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FITUR SISTEM INFORMASI USER ADMIN 

I. Login 

Sistem Informasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (E-Sakip) Kota Surakarta dapat 

diakses melalui link url https://ministry.phicos.co.id/surakarta/esakip/  , user admin dapat 

masuk ke dalam E-Sakip dengan cara login terlebih dahulu. Langkah – Langkah penggunaanya 

adalah sebagai berikut: 

• Akses Sistem Informasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (E-Sakip) kemudian akan 

muncul tampilan form login seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 1. Tampilan Form Login 

• Masukkan username, password dan captcha pada halaman login pada form yang tersedia 

• Klik tombol   untuk masuk ke dalam E-Sakip, jika pengguna salah memasukkan 

password lebih dari 3x maka akan muncul notifikasi waktu tunggu untuk bisa login kembali 

seperti pada gambar berikut: 

https://ministry.phicos.co.id/surakarta/esakip/
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Gambar 2.Tampilan Gagal Login 

II. Dashboard 

Halaman Dashboard merupakan halaman yang pertama kali tampil setelah user admin berhasil 

masuk ke dalam Sistem Informasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (E-Sakip). Pada 

halaman beranda terdapat fitur untuk menampilkan panduan penggunaan sistem dengan cara 

klik tombol . Tampilan halaman Dashboard dapat dilihat pada 

gambar berikut: 
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Gambar 3. Tampilan Menu Dashboard 

III. Renstra 

1. Renstra 

Sub menu Renstra merupakan sub menu yang digunakan admin untuk menampilkan daftar 

renstra OPD. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Renstra → sub menu Renstra  

• Pilih pelaksana  kemudian akan muncul tampilan 

daftar renstra seperti pada gambar berikut: 

 

                 Gambar 4. Tampilan Sub Menu Renstra 
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• Klik tombol  untuk menampilkan data dari Sistem Informasi SIPPD 

2. Pohon Kinerja 

a. Isi CSF 

Sub sub menu Isi CSF merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk mengisi 

data CSF OPD di Kota Surakarta. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Renstra → sub menu Pohon Kinerja → sub sub menu Isi CSF 

• Pilih Filter  kemudian akan muncul tampilan 

daftar data seperti pada gambar berikut: 

 

                Gambar 5. Sub Sub Menu CSF 

• Isikan data CSF pada kolom CSF yang tersedia 

• Data yang sudah diisikan akan tersimpan secara otomatis 

b. Bagan 

Sub sub menu Bagan merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk 

menampilkan bagan pohon kinerja OPD di Kota Surakarta. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Renstra → sub menu Pohon Kinerja → sub sub menu Bagan 
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• Pilih Filter  kemudian akan muncul tampilan 

bagan seperti pada gambar berikut: 

 

                 Gambar 6. Tampilan Sub Menu Grup Menu 

• Klik tombol  untuk menampilkan detail bagan pohon kinerja 

3. Cascading 

a. Isi  

Sub sub menu Isi merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk mengisi data 

cascading (sasaran & anggaran). Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Renstra → sub menu Cascading→ sub sub menu Isi  

• Pilih pelaksana  dan jenis kemudian akan 

muncul tampilan daftar data seperti pada gambar berikut: 
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                Gambar 7. Sub Sub Menu Isi 

• Klik pada data kolom Program/Kegiatan/Sub Kegiatan untuk menambahkan data 

sasaran program seperti pada form berikut: 

 

                   Gambar 8. Form Input Sasaran Program 

• Klik pada data kolom Sasaran untuk mengubah dan menghapus data sasaran program 

yang sudah ditambahkan seperti pada form berikut: 
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                 Gambar 9. Form Ubah Data Sasaran 

b. Bagan 

Sub sub menu Bagan merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk 

menampilkan bagan cascading OPD di Kota Surakarta. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Renstra → sub menu Cascading → sub sub menu Bagan 

• Pilih Filter  kemudian akan muncul tampilan 

bagan seperti pada gambar berikut: 
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                 Gambar 10. Tampilan Sub Menu Grup Menu 

• Klik tombol  untuk menampilkan detail bagan cascading 

IV. IKU (Indikator Kinerja Utama) 

1. Kota 

Menu Indikator Kinerja Utama Kota merupakan menu yang digunakan admin untuk 

menampilkan dan mengelola data indikator kinerja utama tingkat kota. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Indikator Kinerja Utama → sub menu Kota, kemudian akan muncul tampilan 

rekap data indikator kinerja utama tingkat kota seperti pada gambar berikut: 

 

          Gambar 11. Menu Indikator Kinerja Utama Kota 

• Klik 2X pada kolom alasan pemilihan indikator untuk mengisi alasan pemilihan 

indikator 

• Klik 2X pada kolom formulasi pengukuran untuk mengunggah dokumen formulasi 

pengukuran 



 
 

20 

• Klik 2X pada kolom definisi pengukuran untuk mengisi definisi pengukuran 

• Klik 2X pada kolom tipe penghitungan  untuk memilih tipe penghitungan  

• Klik 2X pada kolom positif/negatif  untuk memilih indikator tersebut bersifat 

positif atau negatif 

• Klik 2X pada kolom sumber data untuk mengisi sumber data indikator 

• Klik 2X pada kolom penanggung jawab untuk mengisi penanggung jawab  

2. OPD 

Menu Indikator Kinerja Utama OPD merupakan menu yang digunakan admin untuk 

menampilkan dan mengelola data indikator kinerja utama tingkat OPD. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Indikator Kinerja Utama → sub menu OPD, kemudian akan muncul tampilan 

rekap data indikator kinerja utama tingkat OPD seperti pada gambar berikut: 

 

          Gambar 12. Menu Indikator Kinerja Utama OPD 

• Klik 2X pada kolom alasan pemilihan indikator untuk mengisi alasan pemilihan 

indikator 

• Klik 2X pada kolom formulasi pengukuran untuk mengunggah dokumen formulasi 

pengukuran 

• Klik 2X pada kolom definisi pengukuran untuk mengisi definisi pengukuran 

• Klik 2X pada kolom tipe penghitungan  untuk memilih tipe penghitungan  
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• Klik 2X pada kolom positif/negatif  untuk memilih indikator tersebut bersifat 

positif atau negatif 

• Klik 2X pada kolom sumber data untuk mengisi sumber data indikator 

• Klik 2X pada kolom penanggung jawab untuk mengisi penanggung jawab  

V. Rencana Kinerja 

1. Kota 

Menu Rencana Kinerja Kota merupakan menu yang digunakan admin untuk menampilkan 

daftar rencana kinerja tingkat kota. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Rencana Kinerja → sub menu Kota 

• Pilih tahun  kemudian akan muncul tampilan rekap data rencana 

kinerja tingkat kota seperti pada gambar berikut: 

 

             Gambar 13. Daftar Rencana Kinerja Tingkat Kota 

• Klik tombol  untuk menampilkan data dari sistem informasi SIPPD 



 
 

22 

• Klik tombol  untuk mengunduh rencana kinerja tahunan tingkat kota 

dalam bentuk excel 

• Klik tombol  untuk mengunduh rencana kinerja tahunan tingkat kota 

dalam bentuk pdf. 

2. OPD 

Menu Rencana Kinerja OPD merupakan menu yang digunakan admin untuk menampilkan 

daftar rencana kinerja tingkat OPD. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Rencana Kinerja → sub menu OPD 

• Pilih pelaksana  tahun   dan jenis 

 kemudian akan muncul tampilan rekap data rencana kinerja 

tingkat OPD seperti pada gambar berikut: 

 

             Gambar 14. Daftar Rencana Kinerja Tingkat OPD 

• Klik tombol  untuk menampilkan data dari sistem informasi SIPPD 

• Klik tombol  untuk mengunduh rencana kinerja tahunan tingkat OPD 

dalam bentuk excel 
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• Klik tombol  untuk mengunduh rencana kinerja tahunan tingkat OPD 

dalam bentuk pdf. 

VI.  Perjanjian  

1. Sasaran & Anggaran 

Sub menu Sasaran dan Anggaran merupakan menu yang digunakan admin untuk 

menampilkan data sasaran dan anggaran. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Sasaran & Anggaran 

• Pilih pelaksana , tahun ,dan jenis 

kemudian akan muncul tampilan rekap data seperti pada 

gambar berikut: 

 

             Gambar 15. Sub Menu Sasaran & Anggaran 

• Isikan nominal anggaran pada kolom anggaran 
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• Klik pada kolom keterangan untuk memilih sumber data anggaran 

2. OPD 

Sub menu OPD merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk mengelola data report 

perjanjian kinerja OPD yang terdapat di Kota Surakarta. Tampilan sub menu OPD dapat 

dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 16. Sub Menu Report 

a. Tambah Data  

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data perjanjian kinerja. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan formulir 

tambah data seperti pada gambar berikut: 
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                              Gambar 17. Form Tambah Data Perjanjian Kinerja 

• Isi dan lengkapi data pada formulir yang tersedia, untuk data sasaran program, 

sasaran OPD, dan sasaran kegiatan user dapat menambahkan lebih dari 1 data. 

• Klik tombol  untuk menyimpan data 

b. Ubah Data  

Fitur ini digunakan untuk mengubah data perjanjian kinerja. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 
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• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan formulir ubah data seperti 

pada gambar berikut: 

 

                              Gambar 18. Form Ubah Data Perjanjian Kinerja 

• Ubah dan sesuaikan data pada formulir yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data 

c. Hapus Data 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data perjanjian kinerja. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 
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• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti pada gambar 

berikut: 

 

                          Gambar 19. Notifikasi Hapus Data Perjanjian Kinerja 

• Klik tombol  untuk menghapus data pengguna 

d. Unduh Perjanjian Kinerja 

Fitur ini digunakan untuk mengunduh perjanjian kinerja. User dapat mengunduh data 

perjanjian kinerja dalam bentuk excel atau pdf. Langkah – langkah penggunaanya 

adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol   untuk mengunduh data perjanjian kinerja kedalam bentuk 

excel 

• Klik tombol  untuk mengunduh data perjanjian kinerja kedalam bentuk 

pdf. 

e. Tampil Preview Perjanjian Kinerja 

Fitur ini digunakan untuk menampilkan preview perjanjian kinerja. Langkah – 

langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  maka akan muncul tampilan preview dokumen perjanjian 

kinerja seperti pada gambar berikut: 
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                      Gambar 20. Preview Perjanjian Kinerja 

• Isikan target setelah perubahan pada masing-masing sasaran program dan isikan 

anggaran setelah perubahan pada data program serta tambahkan keterangan pada 

kolom keterangan 

• Data yang sudah ditambahkan akan tersimpan secara otomatis. 

f. PK Perubahan 

Fitur ini digunakan untuk membuat PK perubahan pada PK yang sudah dibuat. 

Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 
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• Klik tombol  pada PK yang akan mengalami perubahan, 

kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti berikut: 

 

                          Gambar 21. Notifikasi Buat PK Perubahan 

• Klik tombol  untuk membuat PK Perubahan 

g. PK Pengendali  

Fitur ini digunakan untuk membuat PK pengendali untuk jabatan eselon II pada PK 

yang sudah dibuat. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  pada PK yang dipilih, kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti berikut: 

 

                          Gambar 22. Notifikasi Buat PK Pengendali 

• Klik tombol  untuk membuat PK pengendali 

h. PK Ketua Tim  
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Fitur ini digunakan untuk membuat PK ketua tim untuk jabatan eselon III pada PK 

yang sudah dibuat. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  pada PK yang dipilih, kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti berikut: 

 

                          Gambar 23. Notifikasi Buat PK Ketua Tim 

• Klik tombol  untuk membuat PK ketua tim 

3. Sub Unit 

Sub menu Sub Unit merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk mengelola data 

report perjanjian kinerja sub unit yang terdapat di Kota Surakarta. Tampilan sub menu Sub 

Unit dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 24. Sub Menu Report Sub Unit 

a. Tambah Data  

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data perjanjian kinerja pada sub unit. 

Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 
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• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan formulir 

tambah data seperti pada gambar berikut: 

 

                              Gambar 25. Form Tambah Data Perjanjian Kinerja Sub Unit 

• Isi dan lengkapi data pada formulir yang tersedia, untuk data sasaran program, 

sasaran OPD, dan sasaran kegiatan user dapat menambahkan lebih dari 1 data. 

• Klik tombol  untuk menyimpan data 

b. Ubah Data  

Fitur ini digunakan untuk mengubah data perjanjian kinerja sub unit. Langkah – 

langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Sub Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan formulir ubah data seperti 

pada gambar berikut: 
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                              Gambar 26. Form Ubah Data Perjanjian Kinerja Sub Unit 

• Ubah dan sesuaikan data pada formulir yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data 

c. Hapus Data 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data perjanjian kinerja sub unit. Langkah – 

langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Sub Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti pada gambar 

berikut: 
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                          Gambar 27. Notifikasi Hapus Data Perjanjian Kinerja Sub Unit 

• Klik tombol  untuk menghapus data pengguna 

d. Unduh Perjanjian Kinerja 

Fitur ini digunakan untuk mengunduh perjanjian kinerja sub unit. User dapat 

mengunduh data perjanjian kinerja dalam bentuk excel atau pdf. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Sub Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol   untuk mengunduh data perjanjian kinerja kedalam bentuk 

excel 

• Klik tombol  untuk mengunduh data perjanjian kinerja kedalam bentuk 

pdf. 

e. Tampil Preview Perjanjian Kinerja 

Fitur ini digunakan untuk menampilkan preview perjanjian kinerja sub unit. Langkah 

– langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Sub Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  maka akan muncul tampilan preview dokumen perjanjian 

kinerja seperti pada gambar berikut: 
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                      Gambar 28. Preview Perjanjian Kinerja Sub Unit 

• Isikan target setelah perubahan pada masing-masing sasaran program dan isikan 

anggaran setelah perubahan pada data program serta tambahkan keterangan pada 

kolom keterangan 

• Data yang sudah ditambahkan akan tersimpan secara otomatis. 

f. PK Perubahan 

Fitur ini digunakan untuk membuat PK perubahan pada PK yang sudah dibuat. 

Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 
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• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Sub Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  pada PK yang akan mengalami perubahan, 

kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti berikut: 

 

                          Gambar 29. Notifikasi Buat PK Perubahan 

• Klik tombol  untuk membuat PK Perubahan 

4. Rekap Efisiensi Anggaran 

Sub menu Rekap Efisiensi Anggaran merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk 

menampilkan rekap data efisiensi anggaran OPD per tahun. Untuk menampilkan data 

rekap efisiensi anggaran admin harus memilih nama pelaksana dan tahun terlebih dahulu. 

Tampilan sub menu Rekap Efisiensi Anggaran dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 30. Sub Menu Rekap Efisiensi Anggaran 
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5. Rekap Perubahan Target 

Sub menu Rekap Perubahan Target merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk 

menampilkan rekap data perubahan target OPD per tahun. Untuk menampilkan data rekap 

perubahan target admin harus memilih nama pelaksana dan tahun terlebih dahulu. 

Tampilan sub menu Rekap Perubahan Target dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 31. Sub Menu Rekap Perubahan Target 

VII. Capaian Kinerja 

1. Kota 

Menu Capaian Kinerja Kota merupakan menu yang digunakan admin untuk menampilkan 

daftar capaian tingkat kota. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu Kota 

• Pilih tahun  kemudian akan muncul tampilan rekap data capaian 

kinerja tingkat kota seperti pada gambar berikut: 
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             Gambar 32. Daftar Capaian Kinerja Tingkat Kota 

• Klik pada data indikator kinerja untuk mengisikan data indikator tujuan 
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                Gambar 33. Form Tambah Data Indikator Tujuan 

• Isikan data indikator tujuan pada form yang tersedia dan klik tombol  untuk 

menyimpan data. 

2. OPD 

Menu Capaian Kinerja OPD merupakan menu yang digunakan admin untuk menampilkan 

daftar capaian kinerja tingkat OPD. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu OPD 

• Pilih OPD  tahun   dan triwulan 

 kemudian akan muncul tampilan rekap data capaian kinerja tingkat 

OPD seperti pada gambar berikut: 
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             Gambar 34. Daftar Capaian Kinerja Tingkat OPD 

• Klik pada data indikator kinerja untuk mengisikan data indikator tujuan 

 

                Gambar 35. Form Tambah Data Tujuan 

• Isikan data indikator tujuan pada form yang tersedia dan klik tombol  untuk 

menyimpan data. 

3. Sub Unit 

Menu Capaian Kinerja Sub Unit merupakan menu yang digunakan admin untuk 

menampilkan daftar capaian kinerja tingkat sub unit. Langkah – langkah penggunaanya 

adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu Sub Unit 
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• Pilih sub unit   tahun   dan triwulan 

kemudian akan muncul tampilan rekap data capaian kinerja tingkat sub 

unit seperti pada gambar berikut: 

 

             Gambar 36. Daftar Capaian Kinerja Tingkat Sub Unit 

• Klik pada data indikator kinerja untuk mengisikan data indikator sub kegiatan 

 

                Gambar 37. Form Tambah Data Indikator Sub Kegiatan 
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• Isikan data indikator sub kegiatan pada form yang tersedia dan klik tombol  

untuk menyimpan data. 

4. Rekap Predikat 

Menu Rekap Predikat merupakan menu yang digunakan admin untuk mengunggah surat 

pernyataan validasi laporan capaian kinerja dan menampilkan predikat laporan capaian 

kinerja. Tampilan menu Rekap Predikat dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 38. Tampilan Sub Menu Rekap Predikat 

a. Submit Laporan 

Fitur ini dapat digunakan untuk mengunggah laporan capaian kinerja untuk OPD dan 

unit kerja. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu Rekap Predikat 
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• Pilih pelaksana , tahun ,dan 

triwulan  

• Klik tombol untuk unggah laporan kinerja, kemudian akan muncul tampilan 

form seperti berikut: 
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                Gambar 39. Form Unggah Laporan Capaian Kinerja  

• Unduh template surat pernyataan dengan cara klik tombol  

kemudian unggah surat pernyataan tersebut pada kolom yang tersedia dan klik 

tombol  untuk mengunggah surat pernyataan 

• Untuk menampilkan laporan yang sudah diunggah dapat dilakukan dengan cara 

klik tombol  pada kolom submit laporan. 

b. Verifikasi Capaian Kinerja 
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Fitur ini dapat digunakan untuk melakukan verifikasi capaian kinerja yang sudah 

diunggah oleh OPD dan unit kerja. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu Rekap Predikat 

• Pilih pelaksana , tahun ,dan 

triwulan  

• Klik tombol untuk verifikasi capaian kinerja, kemudian akan muncul tampilan 

form seperti berikut: 

 

                      Gambar 40. Form Verifikasi Capaian Kinerja 

• Berikan catatan verifikasi pada kolom yang tersedia dan klik tombol  

untuk menyimpan data. 

c. Unggah Bukti Dukung 

Fitur ini dapat digunakan untuk mengunggah bukti dukung laporan capaian kinerja OPD 

dan unit kerja. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu Rekap Predikat 
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• Pilih pelaksana , tahun ,dan 

triwulan  

• Klik tombol  untuk mengunggah bukti dukung, kemudian akan muncul 

tampilan seperti berikut: 

 

                   Gambar 41. Daftar Bukti Dukung 

• Klik tombol  maka akan muncul tampilan form unggah bukti 

seperti berikut: 

 

                      Gambar 42. Form Upload Bukti Dukung 
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• Upload bukti pada form yang tersedia dan klik tombol  untuk 

menyimpan bukti dukung. 

5. Rekap Indikator 

Menu Rekap Indikator merupakan menu yang digunakan admin untuk menampilkan rekap 

indikator laporan capaian kinerja. Tampilan sub menu Rekap Indikator dapat dilihat pada 

gambar berikut: 

 

Gambar 43. Tampilan Sub Menu Rekap Indikator 

6. Rekap Jabatan 

Menu Rekap Jabatan merupakan menu yang digunakan admin untuk menampilkan rekap 

laporan capaian kinerja pada setiap jabatan. Tampilan sub menu Rekap Jabatan dapat 

dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 44. Tampilan Sub Menu Rekap Triwulan 

VIII. Analisis 

Menu Analisis merupakan menu yang dapat digunakan admin untuk menampilkan daftar 

analisis program OPD. Tampilan menu Analisis dapat dilihat pada gambar berikut: 
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Gambar 45. Menu Prestasi & Penghargaan 

a. Upload Dokumen  

Fitur ini dapat digunakan untuk mengunggah dokumentasi program. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik tombol  pada kolom dokumentasi program, kemudian akan muncul 

tampilan formulir seperti pada gambar berikut: 

 

                      Gambar 46. Form Upload Dokumentasi 

• Upload dokumentasi dan berikan keterangan pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk mengunggah dokumentasi  

b. Lihat Dokumen 

Fitur ini dapat digunakan untuk menampilkan dokumentasi program yang sudah 

diunggah. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik tombol  pada kolom dokumentasi program, kemudian akan muncul 

tampilan seperti pada gambar berikut: 
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                            Gambar 47. Lihat Dokumentasi 

IX. Reformasi Birokrasi 

1. General 

1) Kota 

Sub sub menu Kota merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk 

menambahkan data reformasi birokrasi general kota. Tampilan sub sub menu Kota 

dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 48. Tampilan Sub Sub Menu Kota 

a. Tambah Data RB General Kota 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data reformasi birokrasi general kota. 

Langkah – langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu General → sub sub menu Kota 

• Pilih tahun dan triwulan 
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• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan form tambah 

data seperti pada gambar berikut: 

 

    Gambar 49. Form Tambah Data RB General Kota (Kegiatan Utama) 

             

            Gambar 50. Form Tambah Data RB General Kota (Indikator) 
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             Gambar 51. Form Tambah Data RB General Kota (Output Utama) 

• Isikan data mulai dari kegiatan utama hingga output utama secara bertahap 

• Klik tombol  untuk menyimpan data reformasi birokrasi general 

kota yang sudah ditambahkan. Data reformasi birokrasi general kota yang 

sudah ditambahkan akan tampil pada tabel daftar data reformasi birokrasi 

general kota sesuai dengan jenis nya masing – masing seperti pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 52. Daftar Data RB General Kota 

b. Ubah Data RB General Kota 

Fitur ini digunakan untuk mengubah data reformasi birokrasi general kota. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu General → sub sub menu Kota 

• Pilih tahun dan triwulan 
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  Gambar 53. Daftar Data RB General Kota 

• Klik pada data yang ingin diubah kemudian akan muncul form ubah data 

seperti pada gambar berikut: 

 

         Gambar 54. Form Ubah Data RB General Kota (Kegiatan Utama) 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data RB general kota 

c. Hapus Data RB General Kota 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data reformasi birokrasi general kota. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu General → sub sub menu Kota 

• Pilih tahun dan triwulan 

• Klik pada data yang ingin dihapus kemudian akan muncul form seperti pada 

gambar berikut: 
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         Gambar 55. Form Ubah Data RB General Kota (Kegiatan Utama) 

• Klik tombol  untuk menghapus data kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 56. Notifikasi Hapus Data RB General Kota 

• Klik tombol  untuk menghapus data reformasi general kota 

d. Cetak Excel RB General Kota 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi general kota dalam 

format excel dengan cara klik tombol  kemudian data reformasi 

birokrasi general kota akan terunduh secara otomatis seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 57. Hasil Export Excel Data RB General Kota 

e. Cetak PDF RB General Kota 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi general kota dalam 

format PDF dengan cara klik tombol  kemudian akan muncul 

preview data reformasi birokrasi general kota seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 58. Preview Hasil PDF Data RB General Kota 

2) OPD 

Sub sub menu OPD merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk mengisi 

data reformasi birokrasi general OPD. Tampilan sub sub menu OPD dapat dilihat 

pada gambar berikut: 
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Gambar 59. Tampilan Sub Sub Menu OPD 

a. Isi Data RB General OPD 

Fitur ini digunakan untuk mengisi data reformasi birokrasi general OPD. Langkah 

– langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu General → sub sub menu OPD 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik data pada kolom Indikator, maka akan muncul form isi RB general OPD 

seperti pada gambar berikut: 
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         Gambar 60. Form Isi Data RB General OPD 

• Isi dan lengkapi data pada form yang meliputi: 

- Target 

- Realisasi 

- Jumlah Anggaran 

- Sub Kegiatan 

- Realisasi Anggaran 

- Link Data Dukung 

- Permasalahan 

- Rencana Tindak Lanjut 

- Rencana Waktu 
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• Klik tombol  untuk menyimpan data 

b. Cetak Excel RB General OPD 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi general OPD dalam 

format excel dengan cara klik tombol  kemudian data reformasi 

birokrasi general kota akan terunduh secara otomatis seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 61. Hasil Export Excel Data RB General OPD 

c. Cetak PDF RB General OPD 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi general kota dalam 

format PDF dengan cara klik tombol  kemudian akan muncul 

preview data reformasi birokrasi general kota seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 62. Preview Hasil PDF Data RB General OPD 
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2. Tematik  

1) Ref Kategori 

Sub sub menu Ref Kategori merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk 

menambahkan dan mengelola data referensi kategori tematik. Tampilan sub sub 

menu Ref Kategori dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 63. Tampilan Sub Sub Menu Ref Kategori 

a. Tambah Data Referensi Kategori 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data referensi kategori tematik. Langkah 

– langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Ref 

Kategori 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan form 

tambah data seperti pada gambar berikut: 

     

              Gambar 64. Form Tambah Data Referensi Kategori 
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• Masukkan nama kategori pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan data referensi kategori 

b. Ubah Data Referensi Kategori 

Fitur ini digunakan untuk mengubah data referensi kategori. Langkah – langkah 

untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Ref 

Kategori 

• Klik tombol  kemudian akan muncul form ubah data seperti pada 

gambar berikut: 

 

         Gambar 65. Form Ubah Data Referensi Kategori 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data referensi 

kategori 

c. Hapus Data Referensi Kategori 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data referensi kategori. Langkah – langkah 

untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Ref 

Kategori    

• Klik tombol  kemudian akan muncul notifikasi seperti pada 

gambar berikut: 
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         Gambar 66. Notifikasi Hapus Data Referensi Kategori 

• Klik tombol  untuk menghapus data referensi kategori 

2) Kota 

Sub sub menu Kota merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk 

menambahkan data reformasi birokrasi tematik kota. Tampilan sub sub menu Kota 

dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 67. Tampilan Daftar RB Tematik Kota 

a. Tambah Data RB Tematik Kota 
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Fitur ini digunakan untuk menambahkan data reformasi birokrasi tematik kota. 

Langkah – langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Kota 

• Pilih jenis, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan form tambah 

data seperti pada gambar berikut: 

 

          Gambar 68. Form Tambah Data RB Tematik Kota (Permasalahan) 

            

              Gambar 69. Form Tambah Data RB Tematik Kota (Sasaran) 
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Gambar 70. Form Tambah Data RB Tematik Kota (Indikator) 

• Isikan data mulai dari permasalahan hingga indikator secara bertahap 

• Klik tombol  untuk menyimpan data reformasi birokrasi tematik 

kota yang sudah ditambahkan. Data reformasi birokrasi tematik kota yang 

sudah ditambahkan akan tampil pada tabel daftar data reformasi birokrasi 

tematik kota sesuai dengan jenis nya masing – masing seperti pada gambar 

berikut: 

 

  Gambar 71. Daftar Data RB Tematik Kota 

b. Ubah Data RB Tematik Kota 

Fitur ini digunakan untuk mengubah data reformasi birokrasi tematik kota. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Kota 
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• Klik pada data yang ingin diubah kemudian akan muncul form ubah data 

seperti pada gambar berikut: 

 

         Gambar 72. Form Ubah Data RB Tematik Kota (Permasalahan) 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data RB tematik kota 

c. Hapus Data RB Tematik Kota 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data reformasi birokrasi tematik kota. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Kota 

• Klik pada data yang ingin dihapus kemudian akan muncul form seperti pada 

gambar berikut: 
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         Gambar 73. Form Ubah Data RB Tematik Kota (Permasalahan) 

• Klik tombol  untuk menghapus data kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 74. Notifikasi Hapus Data RB Tematik Kota 

• Klik tombol  untuk menghapus data reformasi tematik kota 

d. Cetak Excel RB Tematik Kota 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi tematik kota dalam 

format excel dengan cara klik tombol  kemudian data reformasi 

birokrasi tematik kota akan terunduh secara otomatis seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 75. Hasil Export Excel Data RB Tematik Kota 

e. Cetak PDF RB Tematik Kota 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi tematik kota dalam 

format PDF dengan cara klik tombol  kemudian akan muncul 

preview data reformasi birokrasi tematik kota seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 76. Preview Hasil PDF Data RB Tematik Kota 

3) OPD 

Sub sub menu OPD merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk 

menambahkan data reformasi birokrasi tematik OPD. Tampilan sub sub menu OPD 

dapat dilihat pada gambar berikut: 



 
 

65 

 

Gambar 77. Tampilan Daftar RB Tematik OPD 

a. Tambah Data RB Tematik OPD 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data reformasi birokrasi tematik OPD. 

Langkah – langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu OPD 

• Pilih jenis, pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan form tambah 

data seperti pada gambar berikut: 

 

          Gambar 78. Form Tambah Data RB Tematik OPD (Rencana Aksi) 
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              Gambar 79. Form Tambah Data RB Tematik OPD (Indikator Output) 

• Isikan data mulai dari rencana aksi hingga indikator output secara bertahap 

• Klik tombol  untuk menyimpan data reformasi birokrasi tematik 

OPD yang sudah ditambahkan. Data reformasi birokrasi tematik OPD yang 

sudah ditambahkan akan tampil pada tabel daftar data reformasi birokrasi 

tematik OPD sesuai dengan jenis nya masing – masing seperti pada gambar 

berikut: 

 

  Gambar 80. Daftar Data RB Tematik OPD 
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b. Ubah Data RB Tematik OPD 

Fitur ini digunakan untuk mengubah data reformasi birokrasi tematik OPD. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu OPD 

• Klik pada data yang ingin diubah kemudian akan muncul form ubah data 

seperti pada gambar berikut: 

 

         Gambar 81. Form Ubah Data RB Tematik Kota (Rencana Aksi) 

             

          Gambar 82. Form Ubah Data RB Tematik Kota (Indikator Output) 
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• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data RB tematik OPD 

c. Hapus Data RB Tematik OPD 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data reformasi birokrasi tematik OPD. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu OPD 

• Klik pada data yang ingin dihapus kemudian akan muncul form seperti pada 

gambar berikut: 

 

         Gambar 83. Form Ubah Data RB Tematik OPD (Rencana Aksi) 

• Klik tombol  untuk menghapus data kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 84. Notifikasi Hapus Data RB Tematik OPD 
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• Klik tombol  untuk menghapus data reformasi tematik OPD 

d. Cetak Excel RB Tematik OPD 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi tematik OPD dalam 

format excel dengan cara klik tombol  kemudian data reformasi 

birokrasi tematik OPD akan terunduh secara otomatis seperti pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 85. Hasil Export Excel Data RB Tematik OPD 

e. Cetak PDF RB Tematik OPD 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi tematik OPD dalam 

format PDF dengan cara klik tombol  kemudian akan muncul 

preview data reformasi birokrasi tematik OPD seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 86. Preview Hasil PDF Data RB Tematik OPD 
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3. Budaya Kerja 

Sub menu Budaya Kerja merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk 

menambahkan data reformasi birokrasi budaya kerja. Tampilan sub menu Budaya Kerja 

dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 87. Tampilan Daftar RB Budaya Kerja 

a. Tambah Data RB Budaya Kerja 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data reformasi birokrasi budaya kerja. 

Langkah – langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Budaya Kerja 

• Pilih pelaksana, tahun, triwulan dan kategori 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan form tambah data 

seperti pada gambar berikut: 
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          Gambar 88. Form Tambah Data RB Budaya Kerja 

• Isi dan lengkapi data pada form yang meliputi: 

- Kategori 

- Kegiatan Aktivitas 

- Waktu Pelaksana 

- Bentuk/Media/Peralatan yang digunakan 

- Permasalahan yang dihadapi 

- Upaya pemecahan permasalahan 

- Link Data Dukung 

• Klik tombol  untuk menyimpan data. Data reformasi birokrasi 

budaya kerja yang sudah ditambahkan akan tampil pada tabel daftar data 
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reformasi birokrasi budaya kerja sesuai dengan kategori yang dipilih seperti pada 

gambar berikut: 

 

  Gambar 89. Daftar Data RB Budaya Kerja 

b. Ubah Data RB Budaya Kerja 

Fitur ini digunakan untuk mengubah data reformasi birokrasi budaya kerja. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Budaya Kerja 

• Klik pada nama kegiatan yang ingin diubah kemudian akan muncul form ubah 

data seperti pada gambar berikut: 

 

         Gambar 90. Form Ubah Data RB Tematik Budaya Kerja 
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• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data RB budaya kerja 

c. Hapus Data RB Budaya Kerja 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data reformasi birokrasi budaya kerja. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Budaya Kerja 

• Klik nama kegiatan kemudian akan muncul form seperti pada gambar berikut: 

 

         Gambar 91. Form Ubah Data RB Budaya Kerja 

• Klik tombol  untuk menghapus data kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti gambar berikut: 
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Gambar 92. Notifikasi Hapus Data RB Budaya Kerja 

• Klik tombol  untuk menghapus data reformasi budaya kerja 

d. Cetak Excel RB Tematik Kota 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi budaya kerja dalam 

format excel dengan cara klik tombol  kemudian data reformasi 

birokrasi budaya kerja akan terunduh secara otomatis seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 93. Hasil Export Excel Data RB Budaya Kerja 

e. Cetak PDF RB Budaya Kerja 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi budaya kerja dalam 

format PDF dengan cara klik tombol  kemudian akan muncul 

preview data reformasi birokrasi budaya kerja seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 94. Preview Hasil PDF Data RB Budaya Kerja 

4. Formulir SPBE 

Sub menu Formulir SPBE merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk 

mengisi formulir manajemen perubahan SPBE tiap OPD. Langkah – langkah untuk 

mengisi formulir manajemen perubahan SPBE adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Formulir SPBE 

• Pilih pelaksana dan tahun, kemudian akan muncul tampilan halaman seperti pada 

gambar berikut: 

 

Gambar 95. Tampilan Sub Menu Formulir SPBE 

• Klik link formulir atau scan barcode yang tersedia, maka akan muncul formulir 

manajemen perubahan SPBE seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 96. Tampilan Formulir Manajemen Perubahan SPBE 

• Masukkan NIP untuk ASN dan NIK untuk non ASN, kemudian tombol  

• Selanjutnya isikan pilih persentase persepsi perubahan dan berikan kesimpulan 

analisis formulir B3 pada formulir manajemen perubahan SPBE 

• Klik tombol  untuk menyimpan pengisian formulir 

manajemen perubahan SPBE 
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X. Prestasi & Penghargaan 

Menu Prestasi & Penghargaan merupakan menu yang dapat digunakan admin untuk 

menampilkan daftar prestasi dan penghargaan yang diperoleh OPD. Tampilan menu Prestasi & 

Penghargaan dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 97. Menu Prestasi & Penghargaan 

• Klik tombol  untuk menampilkan bukti prestasi dan penghargaan yang 

sudah ditambahkan 

• Klik tombol  untuk menampilkan data dari sistem informasi LKPJ 

XI. Dokumen  

Menu Dokumen merupakan menu yang dapat digunakan admin untuk menampilkan dan 

mengelola dokumen OPD. Tampilan menu Dokumen  dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 98. Menu Dokumen 

a. Tambah Dokumen  

Fitur ini dapat digunakan untuk menambahkan dokumen. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Dokumen 
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• Klik tombol , kemudian akan muncul tampilan formulir seperti 

pada gambar berikut: 

 

                      Gambar 99. Form Tambah Dokumen 

• Isi dan lengkapi data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan dokumen yang sudah ditambahkan 

b. Ubah Dokumen 

Fitur ini dapat digunakan untuk mengubah dokumen. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Dokumen 

• Klik tombol , kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar 

berikut: 
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                            Gambar 100. Form Ubah Dokumen 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data 

c. Hapus Dokumen 

Fitur ini dapat digunakan untuk menghapus dokumen. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Dokumen 

• Klik tombol , kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti pada 

gambar berikut: 

 

                      Gambar 101. Notifikasi Hapus Dokumen 

• Klik tombol  untuk menghapus dokumen 

d. Buka Dokumen 
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Fitur ini dapat digunakan untuk menampilkan preview dokumen. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Dokumen 

• Klik tombol , kemudian akan muncul tampilan preview 

dokumen seperti berikut: 

 

                   Gambar 102. Tampilan Preview Dokumen 
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FITUR SISTEM INFORMASI USER OPD 

I. Login 

Sistem Informasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (E-Sakip) Kota Surakarta dapat 

diakses melalui link url https://ministry.phicos.co.id/surakarta/esakip/  , user admin dapat 

masuk ke dalam E-Sakip dengan cara login terlebih dahulu. Langkah – Langkah penggunaanya 

adalah sebagai berikut: 

• Akses Sistem Informasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (E-Sakip) kemudian akan 

muncul tampilan form login seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 103.Tampilan Form Login 

• Masukkan username, password dan captcha pada halaman login pada form yang tersedia 

• Klik tombol   untuk masuk ke dalam E-Sakip, jika pengguna salah memasukkan 

password lebih dari 3x maka akan muncul notifikasi waktu tunggu untuk bisa login kembali 

seperti pada gambar berikut: 

https://ministry.phicos.co.id/surakarta/esakip/
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Gambar 104.Tampilan Gagal Login 

II. Dashboard 

1. Utama 

Halaman Dashboard Utama merupakan halaman yang pertama kali tampil setelah user OPD 

berhasil masuk ke dalam Sistem Informasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (E-

Sakip). Pada halaman beranda terdapat fitur untuk menampilkan panduan penggunaan 

sistem dengan cara klik tombol . Tampilan halaman Dashboard 

dapat dilihat pada gambar berikut: 
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Gambar 105. Tampilan Menu Dashboard 

2. KOP OPD 

Sub menu KOP OPD merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk mengubah data 

profil OPD yang meliputi nama OPD, alamat, nomor telepon, FAX, website, email dan kode 

pos. Tampilan sub menu KOP OPD dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 106. Tampilan Menu Dashboard 

III. Renstra 

1. Renstra 

Sub menu Renstra merupakan sub menu yang digunakan untuk menampilkan daftar renstra 

OPD. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Renstra → sub menu Renstra, kemudian akan muncul tampilan data Renstra 

seperti berikut: 
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                              Gambar 107. Tampilan Sub Menu Renstra 

• Klik tombol  untuk menampilkan data dari Sistem Informasi SIPPD 

2. Pohon Kinerja 

a. Isi CSF 

Sub sub menu Isi CSF merupakan sub sub menu yang digunakan untuk mengisi data CSF 

OPD di Kota Surakarta. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Renstra → sub menu Pohon Kinerja → sub sub menu Isi CSF, kemudian 

akan muncul tampilan daftar data seperti pada gambar berikut: 

 

                              Gambar 108. Sub Sub Menu CSF 

• Isikan data CSF pada kolom CSF yang tersedia 

• Data yang sudah diisikan akan tersimpan secara otomatis 
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b. Bagan 

Sub sub menu Bagan merupakan sub sub menu yang digunakan untuk menampilkan 

bagan pohon kinerja OPD di Kota Surakarta. Langkah – langkah penggunaanya adalah 

sebagai berikut: 

• Klik menu Renstra → sub menu Pohon Kinerja → sub sub menu Bagan, kemudian 

akan muncul tampilan bagan seperti pada gambar berikut: 

 

                 Gambar 109. Tampilan Sub Menu Grup Menu 

• Klik tombol  untuk menampilkan detail bagan pohon kinerja 

3. Cascading 

a. Isi  

Sub sub menu Isi merupakan sub sub menu yang digunakan untuk mengisi data cascading 

(sasaran & anggaran). Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Renstra → sub menu Cascading→ sub sub menu Isi  

• Pilih jenis kemudian akan muncul tampilan daftar data seperti pada 

gambar berikut: 



 
 

86 

 

                Gambar 110. Sub Sub Menu Isi 

• Klik pada data kolom Program/Kegiatan/Sub Kegiatan untuk menambahkan data 

sasaran program seperti pada form berikut: 

 

                   Gambar 111. Form Input Sasaran Program 

• Klik pada data kolom Sasaran untuk mengubah dan menghapus data sasaran program 

yang sudah ditambahkan seperti pada form berikut: 
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                 Gambar 112. Form Ubah Data Sasaran 

b. Bagan 

Sub sub menu Bagan merupakan sub sub menu yang digunakan untuk menampilkan 

bagan cascading OPD di Kota Surakarta. Langkah – langkah penggunaanya adalah 

sebagai berikut: 

• Klik menu Renstra → sub menu Cascading → sub sub menu Bagan, kemudian akan 

muncul tampilan bagan seperti pada gambar berikut: 

 

                 Gambar 113. Tampilan Sub Menu Grup Menu 

• Klik tombol  untuk menampilkan detail bagan cascading 
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IV. IKU (Indikator Kinerja Utama) 

1. OPD 

Menu Indikator Kinerja Utama OPD merupakan menu yang digunakan untuk 

menampilkan dan mengelola data indikator kinerja utama tingkat OPD. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Indikator Kinerja Utama → sub menu OPD, kemudian akan muncul tampilan 

rekap data indikator kinerja utama tingkat OPD seperti pada gambar berikut: 

 

          Gambar 114. Menu Indikator Kinerja Utama OPD 

• Klik 2X pada kolom alasan pemilihan indikator untuk mengisi alasan pemilihan 

indikator 

• Klik 2X pada kolom formulasi pengukuran untuk mengunggah dokumen formulasi 

pengukuran 

• Klik 2X pada kolom definisi pengukuran untuk mengisi definisi pengukuran 

• Klik 2X pada kolom tipe penghitungan  untuk memilih tipe penghitungan  

• Klik 2X pada kolom positif/negatif  untuk memilih indikator tersebut bersifat 

positif atau negatif 

• Klik 2X pada kolom sumber data untuk mengisi sumber data indikator 

• Klik 2X pada kolom penanggung jawab untuk mengisi penanggung jawab  
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V. Rencana  

1. OPD 

Menu Rencana Kinerja OPD merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan daftar 

rencana kinerja tingkat OPD. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Rencana Kinerja → sub menu OPD 

• Pilih tahun   dan jenis  kemudian akan 

muncul tampilan rekap data rencana kinerja tingkat OPD seperti pada gambar berikut: 

 

             Gambar 115. Daftar Rencana Kinerja Tingkat OPD 

• Klik tombol  untuk menampilkan data dari sistem informasi SIPPD 

• Klik tombol  untuk mengunduh rencana kinerja tahunan tingkat OPD 

dalam bentuk excel 

• Klik tombol  untuk mengunduh rencana kinerja tahunan tingkat OPD 

dalam bentuk pdf. 

VI. Perjanjian  

1. Sasaran & Anggaran 

Sub menu Sasaran dan Anggaran merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan 

data sasaran dan anggaran. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Sasaran & Anggaran 
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• Pilih tahun ,dan jenis kemudian akan 

muncul tampilan rekap data seperti pada gambar berikut: 

 

             Gambar 116. Sub Menu Sasaran & Anggaran 

• Isikan nominal anggaran pada kolom anggaran 

• Klik pada kolom keterangan untuk memilih sumber data anggaran 

2. OPD 

Sub menu OPD merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk mengelola data report 

perjanjian kinerja OPD yang terdapat di Kota Surakarta. Tampilan sub menu OPD dapat 

dilihat pada gambar berikut: 
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Gambar 117. Sub Menu Report 

a. Import PK  

Fitur ini digunakan untuk import PK dari triwulan sebelumnya. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan notifikasi 

seperti pada gambar berikut: 

 

                              Gambar 118. Notifikasi Import Data Perjanjian Kinerja 

• Klik tombol  untuk import data perjanjian kinerja dari triwulan 

sebelumnya 

b. Ubah Data  
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Fitur ini digunakan untuk mengubah data perjanjian kinerja. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan formulir ubah data seperti 

pada gambar berikut: 

 

                              Gambar 119. Form Ubah Data Perjanjian Kinerja 

• Ubah dan sesuaikan data pada formulir yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data 

c. Hapus Data 
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Fitur ini digunakan untuk menghapus data perjanjian kinerja. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti pada gambar 

berikut: 

 

                          Gambar 120. Notifikasi Hapus Data Perjanjian Kinerja 

• Klik tombol  untuk menghapus data pengguna 

d. Unduh Perjanjian Kinerja 

Fitur ini digunakan untuk mengunduh perjanjian kinerja. User dapat mengunduh data 

perjanjian kinerja dalam bentuk excel atau pdf. Langkah – langkah penggunaanya 

adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol   untuk mengunduh data perjanjian kinerja kedalam bentuk 

excel 

• Klik tombol  untuk mengunduh data perjanjian kinerja kedalam bentuk 

pdf. 

e. Tampil Preview Perjanjian Kinerja 

Fitur ini digunakan untuk menampilkan preview perjanjian kinerja. Langkah – 

langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 
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• Klik tombol  maka akan muncul tampilan preview dokumen perjanjian 

kinerja seperti pada gambar berikut: 

 

                      Gambar 121. Preview Perjanjian Kinerja 

• Isikan target setelah perubahan pada masing-masing sasaran program dan isikan 

anggaran setelah perubahan pada data program serta tambahkan keterangan pada 

kolom keterangan 

• Data yang sudah ditambahkan akan tersimpan secara otomatis. 

f. PK Perubahan 

Fitur ini digunakan untuk membuat PK perubahan pada PK yang sudah dibuat. 

Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 
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• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  pada PK yang akan mengalami perubahan, 

kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti berikut: 

 

                          Gambar 122. Notifikasi Buat PK Perubahan 

• Klik tombol  untuk membuat PK Perubahan 

g. PK Pengendali  

Fitur ini digunakan untuk membuat PK pengendali untuk jabatan eselon II pada PK 

yang sudah dibuat. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  pada PK yang dipilih, kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti berikut: 

 

                          Gambar 123. Notifikasi Buat PK Pengendali 

• Klik tombol  untuk membuat PK pengendali 

h. PK Ketua Tim  
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Fitur ini digunakan untuk membuat PK ketua tim untuk jabatan eselon III pada PK 

yang sudah dibuat. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  pada PK yang dipilih, kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti berikut: 

 

                          Gambar 124. Notifikasi Buat PK Ketua Tim 

• Klik tombol  untuk membuat PK ketua tim 

3. Sub Unit 

Sub menu Sub Unit merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk mengelola data 

report perjanjian kinerja sub unit yang terdapat di Kota Surakarta. Tampilan sub menu Sub 

Unit dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 125. Sub Menu Report Sub Unit 

a. Import PK  

Fitur ini digunakan untuk import PK dari triwulan sebelumnya. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih tahun dan triwulan 
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• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan notifikasi 

seperti pada gambar berikut: 

 

                              Gambar 126. Notifikasi Import Data Perjanjian Kinerja 

• Klik tombol  untuk import data perjanjian kinerja dari triwulan 

sebelumnya 

b. Ubah Data  

Fitur ini digunakan untuk mengubah data perjanjian kinerja sub unit. Langkah – 

langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Sub Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan formulir ubah data seperti 

pada gambar berikut: 
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                              Gambar 127. Form Ubah Data Perjanjian Kinerja Sub Unit 

• Ubah dan sesuaikan data pada formulir yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data 

a. Hapus Data 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data perjanjian kinerja sub unit. Langkah – 

langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Sub Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti pada gambar 

berikut: 
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                          Gambar 128. Notifikasi Hapus Data Perjanjian Kinerja Sub Unit 

• Klik tombol  untuk menghapus data pengguna 

b. Unduh Perjanjian Kinerja 

Fitur ini digunakan untuk mengunduh perjanjian kinerja sub unit. User dapat 

mengunduh data perjanjian kinerja dalam bentuk excel atau pdf. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Sub Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol   untuk mengunduh data perjanjian kinerja kedalam bentuk 

excel 

• Klik tombol  untuk mengunduh data perjanjian kinerja kedalam bentuk 

pdf. 

c. Tampil Preview Perjanjian Kinerja 

Fitur ini digunakan untuk menampilkan preview perjanjian kinerja sub unit. Langkah 

– langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Sub Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  maka akan muncul tampilan preview dokumen perjanjian 

kinerja seperti pada gambar berikut: 
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                      Gambar 129. Preview Perjanjian Kinerja Sub Unit 

• Isikan target setelah perubahan pada masing-masing sasaran program dan isikan 

anggaran setelah perubahan pada data program serta tambahkan keterangan pada 

kolom keterangan 

• Data yang sudah ditambahkan akan tersimpan secara otomatis. 

d. PK Perubahan 

Fitur ini digunakan untuk membuat PK perubahan pada PK yang sudah dibuat. 

Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 
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• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report Sub Unit 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  pada PK yang akan mengalami perubahan, 

kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti berikut: 

 

                          Gambar 130. Notifikasi Buat PK Perubahan 

• Klik tombol  untuk membuat PK Perubahan 

 

4. Rekap Efisiensi Anggaran 

Sub menu Rekap Efisiensi Anggaran merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk 

menampilkan rekap data efisiensi anggaran OPD per tahun. Untuk menampilkan data 

rekap efisiensi anggaran OPD harus memilih nama pelaksana dan tahun terlebih dahulu. 

Tampilan sub menu Rekap Efisiensi Anggaran dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 131. Sub Menu Rekap Efisiensi Anggaran 
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5. Rekap Perubahan Target 

Sub menu Rekap Perubahan Target merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk 

menampilkan rekap data perubahan target OPD per tahun. Untuk menampilkan data rekap 

perubahan target OPD harus memilih nama pelaksana dan tahun terlebih dahulu. 

Tampilan sub menu Rekap Perubahan Target dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 132. Sub Menu Rekap Perubahan Target 

VII. Capaian Kinerja 

1. OPD 

Menu Capaian Kinerja OPD merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan daftar 

capaian kinerja tingkat OPD. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu OPD 

• Pilih tahun   dan triwulan  kemudian akan 

muncul tampilan rekap data capaian kinerja tingkat OPD seperti pada gambar 

berikut: 
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             Gambar 133. Daftar Capaian Kinerja Tingkat OPD 

• Klik pada data indikator kinerja untuk mengisikan data indikator tujuan 

 

                Gambar 134. Form Tambah Data Tujuan 

• Isikan data indikator tujuan pada form yang tersedia dan klik tombol  

untuk menyimpan data. 

2. Sub Unit 

Menu Capaian Kinerja Sub Unit merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan 

daftar capaian kinerja tingkat sub unit. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu Sub Unit 
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• Pilih tahun   dan triwulan kemudian akan 

muncul tampilan rekap data capaian kinerja tingkat sub unit seperti pada gambar 

berikut: 

 

             Gambar 135. Daftar Capaian Kinerja Tingkat Sub Unit 

• Klik pada data indikator kinerja untuk mengisikan data indikator sub kegiatan 

 

                Gambar 136. Form Tambah Data Indikator Sub Kegiatan 

• Isikan data indikator sub kegiatan pada form yang tersedia dan klik tombol 

 untuk menyimpan data. 
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3. Rekap Predikat 

Menu Rekap Predikat merupakan menu yang digunakan untuk mengunggah surat 

pernyataan validasi laporan capaian kinerja dan menampilkan predikat laporan capaian 

kinerja. Tampilan menu Rekap Predikat dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 137. Tampilan Sub Menu Rekap Predikat 

a. Submit Laporan 

Fitur ini dapat digunakan untuk mengunggah laporan capaian kinerja untuk OPD dan 

unit kerja. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu Rekap Predikat 

• Pilih tahun  dan triwulan  

• Klik tombol untuk unggah laporan kinerja, kemudian akan muncul tampilan 

form seperti berikut: 
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                Gambar 138. Form Unggah Laporan Capaian Kinerja  

• Unduh template surat pernyataan dengan cara klik tombol  

kemudian unggah surat pernyataan tersebut pada kolom yang tersedia dan klik 

tombol  untuk mengunggah surat pernyataan 

• Untuk menampilkan laporan yang sudah diunggah dapat dilakukan dengan cara 

klik tombol  pada kolom submit laporan. 

b. Verifikasi Capaian Kinerja 

Fitur ini dapat digunakan untuk melakukan verifikasi capaian kinerja yang sudah 

diunggah oleh OPD dan unit kerja. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai 

berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu Rekap Predikat 



 
 

107 

• Pilih tahun  dan triwulan  

• Klik tombol untuk verifikasi capaian kinerja, kemudian akan muncul tampilan 

form seperti berikut: 

 

                      Gambar 139. Form Verifikasi Capaian Kinerja 

• Berikan catatan verifikasi pada kolom yang tersedia dan klik tombol  

untuk menyimpan data. 

c. Unggah Bukti Dukung 

Fitur ini dapat digunakan untuk mengunggah bukti dukung laporan capaian kinerja OPD 

dan unit kerja. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja → sub menu Rekap Predikat 

• Pilih tahun ,dan triwulan  

• Klik tombol  untuk mengunggah bukti dukung, kemudian akan muncul 

tampilan seperti berikut: 
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                   Gambar 140. Daftar Bukti Dukung 

• Klik tombol  maka akan muncul tampilan form unggah bukti 

seperti berikut: 

 

                      Gambar 141. Form Upload Bukti Dukung 

• Upload bukti pada form yang tersedia dan klik tombol  untuk 

menyimpan bukti dukung. 

4. Rekap Indikator 

Menu Rekap Indikator merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan rekap 

indikator laporan capaian kinerja. Tampilan sub menu Rekap Indikator dapat dilihat pada 

gambar berikut: 
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Gambar 142. Tampilan Sub Menu Rekap Indikator 

VIII. Analisis 

Menu Analisis merupakan menu yang dapat digunakan untuk menampilkan daftar analisis 

program OPD. Tampilan menu Analisis dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 143. Menu Prestasi & Penghargaan 

a. Upload Dokumen  

Fitur ini dapat digunakan untuk mengunggah dokumentasi program. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik tombol  pada kolom dokumentasi program, kemudian akan muncul 

tampilan formulir seperti pada gambar berikut: 
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                      Gambar 144. Form Upload Dokumentasi 

• Upload dokumentasi dan berikan keterangan pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk mengunggah dokumentasi  

b. Lihat Dokumen 

Fitur ini dapat digunakan untuk menampilkan dokumentasi program yang sudah 

diunggah. Langkah – langkah penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik tombol  pada kolom dokumentasi program, kemudian akan muncul 

tampilan seperti pada gambar berikut: 

                   

                            Gambar 145. Lihat Dokumentasi 
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IX. Reformasi Birokrasi 

1. General 

1) Kota 

Sub sub menu Kota merupakan sub sub menu yang digunakan untuk menambahkan 

data reformasi birokrasi general kota. Tampilan sub sub menu Kota dapat dilihat 

pada gambar berikut: 

 

Gambar 146. Tampilan Sub Sub Menu Kota 

a. Tambah Data RB General Kota 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data reformasi birokrasi general kota. 

Langkah – langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu General → sub sub menu Kota 

• Pilih tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan form tambah 

data seperti pada gambar berikut: 



 
 

112 

 

    Gambar 147. Form Tambah Data RB General Kota (Kegiatan Utama) 

             

            Gambar 148. Form Tambah Data RB General Kota (Indikator) 
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             Gambar 149. Form Tambah Data RB General Kota (Output Utama) 

• Isikan data mulai dari kegiatan utama hingga output utama secara bertahap 

• Klik tombol  untuk menyimpan data reformasi birokrasi general 

kota yang sudah ditambahkan. Data reformasi birokrasi general kota yang 

sudah ditambahkan akan tampil pada tabel daftar data reformasi birokrasi 

general kota sesuai dengan jenis nya masing – masing seperti pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 150. Daftar Data RB General Kota 

b. Ubah Data RB General Kota 

Fitur ini digunakan untuk mengubah data reformasi birokrasi general kota. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu General → sub sub menu Kota 

• Pilih tahun dan triwulan 
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  Gambar 151. Daftar Data RB General Kota 

• Klik pada data yang ingin diubah kemudian akan muncul form ubah data 

seperti pada gambar berikut: 

 

         Gambar 152. Form Ubah Data RB General Kota (Kegiatan Utama) 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data RB general kota 

c. Hapus Data RB General Kota 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data reformasi birokrasi general kota. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu General → sub sub menu Kota 

• Pilih tahun dan triwulan 

• Klik pada data yang ingin dihapus kemudian akan muncul form seperti pada 

gambar berikut: 
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         Gambar 153. Form Ubah Data RB General Kota (Kegiatan Utama) 

• Klik tombol  untuk menghapus data kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 154. Notifikasi Hapus Data RB General Kota 

• Klik tombol  untuk menghapus data reformasi general kota 

d. Cetak Excel RB General Kota 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi general kota dalam 

format excel dengan cara klik tombol  kemudian data reformasi 

birokrasi general kota akan terunduh secara otomatis seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 155. Hasil Export Excel Data RB General Kota 

e. Cetak PDF RB General Kota 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi general kota dalam 

format PDF dengan cara klik tombol  kemudian akan muncul 

preview data reformasi birokrasi general kota seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 156. Preview Hasil PDF Data RB General Kota 

2) OPD 

Sub sub menu OPD merupakan sub sub menu yang digunakan untuk mengisi data 

reformasi birokrasi general OPD. Tampilan sub sub menu OPD dapat dilihat pada 

gambar berikut: 
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Gambar 157. Tampilan Sub Sub Menu OPD 

a. Isi Data RB General OPD 

Fitur ini digunakan untuk mengisi data reformasi birokrasi general OPD. Langkah 

– langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu General → sub sub menu OPD 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik data pada kolom Indikator, maka akan muncul form isi RB general OPD 

seperti pada gambar berikut: 

 

        Gambar 158. Form Isi Data RB General OPD 
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• Isi dan lengkapi data pada form yang meliputi: 

- Target 

- Realisasi 

- Jumlah Anggaran 

- Sub Kegiatan 

- Realisasi Anggaran 

- Link Data Dukung 

- Permasalahan 

- Rencana Tindak Lanjut 

- Rencana Waktu 

• Klik tombol  untuk menyimpan data 

b. Cetak Excel RB General OPD 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi general OPD dalam 

format excel dengan cara klik tombol  kemudian data reformasi 

birokrasi general kota akan terunduh secara otomatis seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 159. Hasil Export Excel Data RB General OPD 

c. Cetak PDF RB General OPD 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi general kota dalam 

format PDF dengan cara klik tombol  kemudian akan muncul 

preview data reformasi birokrasi general kota seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 160. Preview Hasil PDF Data RB General OPD 

2. Tematik  

1) Ref Kategori 

Sub sub menu Ref Kategori merupakan sub sub menu yang digunakan untuk 

menambahkan dan mengelola data referensi kategori tematik. Tampilan sub sub 

menu Ref Kategori dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 161. Tampilan Sub Sub Menu Ref Kategori 

a. Tambah Data Referensi Kategori 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data referensi kategori tematik. Langkah 

– langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Ref 

Kategori 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan form 

tambah data seperti pada gambar berikut: 
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              Gambar 162. Form Tambah Data Referensi Kategori 

• Masukkan nama kategori pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan data referensi kategori 

b. Ubah Data Referensi Kategori 

Fitur ini digunakan untuk mengubah data referensi kategori. Langkah – langkah 

untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Ref 

Kategori 

• Klik tombol  kemudian akan muncul form ubah data seperti pada 

gambar berikut: 

 

         Gambar 163. Form Ubah Data Referensi Kategori 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 
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• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data referensi 

kategori 

c. Hapus Data Referensi Kategori 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data referensi kategori. Langkah – langkah 

untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Ref 

Kategori    

• Klik tombol  kemudian akan muncul notifikasi seperti pada 

gambar berikut: 

 

         Gambar 164. Notifikasi Hapus Data Referensi Kategori 

• Klik tombol  untuk menghapus data referensi kategori 

2) Kota 

Sub sub menu Kota merupakan sub sub menu yang digunakan untuk menambahkan 

data reformasi birokrasi tematik kota. Tampilan sub sub menu Kota dapat dilihat 

pada gambar berikut: 
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Gambar 165. Tampilan Daftar RB Tematik Kota 

a. Tambah Data RB Tematik Kota 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data reformasi birokrasi tematik kota. 

Langkah – langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Kota 

• Pilih jenis, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan form tambah 

data seperti pada gambar berikut: 

 

          Gambar 166. Form Tambah Data RB Tematik Kota (Permasalahan) 
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              Gambar 167. Form Tambah Data RB Tematik Kota (Sasaran) 

            

Gambar 168. Form Tambah Data RB Tematik Kota (Indikator) 

• Isikan data mulai dari permasalahan hingga indikator secara bertahap 

• Klik tombol  untuk menyimpan data reformasi birokrasi tematik 

kota yang sudah ditambahkan. Data reformasi birokrasi tematik kota yang 

sudah ditambahkan akan tampil pada tabel daftar data reformasi birokrasi 

tematik kota sesuai dengan jenis nya masing – masing seperti pada gambar 

berikut: 
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  Gambar 169. Daftar Data RB Tematik Kota 

b. Ubah Data RB Tematik Kota 

Fitur ini digunakan untuk mengubah data reformasi birokrasi tematik kota. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Kota 

• Klik pada data yang ingin diubah kemudian akan muncul form ubah data 

seperti pada gambar berikut: 

 

         Gambar 170. Form Ubah Data RB Tematik Kota (Permasalahan) 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data RB tematik kota 

c. Hapus Data RB Tematik Kota 
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Fitur ini digunakan untuk menghapus data reformasi birokrasi tematik kota. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu Kota 

• Klik pada data yang ingin dihapus kemudian akan muncul form seperti pada 

gambar berikut: 

 

         Gambar 171. Form Ubah Data RB Tematik Kota (Permasalahan) 

• Klik tombol  untuk menghapus data kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 172. Notifikasi Hapus Data RB Tematik Kota 

• Klik tombol  untuk menghapus data reformasi tematik kota 
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d. Cetak Excel RB Tematik Kota 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi tematik kota dalam 

format excel dengan cara klik tombol  kemudian data reformasi 

birokrasi tematik kota akan terunduh secara otomatis seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 173. Hasil Export Excel Data RB Tematik Kota 

e. Cetak PDF RB Tematik Kota 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi tematik kota dalam 

format PDF dengan cara klik tombol  kemudian akan muncul 

preview data reformasi birokrasi tematik kota seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 174. Preview Hasil PDF Data RB Tematik Kota 
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3) OPD 

Sub sub menu OPD merupakan sub sub menu yang digunakan untuk menambahkan 

data reformasi birokrasi tematik OPD. Tampilan sub sub menu OPD dapat dilihat 

pada gambar berikut: 

 

Gambar 175. Tampilan Daftar RB Tematik OPD 

a. Tambah Data RB Tematik OPD 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data reformasi birokrasi tematik OPD. 

Langkah – langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu OPD 

• Pilih jenis, pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan form tambah 

data seperti pada gambar berikut: 
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          Gambar 176. Form Tambah Data RB Tematik OPD (Rencana Aksi) 

            

              Gambar 177. Form Tambah Data RB Tematik OPD (Indikator Output) 

• Isikan data mulai dari rencana aksi hingga indikator output secara bertahap 
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• Klik tombol  untuk menyimpan data reformasi birokrasi tematik 

OPD yang sudah ditambahkan. Data reformasi birokrasi tematik OPD yang 

sudah ditambahkan akan tampil pada tabel daftar data reformasi birokrasi 

tematik OPD sesuai dengan jenis nya masing – masing seperti pada gambar 

berikut: 

 

  Gambar 178. Daftar Data RB Tematik OPD 

b. Ubah Data RB Tematik OPD 

Fitur ini digunakan untuk mengubah data reformasi birokrasi tematik OPD. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu OPD 

• Klik pada data yang ingin diubah kemudian akan muncul form ubah data 

seperti pada gambar berikut: 

 

         Gambar 179. Form Ubah Data RB Tematik Kota (Rencana Aksi) 
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             Gambar 180. Form Ubah Data RB Tematik Kota (Indikator Output) 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data RB tematik OPD 

c. Hapus Data RB Tematik OPD 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data reformasi birokrasi tematik OPD. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Tematik → sub sub menu OPD 

• Klik pada data yang ingin dihapus kemudian akan muncul form seperti pada 

gambar berikut: 
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         Gambar 181. Form Ubah Data RB Tematik OPD (Rencana Aksi) 

• Klik tombol  untuk menghapus data kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti gambar berikut: 

 

Gambar 182. Notifikasi Hapus Data RB Tematik OPD 

• Klik tombol  untuk menghapus data reformasi tematik OPD 

d. Cetak Excel RB Tematik OPD 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi tematik OPD dalam 

format excel dengan cara klik tombol  kemudian data reformasi 

birokrasi tematik OPD akan terunduh secara otomatis seperti pada gambar 

berikut: 
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Gambar 183. Hasil Export Excel Data RB Tematik OPD 

e. Cetak PDF RB Tematik OPD 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi tematik OPD dalam 

format PDF dengan cara klik tombol  kemudian akan muncul 

preview data reformasi birokrasi tematik OPD seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 184. Preview Hasil PDF Data RB Tematik OPD 

3. Budaya Kerja 

Sub menu Budaya Kerja merupakan sub sub menu yang digunakan untuk 

menambahkan data reformasi birokrasi budaya kerja. Tampilan sub menu Budaya Kerja 

dapat dilihat pada gambar berikut: 



 
 

133 

 

Gambar 185. Tampilan Daftar RB Budaya Kerja 

a. Tambah Data RB Budaya Kerja 

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data reformasi birokrasi budaya kerja. 

Langkah – langkah untuk menambahkan data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Budaya Kerja 

• Pilih pelaksana, tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan form tambah data 

seperti pada gambar berikut: 
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          Gambar 186. Form Tambah Data RB Budaya Kerja 

• Isi dan lengkapi data pada form yang meliputi: 

- Kategori 

- Kegiatan Aktivitas 

- Waktu Pelaksana 

- Bentuk/Media/Peralatan yang digunakan 

- Permasalahan yang dihadapi 

- Upaya pemecahan permasalahan 

- Link Data Dukung 

• Klik tombol  untuk menyimpan data. Data reformasi birokrasi 

budaya kerja yang sudah ditambahkan akan tampil pada tabel daftar data 

reformasi birokrasi budaya kerja sesuai dengan kategori yang dipilih seperti pada 

gambar berikut: 
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  Gambar 187. Daftar Data RB Budaya Kerja 

b. Ubah Data RB Budaya Kerja 

Fitur ini digunakan untuk mengubah data reformasi birokrasi budaya kerja. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Budaya Kerja 

• Klik pada nama kegiatan yang ingin diubah kemudian akan muncul form ubah 

data seperti pada gambar berikut: 

 

         Gambar 188. Form Ubah Data RB Tematik Budaya Kerja 
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• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data RB budaya kerja 

c. Hapus Data RB Budaya Kerja 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data reformasi birokrasi budaya kerja. 

Langkah – langkah untuk mengubah data adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Budaya Kerja 

• Klik nama kegiatan kemudian akan muncul form seperti pada gambar berikut: 

 

         Gambar 189. Form Ubah Data RB Budaya Kerja 

• Klik tombol  untuk menghapus data kemudian akan muncul 

tampilan notifikasi seperti gambar berikut: 
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Gambar 190. Notifikasi Hapus Data RB Budaya Kerja 

• Klik tombol  untuk menghapus data reformasi budaya kerja 

d. Cetak Excel RB Tematik Kota 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi budaya kerja dalam 

format excel dengan cara klik tombol  kemudian data reformasi 

birokrasi budaya kerja akan terunduh secara otomatis seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 191. Hasil Export Excel Data RB Budaya Kerja 

e. Cetak PDF RB Budaya Kerja 

Fitur ini digunakan untuk export data reformasi birokrasi budaya kerja dalam 

format PDF dengan cara klik tombol  kemudian akan muncul 

preview data reformasi birokrasi budaya kerja seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 192. Preview Hasil PDF Data RB Budaya Kerja 

4. Formulir SPBE 

Sub menu Formulir SPBE merupakan sub sub menu yang digunakan admin untuk 

mengisi formulir manajemen perubahan SPBE tiap OPD. Langkah – langkah untuk 

mengisi formulir manajemen perubahan SPBE adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Reformasi Birokrasi → sub menu Formulir SPBE 

• Pilih pelaksana dan tahun, kemudian akan muncul tampilan halaman seperti pada 

gambar berikut: 

 

Gambar 193. Tampilan Sub Menu Formulir SPBE 

• Klik link formulir atau scan barcode yang tersedia, maka akan muncul formulir 

manajemen perubahan SPBE seperti pada gambar berikut: 
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Gambar 194. Tampilan Formulir Manajemen Perubahan SPBE 

• Masukkan NIP untuk ASN dan NIK untuk non ASN, kemudian tombol  

• Selanjutnya isikan pilih persentase persepsi perubahan dan berikan kesimpulan 

analisis formulir B3 pada formulir manajemen perubahan SPBE 

• Klik tombol  untuk menyimpan pengisian formulir 

manajemen perubahan SPBE 
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X. Prestasi & Penghargaan 

Menu Prestasi & Penghargaan merupakan menu yang dapat digunakan untuk menampilkan 

daftar prestasi dan penghargaan yang diperoleh OPD. Tampilan menu Prestasi & Penghargaan 

dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 195. Menu Prestasi & Penghargaan 

• Klik tombol  untuk menampilkan bukti prestasi dan penghargaan yang 

sudah ditambahkan 

• Klik tombol  untuk menampilkan data dari sistem informasi LKPJ 

XI. Dokumen  

Menu Dokumen merupakan menu yang dapat digunakan untuk menampilkan dan mengelola 

dokumen OPD. Tampilan menu Dokumen dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 196. Menu Dokumen 

a. Tambah Dokumen  

Fitur ini dapat digunakan untuk menambahkan dokumen. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Dokumen 

• Klik tombol , kemudian akan muncul tampilan formulir 

seperti pada gambar berikut: 



 
 

141 

 

                      Gambar 197. Form Tambah Dokumen 

• Isi dan lengkapi data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan dokumen yang sudah ditambahkan 

b. Ubah Dokumen 

Fitur ini dapat digunakan untuk mengubah dokumen. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Dokumen 

• Klik tombol , kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar 

berikut: 
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                            Gambar 198. Form Ubah Dokumen 

• Ubah dan sesuaikan data pada form yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data 

c. Hapus Dokumen 

Fitur ini dapat digunakan untuk menghapus dokumen. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Dokumen 

• Klik tombol , kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti 

pada gambar berikut: 

 

                      Gambar 199. Notifikasi Hapus Dokumen 

• Klik tombol  untuk menghapus dokumen 

d. Buka Dokumen 
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Fitur ini dapat digunakan untuk menampilkan preview dokumen. Langkah – langkah 

penggunaannya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Dokumen 

• Klik tombol , kemudian akan muncul tampilan preview 

dokumen seperti berikut: 

 

                   Gambar 200. Tampilan Preview Dokumen 
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FITUR SISTEM INFORMASI USER SUB UNIT 

I. Login 

Sistem Informasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (E-Sakip) Kota Surakarta dapat 

diakses melalui link url https://ministry.phicos.co.id/surakarta/esakip/  , user admin dapat 

masuk ke dalam E-Sakip dengan cara login terlebih dahulu. Langkah – Langkah penggunaanya 

adalah sebagai berikut: 

• Akses Sistem Informasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (E-Sakip) kemudian akan 

muncul tampilan form login seperti pada gambar berikut: 

 

Gambar 201.Tampilan Form Login 

• Masukkan username, password dan captcha pada halaman login pada form yang tersedia 

• Klik tombol   untuk masuk ke dalam E-Sakip, jika pengguna salah memasukkan 

password lebih dari 3x maka akan muncul notifikasi waktu tunggu untuk bisa login kembali 

seperti pada gambar berikut: 

https://ministry.phicos.co.id/surakarta/esakip/
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Gambar 202.Tampilan Gagal Login 

II. Dashboard 

1. Utama 

Halaman Dashboard Utama merupakan halaman yang pertama kali tampil setelah user OPD 

berhasil masuk ke dalam Sistem Informasi Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (E-

Sakip). Pada halaman beranda terdapat fitur untuk menampilkan panduan penggunaan 

sistem dengan cara klik tombol . Tampilan halaman Dashboard 

dapat dilihat pada gambar berikut: 
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Gambar 203. Tampilan Menu Dashboard 

2. KOP UNIT 

Sub menu KOP UNIT merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk mengubah data 

profil unit yang meliputi nama unit, alamat, nomor telepon, FAX, website, email dan kode 

pos. Tampilan sub menu KOP UNIT dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 204. Tampilan Menu Dashboard 

III. Rencana Kinerja 

Menu Rencana Kinerja merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan daftar rencana 

kinerja tingkat OPD. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Rencana  
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• Pilih tahun   dan jenis  kemudian akan 

muncul tampilan rekap data rencana kinerja tingkat OPD seperti pada gambar berikut: 

 

             Gambar 205. Daftar Rencana Kinerja 

• Klik tombol  untuk menampilkan data dari sistem informasi SIPPD 

• Klik tombol  untuk mengunduh rencana kinerja tahunan tingkat OPD dalam 

bentuk excel 

• Klik tombol  untuk mengunduh rencana kinerja tahunan tingkat OPD dalam 

bentuk pdf. 

IV. Perjanjian Kinerja 

1. Sasaran & Anggaran 

Sub menu Sasaran dan Anggaran merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan 

data sasaran dan anggaran. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Sasaran & Anggaran 

• Pilih tahun ,dan jenis kemudian akan 

muncul tampilan rekap data seperti pada gambar berikut: 
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             Gambar 206. Sub Menu Sasaran & Anggaran 

• Isikan nominal anggaran pada kolom anggaran 

• Klik pada kolom keterangan untuk memilih sumber data anggaran 

2. Report 

Sub menu Report merupakan sub menu yang dapat digunakan untuk mengelola data report 

perjanjian kinerja sub unit. Tampilan sub menu Report dapat dilihat pada gambar berikut: 

 

Gambar 207. Sub Menu Report 

a. Tambah Data  

Fitur ini digunakan untuk menambahkan data perjanjian kinerja. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih tahun dan triwulan 

• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan formulir 

tambah data seperti pada gambar berikut: 
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                              Gambar 208. Form Tambah Data Perjanjian Kinerja 

• Isi dan lengkapi data pada formulir yang tersedia, untuk data sasaran program, 

sasaran OPD, dan sasaran kegiatan user dapat menambahkan lebih dari 1 data. 

• Klik tombol  untuk menyimpan data 

b. Ubah Data  

Fitur ini digunakan untuk mengubah data perjanjian kinerja. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih tahun dan triwulan 
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• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan formulir ubah data seperti 

pada gambar berikut: 

 

                              Gambar 209. Form Ubah Data Perjanjian Kinerja 

• Ubah dan sesuaikan data pada formulir yang tersedia 

• Klik tombol  untuk menyimpan perubahan data 

c. Hapus Data 

Fitur ini digunakan untuk menghapus data perjanjian kinerja. Langkah – langkah 

penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih tahun dan triwulan 
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• Klik tombol  kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti pada gambar 

berikut: 

 

                          Gambar 210. Notifikasi Hapus Data Perjanjian Kinerja 

• Klik tombol  untuk menghapus data pengguna 

d. Unduh Perjanjian Kinerja 

Fitur ini digunakan untuk mengunduh perjanjian kinerja. User dapat mengunduh data 

perjanjian kinerja dalam bentuk excel atau pdf. Langkah – langkah penggunaanya 

adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih tahun dan triwulan 

• Klik tombol   untuk mengunduh data perjanjian kinerja kedalam bentuk 

excel 

• Klik tombol  untuk mengunduh data perjanjian kinerja kedalam bentuk 

pdf. 

e. Tampil Preview Perjanjian Kinerja 

Fitur ini digunakan untuk menampilkan preview perjanjian kinerja. Langkah – 

langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih tahun dan triwulan 

• Klik tombol  maka akan muncul tampilan preview dokumen perjanjian 

kinerja seperti pada gambar berikut: 
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                      Gambar 211. Preview Perjanjian Kinerja 

• Isikan target setelah perubahan pada masing-masing sasaran program dan isikan 

anggaran setelah perubahan pada data program serta tambahkan keterangan pada 

kolom keterangan 

• Data yang sudah ditambahkan akan tersimpan secara otomatis. 
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f. PK Perubahan 

Fitur ini digunakan untuk membuat PK perubahan pada PK yang sudah dibuat. 

Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Perjanjian Kinerja → sub menu Report 

• Pilih tahun dan triwulan 

• Klik tombol  pada PK yang akan mengalami perubahan, 

kemudian akan muncul tampilan notifikasi seperti berikut: 

 

                          Gambar 212. Notifikasi Buat PK Perubahan 

•  Klik tombol  untuk membuat PK Perubahan 

V. Capaian Kinerja 

Menu Capaian Kinerja merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan dan mengelola 

data capaian kinerja tingkat sub unit. Langkah – langkah penggunaanya adalah sebagai berikut: 

• Klik menu Capaian Kinerja  

• Pilih tahun   dan triwulan  kemudian akan muncul 

tampilan rekap data capaian kinerja tingkat sub unit seperti pada gambar berikut: 
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             Gambar 213. Daftar Capaian Kinerja 

• Klik pada data indikator kinerja untuk mengisikan data indikator tujuan 

 

                Gambar 214. Form Tambah Data Tujuan 

• Isikan data indikator tujuan pada form yang tersedia dan klik tombol  untuk 

menyimpan data. 
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VI. Rekap Indikator 

Menu Rekap Indikator merupakan menu yang digunakan untuk menampilkan rekap indikator 

laporan capaian kinerja. Tampilan sub menu Rekap Indikator dapat dilihat pada gambar 

berikut: 

 

Gambar 215. Tampilan Sub Menu Rekap Indikator 

 


