
BUKU PETUNJUK 
APLIKASI eTTEKAD (elektronik TPP Kinerja & Disiplin) 



PANDUAN USER 



AKSES APLIKASI ETTEKAD 
1. Untuk Bisa Mengakses Aplikasi ETTEKAD V.01 ini, pastikan anda terhubung dengan internet 
2. Masukkan Alamat http://simasn.buolkab.go.id:8013 pada browser anda lalu tekan ENTER. 
3. Jika anda menggunakan jaringan yang terkoneksi dengan server KOMINFO; masukkan Alamat IP : 172.16.236.13 pada 

browser anda lalu tekan ENTER,  
4. Pilih Aplikasi eTTEKAD dan SDM 
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TAMPILAN LOGIN 
1. Bagi PNS sebagai User silahkan Login dengan User : NIP dan Password : 123,  
2. Klik Login 
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TAMPILAN BERANDA 
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1. EDIT PROFIL DAN PASWORD 
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Pada menu profil / beranda, User dapat melihat profil, mengedit, 
mengganti pasword dan melihat riwayat kepegawaian, dengan 
cara : 
1. Klik -> Lihat Profil, selanjutnya 
2. Klik -> Riwayat PNS untuk melihat Riwayat PNS. 
3. Klik -> Cetak untuk Cetak Biodata  
4. Klik -> Edit untuk mengubah data  
5. Klik -> Edit_Pasword untuk mengubah password 



2. TAMBAH ATASAN 
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Sebelum User melakukan input 
Laporan/Tugas Harian, wajib menginput 
Atasan dan Periode SKP untuk Tahun 
berjalan, dengan cara : 
1. Pilih Menu -> Input SKP Tahunan 
2. Klik -> Pilih Atasan 
3. Klik -> Tambah Data 

1. Klik Pilih Atasan 1 -> Pilih Atasan 
Langsung 

2. Klik Pilih Atasan 2 -> Pilih Atasan 
Pejabat Penilai 

3. Input Periode SKP 
4. Pilih Status -> Baru 
5. Simpan 



3. INPUT SKP TAHUNAN 
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Setelah menginput Atasan dan Periode 
SKP Tahunan, selanjutnya User wajib 
menginput Uraian SKP Tahunan sebagai 
dasar penginputan Laporan/Tugas 
Harian, dengan cara  : 
1. Pilih Menu -> Input SKP Tahunan 
2. Klik -> Pilih SKP Tahunan 
3. Klik -> Tambah SKP 

1. Input -> Uraian Kegiatan SKP 
2. Input -> Target AK (bagi JF) 
3. Input -> Target Jumlah 
4. Input -> Target Output 
5. Input -> Target Mutu 
6. Input -> Target Waktu 
7. Input -> Target Biaya (jika ada)  
8. Simpan 



4. CETAK SKP TAHUNAN 
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User dapat mencetak SKP Tahunan dan 
Penilaiannya, dengan cara : 
1. Pilih Menu -> SKP Tahunan 
2. Klik -> Cetak SKP Tahunan 
3. Klik -> Pilih Periode Awal SKP 
4. Klik -> Tampilkan 
5. Klik -> Cetak SKP Tahunan  



5. INPUT TUGAS HARIAN 
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1. Pilih Menu -> Input Tugas Harian 
2. Klik -> Tambah Tugas Harian 
3. Input -> Tanggal Tugas Harian 
4. Pilih -> Uraian SKP Tahunan (untuk 

Breakdown) 
5. Input -> Uraian Tugas Harian 
6. Input -> Jumlah dan Output 
7. Input -> Waktu Mulai  
8. Input -> Waktu Selesai 
9. Simpan 
 

1. User dapat mengubah uraian tugas dengan mengklik Edit dan 
Menghapus dengan Klilk Hapus. 

2. Pencatatan Tugas Harian hanya untuk kondisi ASN Masuk 
Kantor (kondisi Dinas Luar, dll  tidak perlu dicatat), 

3. Tugas Harian yang dicatat hanya tugas produktif saja (Apel 
dan ISOMA tidak perlu dicatat), 

4. Pencatatan Tugas Harian bulan berjalan agar diselesaikan 
Paling Lambat Tanggal 30 atau 31. 

Catatan :  
- Penulisan Jam dipisahkan titik dua “ : “, contoh : 07:30 



6. CETAK LAPORAN/TUGAS HARIAN 
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User dapat mencetak tugas/laporan harian 
yang telah dinilai, dengan cara : 
1. Pilih Menu -> Input Tugas Harian 
2. Klik -> Cetak Nilai Harian 
3. Klik -> Cetak Halaman 
4. Jika Nilai Produktivitas Kerja masih 

kosong segera minta atasan anda 
untuk menilai. 

5. Selanjutnya Sesuaikan dengan 
pengaturan pada Printer 

 



7. TUGAS TAMBAHAN 
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User dapat menambahkan Uraian Tugas 
Tambahan jika ada, dengan cara : 
1. Pilih Menu -> Input Tugas Tambahan 
2. Klik -> Tambah Tugas Tambahan 
3. Input dan Lengkapi Uraian Tugas 

Tambahan 
4. Klik -> Simpan 
5. Tugas Tambahan sudah di setujui 

atasan jika Status sudah Acc  
6. User dapat mengubah dan 

menghapus tugas tambahan dengan 
mengklik Edit atau Hapus. 

 



8. LIHAT NILAI BULANAN 
1. User dapat melihat Nilai Kinerja Bulanan dengan Mengklik Menu Nilai Bulanan,  
2. Klik Detail pada Kolom Ket. Untuk melihat nilai kinerja secara detail perhari. 
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PANDUAN USER SEBAGAI ATASAN 



9. NILAI KINERJA BAWAHAN – DAFTAR BAWAHAN 
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Jika User Sebagai Atasan Langsung, maka 
wajib menilai Kinerja Bawahan meliputi Nilai 
Tugas Harian, Nilai Tugas Tambahan, Nilai 
SKP dan Nilai PPK Bawahan, dengan cara : 
1. Pilih Menu -> Nilai Kinerja Bawahan 
2. Klik -> Menu Daftar Bawahan untuk 

melihat Nama-nama Bawahan. 
3. Klik -> Detail untuk melihat profil 

staf/bawahan 
 



10. NILAI TUGAS HARIAN BAWAHAN 
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User Sebagai Atasan Langsung menilai 
Tugas Harian, dengan cara : 
1. Pilih Menu -> Nilai Kinerja Bawahan 
2. Klik -> Menu Nilai Tugas Harian. 
3. Klik -> Nilai Tugas Produktive untuk 

melihat Laporan / Tugas Harian 
bawahan yang belum dinilai 

 



11. NILAI TUGAS HARIAN BAWAHAN 
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Selanjutnya Tugas Harian yang belum 
dinilai dapat dinilai, dengan cara : 
1. Klik -> Nilai untuk Melihat Tugas dan 

Menilai Kinerja Bawahan. 
 

Catatan : 
1) Penilaian Tugas Harian Bawahan hanya untuk 

kondisi ASN Masuk Kantor (Tugas Harian Bawahan 
yang diinput saat Kondisi Tidak Masuk agar di 
HAPUS pada Daftar Tugas Belum Nilai), 

2) Penilaian Tugas Harian Bawahan hendaknya 
dilakukan secara objektif dengan memperhatikan 
Status Kehadiran dan Jumlah Jam Kerja, 

3) Penilaian Tugas Harian Bawahan bulan berjalan 
dapat dilakukan setiap hari dan sudah diselesaikan 
Paling Lambat Tanggal 2  Bulan berikutnya. 



12. NILAI TUGAS HARIAN BAWAHAN 
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Selanjutnya Detail Tugas Harian Bawahan yang 
akan dinilai, dapat dinilai dengan ketentuan : 
1. Pastikan Jam Kerja Efektif lebih dari 5 Jam. 
2. Pastikan Status Kehadiran PNS pada 

Tanggal tersebut Masuk Kerja, 
3. Estimasi Pertimbangan Nilai Harian dapat 

menjadi Acuan Pertimbangan pemberian 
nilai, 

4. Jika ingin melanjutkan penilaian, Klik Nilai 
5. Berikan Penilaian Anda dengan Nilai 0-100, 
6. Lalu Klik Simpan  
 



13. NILAI TUGAS TAMBAHAN BAWAHAN 
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Selanjutnya untuk menilai Tugas Tambahan 
Bawahan, dilakukan dengan cara : 
1. Pilih Menu Nilai Tugas Tambahan. 
2. Pada Daftar Nilai Tugas Tambahan Klik -> 

Nilai, 
 



13.1. NILAI TUGAS TAMBAHAN BAWAHAN 
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Selanjutnya Pada Field Nilai Tugas Tambahan. 
1. Klik Acc jika Tugas Tambahan disetujui, 

atau 
2. Klik Tidak Acc jika Tugas Tambahan Tidak 

di Setujui lalu Isi Kolom Keterangan dengan 
alasan tugas tambahan tidak di Acc, 

3. Klik Simpan untuk Menyimpan Penilaian, 
atau 

4. Klik Batal jika batal menilai.  
 



13.2 NILAI SKP TAHUNAN BAWAHAN 
 
 

23 INKA-BKPSDM | 2019 | V.1 

User Sebagai Atasan Langsung menilai SKP 
Tahunan Bawahan, dengan cara : 
1. Pilih Menu -> Nilai Kinerja Bawahan 
2. Klik -> Menu Nilai SKP Tahunan. 
3. Klik -> Nilai untuk Menilai Uraian Kegiatan 

SKP Tahunan Bawahan 
 

Selanjutnya Pada Field Nilai SKP Tahunan 
Bawahan. 
1. Beri Nilai pada Uraian Kegiatan SKP 

Tahunan Bawahan. 
2. Klik Acc jika Uraian Kegiatan SKP Tahunan 

Bawahan, atau 
3. Klik Aktif jika Uraian Kegiatan SKP Tahunan 

Bawahan belum di Acc, 
4. Klik Simpan untuk Menyimpan Penilaian, 

atau 
5. Klik Batal jika batal menilai. 
 



13.3 NILAI PPK (perilaku kerja) TAHUNAN BAWAHAN 
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User Sebagai Atasan Langsung menilai PPK 
Tahunan Bawahan, dengan cara : 
1. Pilih Menu -> Nilai Kinerja Bawahan 
2. Klik -> Menu Nilai PPK Tahunan. 
3. Klik -> Nilai PPK Tahunan Bawahan untuk 

Menilai PPK Tahunan Bawahan 
 

Selanjutnya Pada Field Tambah Nilai PPK 
Tahunan Bawahan. 
1. Pilih Nama Bawahan yang akan Dinilai. 
2. Pilih Tahun Penilaian, 
3. Beri Nilai pada masing-masing Indikator  

PPK Bawahan, 
4. Klik Simpan untuk Menyimpan Penilaian, 

atau 
5. Klik Batal jika batal menilai. 
 



Demikian Panduan Penggunaan Aplikasi ETTEKAD bagi PNS sebagai User, Semoga Bermanfaat. 
“Catat yang akan anda kerjakan, Kerjakan apa yang anda Catat” 

@INKA-BKPSDM 2019. V.01 
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