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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.

23  homeupnjatim acid/sikojz/auth

Sistem Informasi
Kontrak Kinerja

NIP

Password

Lupa password?
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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

=
e = PSS [ |
ss i [« ]
2. Klik Tambah
Mona@omen Data Fenode
Merarilkan (10w | dets " |
o Tabisn *  Sernaster Tl Mudai Pen laiar Tt Selessi Panilaian Opsl
o, 1k g 31 Desember poip n
Ll g — -
o Fp— BES—— S
B 1 1 Foean s B i 3o n
sy s — - [« ]
8w s SpRm— S esentarsas [+ |
¥ sa35 1 3 SSptamEar 2024 £ Oktnhar 2024 n

3. Isi Form Periode dibawah ini > klik tambah

Tambahkan Periode

Tahun

2025
Semester

1
Tgl Mulai Penilaian

oi/01/2025 o)
Tgl Selesai Penilaian

31/12/ 2025 |




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

3. Input Kinerja
a. Tambah Sasaran Strategis
1. Klik Manajemen Data > Sasaran Strategis > Klik Tambah
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2. Isi form inputan Sasaran Strategis > Klik Tambah

Sasaran Strategig A




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.

Mangjemen Data Sasaran Strategis
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b. Tambah Indikator Kinerja
1. Klik Manajemen Data > Sasaran Strategis (cari Sasaran Strategis yang

sudah ditambahkan) > Klik tombol = pada menu opsi dibawah ini.

Manajemen Dala Sasaran Strategis
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2. Tampil halaman kelola Indikator Kinerja untuk Sasaran Strategis > Kklik
Tambah
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3. Isi form inputan Sasaran Strategis (Indikator Kinerja) > Klik Tambah

Sasaran Strategis 1 \L

D\

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.

Kelota Indikator Kinera untuk sasaran strategls ‘Sasaran Strategis’
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c. Tambah Target Kinerja
1. Klik Manajemen Data > Sasaran Strategis (cari Sasaran Strategis yang

sudah ditambahkan) > Klik tombol =] pada menu kelola Indikator Kinerja

Kelola Indikator Kinerja untuk sasaran strategis 'Sasaran Strategis’
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2. Tampil halaman Target Universitas untuk Indikator Kinerja > klik Tambah

— =]

Helola Target Universitas untuk indikator kinerja "Sasaran Strategis 1

Indikator kinerja dengan kritera vang Anda carl tidak ditemukan/belum ada

TAMBAHKAN INDHKATOR KINERJA

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

Jenis Periode

Kementerian -
Periode

Tahun zo2s Semester 1 -
Jenis Target

Akreditasi -
Satuan Target

1-4 / =

\'4

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.

Kelola Target Universitas untuk indikator kinerja "Sasaran Strategls 1

Menampilkan data ke-1 sampai ke-1.dari 1 data yang ditsmulan.
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4. Tambah Kontrak Kinerja Tahunan
a. Tambah Satuan Kerja
1. Klik Manajemen Data > Distribusi Tugas > Pilih Tahun Periode
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2. Selanjutnya untuk menambahkan Satuan Kerja klik Tambah
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Satuan Kerja

/4

4. Berikut tampilan ketika Satuan Kerja berhasil ditambahkan, maka akan
muncul Satuan Kerja yang sudah ditambahkan di menu Distribusi Tugas
seperti dibawah ini.
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b. Tambah Kontrak Kinerja
1. Klik Manajemen Data > Distribusi Tugas (cari Satuan Kerja yang sudah

ditambahkan) > Klik tombol = pada menu Distribusi Tugas
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2. Tampil halaman Distribusi Sasaran Strategis untuk UPA Teknologi Informasi
dan Komunikasi Tahun 2025 Periode 1 > klik Tambah

Distribusi Sasaran Strategls untuk Upa Teknologl Infivmasi Dan Komunlasi Tshun 2025 Periods 1 Kermanbaran
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3. Tambahkan Sasaran Strategis yang telah diinputkan sebelumnya > Kklik

Kinerja Pengeloiaan Keb Efisien dan Akuntabel
Menmngkatnya Layanan
Meningkatnya kualitas dosey & kelembagy
Peningkatan kelembagsfn
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4. Berikut tampilan ketika Sasaran Strategis berhasil ditambahkan di menu

Distribusi Sasaran Strategis untuk UPA Teknologi Informasi dan Komunikasi
seperti dibawah ini.

Distribusi Sasaran Stratagis urtuk Upa Tekmolagi informasi Dan
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c. Tambah Indikator Kinerja
1. Klik Manajemen Data > Distribusi Tugas (cari Satuan Kerja yang sudah

ditambahkan) > Klik tombol =] pada Satuan Kerja yang sudah ditambahkan

> En
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2. Pilih Sasaran Strategis yang sudah ditambahkan > Klik tombol =

Distribusi Sasaran Stratagis urtuk Upa Tekmolagi informasi Dan

Periada 1
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3. Tampil halaman Kelola Indikator Kinerja > pilih Indikator Kinerja > Kklik
selanjutnya

Indikator Kinerja: Sasaran Strategis.
Target Universitas Satuan
Sasaran Strategis 1 1-4
Petunjulc Klik pada baris indikator kinerja untuk memitin/memizatalkan pilihan ﬂ Selanjutnya

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

Indikator Kinerja: Sacaran Strateqgis.

Uraian Terget Universitas Target Unit Satuan

Sasaran Strategis « 4

Peturjuk Klik pada kotak putih untuk mengubah target unit.

Simpan




5. Berikut tampilan ketika Target Unit sudah terisi

Distribusi Sasaran Stratagis untuk Upa Teknologl Informasi Dan Komuniiasi Tahun 2025 Perods 1 Kemartaran
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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
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2. Klik Kelola Reviewer
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3. Tampil halaman Reviewer > Isi form reviewer > klik Simpan

Reviewer

Acynthia Ayu Wilasittha - 19go10172024062001




4, Berikut tampilan ketika Reviewer sudah ditambahkan

Reviewer 1 Triwulan 1 Reviewer 2 Triwulan 1 Reviewer 3 Triwulan 1

Reviewer 1 Triwulan 2 Reviewer 2 Triwulan 2 Reviewer 3 Trwulan 2

Reviewer 1 Triwulan 3 Reviewer 2 Triwulan 3 Reviewer 3 Triwulan 3

Ganti Ganti

5. Input Kontrak Kinerja
1. Klik Manajemen Data > Kontrak Kinerja > klik Tambah
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2. Pilih Satuan Kerja yang akan ditambahkan > klik Tambah

Satuan Kerja

| Upa Teknolegi Informasi Dan Komunikasi

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

Manajemen Data Hontrak Kinerja
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4. Pada halaman detail kontrak kinerja UPA Teknologi Informasi dan
Komunikasi isi kolom triwulan
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5. Proses pembuatan kontrak kinerja selesai.



