BEN W W N w0 DRE AN SO0 192 100 PNS PNS 2

ABAC AMC AMAC J0 M ME WA R4 ME M B DEPL NENY On | 106 1002 PNS P8 1

ABAT ABAC ASAC 200 MIOE MR A M W12 a0 DIRE. Xov NEN 1000 1086 PN NS 2

Selanjutnya melakukan validasi dengan  menekan  tombol

g seperti gambar berikut.
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'\f Iul-lh:qllni-llhglm‘ DT HATASAR] DARVANTE Login date: 17-05-2020 ofu)ibagoute]
Qran REKON kP
¥ ErExpant Data
o Fona :
| N Ao q
e
| ekt

PROSES VALIDASI

a) Data Diterima

Q VALIDASI

i 2

Klik tombol ”Validasi”
IMPORT DATA

FILE  [tempiate s | |4 BROWSE | s
| /MPORT | VAUDASI

0C312014 813£ 80 79 78 79 79 0  KEP/ KEP Wc IVia 010 OU1C PUSI DINA YULL BENE 1964 1962 PNS PNS 4
F79F 2014 843 865 825 815 825 805 815 KEP/ KEP/ IVia IV 011 01/1( DINA DINA BENI drM 1962 1968 PNS PNS 4
F79F 2015 863 865 85 82 825 81 815 KEP/ KEP/ Mia IVd 0110 01/1C DINA DINA BENI orMs 1962 1968 PNS PNS 1

Muncul pesan konfirmasi, klik
tom bo' ”Ya" 'S ::::h;.r:.sz;l;m ingin melakukan Validasi
el
_—
Muncul pesan data yang disetujui Oata Rekon Skp berhasil dvaldasi siahkan
dan di tolak kS lihen el

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

dilakukan update data rekon dengan memilin ' UPDATEDATAREKON.

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‘ g untuk melihat dan pemberbaiki data yang
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tidak ter-acc atau tidak disetujui.

< DATADITOLAK

Data ditolak akan muncul pada tab “Tolak Validasi”.
Alasan tertolak juga akan muncul sesuai dengan datanya

LR L LT TOLAK VALIDAS!

FTOFDSAEBIESITEIEO4D640A15026330 1D PNS FTOFDBAES3ESATE 1E040640415026330 tidak ada di SAPK |

Total: 1 ] * UNDUH

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 hitps://ncsisadmin.bkn.go.id sesuai

User dan Password. Selanjut memilih tombol I Experbataske-  akan terbentuk

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

Save As X
1 W > ThisPC > Desktop > v O Search Desktop r
Organize v New folder g== v
® This PC (o) Name Date modified Type L5)
- 3D Objects | LI H Microsoft Word 97 - ..
j “'] NOTULEN WORKSHOP PEMBINAAN PAPUARPA,
[ Desktop Target_SKP_Tahunan PDF File
= Documents 'a Xxampp-control - Shortcut 01/12/2019 18:57 Shortcut
aj o 29/11/2019 16:33 Microsoft Excel Com..
¥ Downloads ~al ok2 3163 Bieel G
§ i =] ok 29/11/2019 16:33
usic
'] Bahan BKKBN 02/10/2019 13:47
= Pi 75
T etures ] PENYUSUNAN SKP1 24/09/2019 8:14 Microsoft PowerPoint...
& videos % NI_Circuit_Design_Suite_11_0_1 Application
& Local Disk (C:) [&] Picture1 JPG File
y .
W T.aneiat nEC PV 407040 1004 sang e
¥ Network v o< 5
File name: | SEICRIEIyERIRY <
Save as type: | All Files (**) ~

A Hide Folders Cancel

File akan tersimpan pada folder dalam bentuk file ZIP seperti dibawah
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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.

Documents

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 VValidasi.

DATATERTOLAK VALIDASI KARENA ALASAN DIBAWAH INI :
e Panjang karakter tidak sesuai

e |ID PNS, ATASANPEJABATPENILAI_ORANG_ID dan
PEJABATPENILAI_ORANG_ID tidak valid

e Format tanggal salah

* Pengisian tanggal salah

PNS diluar instansi

e Kedudukan hukum tidak aktif
e Terdapat field yang tidak diisi

CEK KEMBALI DATA TERSEBUT, KEMUDIAN PERBAIKI DAN IMPORT KEMBALI UNTUK
DILAKUKAN VALIDASISAMPAITIDAK ADA LAGI DATA YANG DITOLAK VALIDASI
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9. Hasil Update Data Rekon

HASIL UPDATE DATA REKON

¢ Setelah berhasil di update secara kolektif, lakukan pengecekan
di sapk pada data Riwayat SKP

e Jika terdapat id dan tahun penilaian sama dalam file excel
dengan data yang di sapk (sudah benar), maka sistem akan
mereplace.

s Jika masih ragu, jangan lakukan import sekaligus lakukan
secara bertahap.

* Apabila terdapat kesalahan, ulangi kembali langkah dari awal

PASTIKAN RIWAYATSKP SAMA ANTARA
SAPK-SIMPEG

Bentuk Pelaporan Penilaian Kinerja PNS pada SAPK

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

UPDATE

(1 MY SAPK MOBILE APP

UPDATE
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