


MANUAL BOOK SIKOJA UNTUK ADMIN

Admin di SIKOJA mempunyai akses untuk menambah periode, input
data kinerja, input kontrak kinerja tahunan, setting waktu pengisian kontrak
kinerja, plotting reviewer, dll.

1. Login
1. Buka web browser seperti google chrome, internet explorer, mozila firefox

atau opera mini. Pada contoh dibawah akan ditampilkan dengan
menggunakan google chrome.

2. Pada address bar, ketik alamat http://home.upnjatim.ac.id/sikoja.

3. Setelah muncul seperti tampilan diatas kemudian isi kolom Username
dengan nomer pegawai dan isi kolom password.

http://home.upnjatim.ac.id/skp.


2. Menambahkan Periode
1. Klik Manajemen Data > Periode

2. Klik Tambah

3. Isi Form Periode dibawah ini > klik tambah



4. Berikut tampilan ketika periode berhasil ditambahkan, maka akan muncul
periode yang sudah ditambahkan di menu Manajemen Data Periode seperti
dibawah ini.

5. Proses menambah periode selesai

3. Input Kinerja
a. Tambah Sasaran Strategis
1. Klik Manajemen Data > Sasaran Strategis > Klik Tambah

2. Isi form inputan Sasaran Strategis > Klik Tambah



3. Berikut tampilan ketika sasaran strategis berhasil ditambahkan, maka akan
muncul sasaran strategis yang sudah ditambahkan di menu Manajemen Data
Sasaran Strategis seperti dibawah ini.

b. Tambah Indikator Kinerja
1. Klik Manajemen Data > Sasaran Strategis (cari Sasaran Strategis yang
sudah ditambahkan) > Klik tombol pada menu opsi dibawah ini.

2. Tampil halaman kelola Indikator Kinerja untuk Sasaran Strategis > klik
Tambah



3. Isi form inputan Sasaran Strategis (Indikator Kinerja) > Klik Tambah

4. Berikut tampilan ketika indikator kinerja berhasil ditambahkan, maka akan
muncul indikator kinerja yang sudah ditambahkan di menu Manajemen
Data > Sasaran Strategis > Kelola Indikator Kinerja untuk Sasaran Strategis
seperti dibawah ini.

c. Tambah Target Kinerja
1. Klik Manajemen Data > Sasaran Strategis (cari Sasaran Strategis yang
sudah ditambahkan) > Klik tombol pada menu kelola Indikator Kinerja



2. Tampil halaman Target Universitas untuk Indikator Kinerja > klik Tambah

3. Isi form inputan Indikator Kinerja (Target Universitas) > Klik Tambah

4. Berikut tampilan ketika indikator kinerja berhasil ditambahkan, maka akan
muncul indikator kinerja yang sudah ditambahkan di menu Manajemen
Data > Sasaran Strategis > Kelola Indikator Kinerja untuk Sasaran Strategis >
Target Universitas untuk Indikator Kinerja seperti dibawah ini.



4. Tambah Kontrak Kinerja Tahunan
a. Tambah Satuan Kerja
1. Klik Manajemen Data > Distribusi Tugas > Pilih Tahun Periode

2. Selanjutnya untuk menambahkan Satuan Kerja klik Tambah

3. Isi form inputan Satuan Kerja > Klik Tambah

4. Berikut tampilan ketika Satuan Kerja berhasil ditambahkan, maka akan
muncul Satuan Kerja yang sudah ditambahkan di menu Distribusi Tugas
seperti dibawah ini.



b. Tambah Kontrak Kinerja
1. Klik Manajemen Data > Distribusi Tugas (cari Satuan Kerja yang sudah
ditambahkan) > Klik tombol pada menu Distribusi Tugas

2. Tampil halaman Distribusi Sasaran Strategis untuk UPA Teknologi Informasi
dan Komunikasi Tahun 2025 Periode 1 > klik Tambah

3. Tambahkan Sasaran Strategis yang telah diinputkan sebelumnya > klik
Simpan



4. Berikut tampilan ketika Sasaran Strategis berhasil ditambahkan di menu
Distribusi Sasaran Strategis untuk UPA Teknologi Informasi dan Komunikasi
seperti dibawah ini.

c. Tambah Indikator Kinerja
1. Klik Manajemen Data > Distribusi Tugas (cari Satuan Kerja yang sudah
ditambahkan) > Klik tombol pada Satuan Kerja yang sudah ditambahkan

2. Pilih Sasaran Strategis yang sudah ditambahkan > Klik tombol



3. Tampil halaman Kelola Indikator Kinerja > pilih Indikator Kinerja > klik
selanjutnya

4. Tampil halaman Kelola Indikator Kinerja > Isi Target Unit > Klik Simpan



5. Berikut tampilan ketika Target Unit sudah terisi

d. Kelola Reviewer/ Plotting Reviewer
1. Klik Manajemen Data > Distribusi Tugas (cari Satuan Kerja yang sudah
ditambahkan) > Klik tombol pada Satuan Kerja yang sudah ditambahkan

2. Klik Kelola Reviewer

3. Tampil halaman Reviewer > Isi form reviewer > klik Simpan



4. Berikut tampilan ketika Reviewer sudah ditambahkan

5. Input Kontrak Kinerja
1. Klik Manajemen Data > Kontrak Kinerja > klik Tambah



2. Pilih Satuan Kerja yang akan ditambahkan > klik Tambah

3. Klik tombol untuk melihat detail kontrak kinerja UPA Teknologi
Informasi dan Komunikasi

4. Pada halaman detail kontrak kinerja UPA Teknologi Informasi dan
Komunikasi isi kolom triwulan

5. Proses pembuatan kontrak kinerja selesai.


