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2 MEMULAI SISTEM PADA SISTEM INFORMASI MONITORING PEGAWAI UNDIKSHA 

Petunjuk penggunaan Sistem Informasi Monitoring Pegawai Undiksha. 

1. Pastikan komputer anda terhubung dengan internet. 

2. Bukalah browser 

3. Masukanlah alamat https://simonitoring.undiksha.ac.id/pada addressbarsehingga akan 

muncul halaman login. Jika halaman login pengguna telah terbuka, silakan masukkan 

username dan password yang anda miliki kemudian tekan tombol “ ”. Apabila 

username dan password hilang atau lupa, dapat menghubungi UPT-TIK Undiksha. 

 

Gambar 1. Proses Login 

Setelah berhasil login, maka akan muncul halaman utama seperti gambar di bawah ini. 

Halaman utama memuat tampilan menu yang terletak di sebelah kiri dan atas halaman. 

 

Gambar 2. Dahsboard Simonitoring 

https://simonitoring.undiksha.ac.id/


2 
 

Menu atas berfungsi untuk memudahkan perpindahan ke sistem lain melalui navigasi, 

menu Informasi serta terdapat menu Profil 

 

Pada menu kiri terdapat beberapa menu seperti, menu dashboard, 

menu profil, menu akun user, master data dan lain sebagainya, 

adapun fungsi menu-menu tersebut  

sebagai berikut. 

1. Menu Dashboard berfungsi untuk menampilkan halaman utama 

setelah ditekan. 

2. Menu Profil berfungsi untuk menampilkaninformasi yang 

ditampilkan mendasar dari system kepada user yang 

bersangkutan.   

3. Menu SKP Pegawaiberfungsi untukmenampilkan SKP Pegawai 

4. Menu Riwayat SKP berfungsi untukmenampilkan daftar SKP 

yang sudah pernah disusun sebelumnya.   

5. Menu Unggah Berkas SKP berfungsi untukmelengkapi data 

permintaan dari kepegawaian untuk diproses lebih lanjut. 

6. Menu Penilaian SKP Pegawai berfungsi untuk menampilkan 

hasil penilaian SKP Pegawai  

7. Menu Prilaku Pegawaiberfungsi untuk menampilkan hasil 

penilaian prilaku pegawai 

8. Menu Monitoring Pegawai berfungsi untuk menampilkan 

daftar data pegawai yang telah melakukan validasi data dan 

menampilkanpermohonan validasi atas pekerjaan yang telah di 

selesaikan oleh pegawai yang bersangkutan. 

9. Menu Tambah Kegiatanberfungsi untuk menambah daftar 

kegiatan pegawai 

10. Menu Data Kegiatan Pegawai berfungsi untuk menampilkan 

data kegiatan pegawai 

11. Menu Peringatan/Komplainberfungsi untuk menampilkan peringatan atau complain 

dari atasan terhadap pekerjaan yang belum sama sekali dikerjakan  

12. .Menu Rekapitulasiberfungsi untuk mencetak laporan aktivitas pegawai 

13. Menu Keluarberfungsi untuk keluar dari sistem 
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3 DASHBOARD SISTEM 

3.1 Menampilkan Informasi Dasar Pegawai 

Profil berfungsi untuk menampilkan data informasi dasar pegawai dari system kepada 

pegawai yang bersangkutan. Petunjuk menampilkan data pegawai adalah sebagai berikut: 

• Klik menu “ ”,Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah. 

 

Gambar 3. Halaman Profil Login 

• Pilihlah tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar di atas) “ ”, 

garisbiru pada bagian atas menandakan tab yang sedang aktif. Selanjutnya akan muncul 

tampilan seperti gambar dibawah. 

 

 

Gambar 4. Detail Profil Pegawai 
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3.2 Melakukan Singkronisasi Data  

• Untuk melakukan pembaharuan dan pemuthakitan data profil pegawai dapat dilakukan 

dengan menekan tombol “ ”, maka data pegawai akan secara otomatis 

diperbaharui. 

3.3 Menampilkan Akun Log in  

Petunjuk untuk menampilkan informasi akun yang pegawai yang digunakan untuk masuk ke 

sistem adalah sebagai berikut:  

• Klik menu “ ”, pilihlah “ ”, garis biru pada bagian atas menandakan 

tab yang sedang aktif. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 

 

 

Gambar 5. Akun Login Pegawai 

 

4 SKP TARGET DAN SKP REALISASI PEGAWAI 

Fitur ini bisa diakses oleh semua pegawai, ada beberapa hal yang harus diperhatikan dalam 

menggunakan fitur ini, yaitu: 

a) Menyusun Target Kinerja 

b) Menyusun Realisasi Kinerja 

c) Melihat Nilai Prilaku  
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4.1 Target Kinerja  

4.1.1 Menampilkan Penentuan Pejabat Penilai  

Petunjuk untuk menampilkan penentuan pejabat penilai adalah sebagai berikut:  

• Klik menu “ ” 

• Klik submenu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti berikut.   

 

Gambar 6. Penetuan Pejabat Penilai 

• Pilihlah tab (bagian yang di tandai kotak merah pada gambar di atas) “

”, garis biru pada bagian atas menandakan tab yang sedang aktif.  

• Pilihlah pejabat penilai dengan menekan tombol “ ”. 

• Pilihlah atasan pejabat penilai dengan menekan tombol “ ”. 

• Sebelum melakukan penyusunan target SKP, silakan tentukan pejabat penilai dan 

atasan pejabat penilai terlebih dahulu 

• Klik menu “ ” untuk menyimpan data yang telah diperbaharui.  

 

4.1.2 Menyusun Target Kinerja  

• Pilihlah tab “ ”, garis biru pada bagian atas menandakan tab yang 

sedang aktif.  

• Maka secara otomatis akan muncul list komponen-kompone target kinerja yang harus 

diselesaikan selama satu tahun yang terbagi menjadi dua semester  

• Beri tanda checklist “√” pada kolom Cek, kemudian isikan kuantitas target kinerja 

Anda pada textboxt yang sudah disediakan (ditandai kotak merah) 
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Gambar 7. Penyusunan Target Kinerja 

• Tekan tombol “ ” jika hendak menambah uraian tugas 

jabatan 

• Tekan tombol “ ” jika sudah selesai mengisi kuantitas dari 

masing-masing kinerja. 

• Setelah disimpan tekan tombol “ ” untuk mengakses tab review target 

kinerja. 
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4.1.3 Riview Target Kinerja  

• Pilihlah tab “ ”, untuk mereview kembali rencan kerja yang telah disusun 

 

Gambar 8. Review Target Kinerja 

• Secara default sistem akan menampilkan rencana kerja anda dalam hitungan tahun 

(dalam satu tahun) 

• Klik “Filter Target Kinerja” untuk menampilkan rencana kerja enam bulan pertama, 

enam bulan kedua atau dalam satu tahun. 

• Klik “ ” jika hendak mengubah rencana kerja anda 

• Klik “ ” untuk mengajukan rencana kerja anda agar segera 

divalidasi oleh pejabat penilai 
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4.1.4 Menunggu Validasi  

• Pilihlah tab “ ” untuk melihat apakah susnan target kinerja anda sudah 

disetujui (Validasi) oleh pejabat penilai atau belum 

 

Gambar 9. Menunggu Validasi SKP Target 

• Warna orange menandakan kalau target kinerja anda belum divalidasi, sedangkan 

warna hijau menandakan jika rancangan target kinerja anda sudah divalidasi 

 

4.1.5 Mencetak Target Kinerja 

• Jika rancangan target kinerja anda sudah divalidasi oleh kadua pejabat penilai, maka 

target kinerja anda siap untuk dicetak 

• Pilihlah tab “ ” 

 

Gambar 10. Mencetak SKP Target 

• Pilih jangka waktu target kinerja yang akan dicetak 
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4.2 Menampilkan Realisasi Kinerja    

• Klik menu “ ” 

• Klik submenu “ ”  

 

Gambar 11. Dashboard Realisasi Kinerja 

4.2.1 Mencatat Capaian Sasaran Kerja 

• Pilih bulan realisasi, 6 bulan pertama atau 6 bulan kedua 

• Langkah-langkah pencatatan sasaran kerja untuk semester pertama dan semester 

kedua hampir sama 

• Untuk menambah uraian kegiatan tekan tombol “ ”, fitur ini berfungsi untuk 

menguraikan kembali tugas-tugas pokok atau komponen kegiatan dari masing-masing 

pegawai.  

• Untuk melihat uraian tugas jabatan tekan tombol “ ” 
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a) Menambah Uraian Kegiatan 

 

Gambar 12. Menambah Uraian Kegiatan 

✓ Pilih Komponen Kekerjaan yang akan ditambahkan uraian kegiatannya (1) 

✓ Tekan tombol Tambah Master Pekerjaan (3) 

 

Gambar 13. Tambah Master Kegiatan 

• Ketikkan uraian pekerjaan pada textbox yang telah disediakan 

• Ketikkan juga kuantitas realisasinya, maksudnya bahwa dari master pekerjaan 

yang akan ditambahkan berapa banyak sasaran kegiatan yang akan dicapai 

• Kemudian tekan “Simpan” untuk menyimpan data 

• Jika data berhasil disimpan maka akan muncul halaman seperti berikut ini 
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Gambar 14. List Data Uraian Kegiatan 

• Klik tombol “ ” untuk menambahkan uraian kegiatan serta persentase 

capaian kegiatan 
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Gambar 15. Tambah Capaian Pekerjaan 
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• Jika berhasil disimpan maka akan muncul halaman seperti berikut ini 

 

Gambar 16. List Data Capaian Pekerjaan 
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4.2.2 Mereview Kembali Realisasi Kinerja 

Jika uraian kegiatan dari masing-masing komponen telah direalisasikan dan telah 

ditambahkan pada sistem, maka realisasi kinerja bisa diajukan kembali agar divalidasi oleh 

pejabat penilai 

 

Gambar 17. Review SKP Realisasi 

• Tekan tombol “ ” untuk masuk ke tahap berikutnya 

• Klik tombol “ ” untuk mengajukan realisasi kinerja kepada 

pejabat penilai, klik tombol “ ” untuk menyusun ulang realisasi 

kinerja.  
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Gambar 18. Mengajukan SKP Realisasi 

4.2.3 Menunggu Validasi 

Sama halnya dengan pengajuanSKP Target, tahap realisasi juga melalui proses validasi.  

 

Gambar 19. Menunggu Validasi SKP Realisasi 

Warna orange menandakan kalau realisasi kinerja anda belum divalidasi, sedangkan warna 

hijau menandakan jika rancangan target kinerja anda sudah divalidasi 
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4.2.4 Cetak Realisasi Kinerja 

• Jika pengisian dokumen realisasi kinerja anda sudah divalidasi oleh kadua pejabat 

penilai, maka realisasi kinerja anda siap untuk dicetak 

• Klik “ ” 

 

Gambar 20. Cetak SKP Realisasi 
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4.3 Menampilkan Nilai Prilaku  

Nilai prilaku baru akan muncul ketika pejabat penilai telah memberikan penilaian.  

• Klik menu “ ” 

• Klik submenu “ ”   

 

Gambar 21. Hasil Nilai Prilaku 

• Pilihlah waktu penilaian dengan menekan tombol “ ” pada bagian yang di tandai kotak 

merah pada gambar di atas.  Maka akan tampil hasil penilaian kinerja pegawai yang 

dinilai oleh pejabat penilai dan atasan penabat penilai   

• Hasil penilaian sasaran kerja  akan dikalikan dengan 60% dan untuk nilai prilaku kerja 

akan dikalikan dengan 40%  

• Untuk mencetak nili prilaku tekan tombol “ ” 
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5 RIWAYAT SKP  

5.1 Menampilkan Riwayat SKP  

Petunjuk untuk menampilkan riwayat SKP yang  sebelumnya sudah pernah disusun oleh 

pegawai :   

• Klik menu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah. 

 

 

Gambar 22. Menampilkan Riwayat SKP 

 

5.2 Menampilkan Riwayat SKP Lebih Detail 

• Tekan tombol “ ” untuk menampilkan SKPlebih detail. Selanjutnya akan 

muncul tampilan seperti gambar dibawah ini.   

 

 

Gambar 23. Detail SKP 
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6 UNGGAH BERKAS SKP 

6.1 Mengunggah Berkas SKP 

Petunjuk untuk mengungggah berkas SKP adalah sebagai berikut:  

• Klik menu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar 

di bawah. 

 

Gambar 24. Unggah Berkas SKP 

• Pilihlah tahun SKP yang akan di unggah dengan menekan tombol “ ”  

• Pilihlah bulan SKP yang akan di unggah dengan menekan tombol “ ”  

• Pilihlah jenis SKP yang akan di unggah dengan menekan tombol “ ”  

• Pilihlah berkas SKP yang akan di unggah dengan menekan tombol “ ”  

• Tekan tombol  “ ” untuk menyimpan berkas SKP yang telah 

diunggah 
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7 PENILAIAN SKP PEGAWAI  

7.1 Menampilkan Data SKP Pegawai  

Petunjuk untuk menampilkan data SKP Pegawai adalah sebagai berikut :   

• Klik menu “ ”, selanjutnya klik submenu “

”kemudian akan muncul tampilan seperti berikut ini.  

 

Gambar 25. List Data SKP Target Pegawai Yang Dinilai 

 

• Pilihlah data SKP Pegawai yang akan di tampilkan dengan menekan tombol “ ”  

• Tekan tombol“ ” untuk mereset data yang telah difilter. 

• Tekan tombol “  ” untuk melihat penilaian lebih detail. 
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7.2 Menampilkan Permintaan Validasi   

7.2.1 Menampilkan Permintaan Validasi SKP Target 

• Klik menu “ ” 

• Selanjutnya klik submenu “ ”kemudian akan muncul list data pegawai 

yang minta validasi seperti berikut ini.  

 

Gambar 26. Permintaan Validasi SKP Target 
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• Klik “ ” untuk melihat Target SKP pegawai yang 

bersangkutan, maka akan muncul detail Target SKP dari pegawai yang dipilih 

 

Gambar 27. Konfirmasi Permintaan Validasi SKP Target 

• Klik “ ” jika ingin menyetujui dan memvalidasi target SKP 

yang diajukan 

• Tekan “ ” jika hendak menolak target SKP yang diajukan dengan 

menyertakan alasan penolakannya. 
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7.2.2 Menampilkan Permintaan Validasi Realisasi SKP 

Petunjuk untuk menampilkan data validasi SKP realisasi adalah sebagai berikut:  

• Klik submenu “ ”, selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah. 

 

Gambar 28. List Data SKP Realisasi Pegawai Yang Dinilai 
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• Klik “ ” untuk melihatSKP Realisasi pegawai yang 

bersangkutan, maka akan muncul detail SKP Realisasi dari pegawai yang dipilih 

 

Gambar 29.  Konfirmasi Permintaan Validasi SKP Realisasi 

• Klik “ ” untuk melihat detail uraian kegiatan dari masing-masing komponen 

kinerja 

• Klik “ ”jika ingin menyetujui dan memvalidasi SKP 

Realisasi yang diajukan 

• Klik “ ”jika hendak menolak target SKP yang diajukan 

dengan menyertakan alasan penolakannya. 
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7.2.3 Memberikan Nilai SKP Realisasi 

• Jika SKP Realisasi telah disetuji, maka pejabat penilai wajib memberikan nilai terhadap 

SKP yang diajukan 

• Berikut tampilan list data SKP realisasi yang sudah divalidasi 

 

Gambar 30. List Data SKP Realisasi Telah Divalidasi 
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• Klik tombol “ ” untuk memberikan nilai 

 

Gambar 31. Form Isian Nilai SKP Realisasi 

• Isikan nilai dari masing-masing komponen kegiatan pada textboxt yang telah disediakan 

• Tekan “ ” untuk menyimpan hasil penilaian 

• Tekan “ ” untuk mengajukan hasil penilaian ke atasan pejabat 

penilai 
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8 PENILAIAN PERILAKU  PEGAWAI  

8.1 Menampilkan Proses Penilaian 

Petunjuk untuk menampilkan proses penilaian adalah sebagai berikut: 

• Klik menu “ ”, selanjutnya klik submenu “

”kemudian akan muncul tampilan seperti berikut ini.  

 

Gambar 32. List Data Pegawai Yang Akan Dinilai 

• Pilihlah jangka waktu penilaian yang akan ditampilkan dengan menekan tombol “ ” “” 

• Pilihlah jenis prilaku yang akan ditampilkan dengan menekan tombol “ ”  

• Tekan tombol “ ” untuk mereset data yang telah difilter  

• Tanda “ ” menandakan prilaku pegawai sedang dalam proses penyusunan 

SKP. 
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• Klik “ ” untuk memberikan nilai prilaku 

 

Gambar 33. Form Isian Nilai Prilaku Pegawai 

• Isikan nilai pada textbox yang telah disediakan (skala 1-100) 

• Tekan “ ” untuk menyimpan data 

• Tekan “ ” untuk mengirim hasil penilain ke atasan 

pejabat penilai 
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9 MONITORING PEGAWAI  

9.1 Menampilkan Daftar Data Pegawai  

Petunjuk untuk menampilkan daftar data pegawai adalah sebagai berikut :   

• Klik menu “ ”, selanjutnya klik submenu “

”kemudian akan muncul tampilan seperti berikut ini.  

 

Gambar 34. Data Pegawai 

• Tekan tombol  “ ” untuk menampilkan unit kerja dari pegawai yang bersangkutan  

• Tekan tombol  “ ” untuk menampilkan data pegawai lebih detail.  Selanjutnya 

akan muncul tampilan seperti dibawah ini  
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Gambar 35. Detail Data Pegawai 

• Tekan tombol  “ ” untuk kembali ke halaman sebelumnya   
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• Tekan tombol “ ” untuk menampilkan unit kerja dari pegawai yang bersangkutan, 

selanjutnya akan muncul tampilan seperti dibawah ini.   

 

Gambar 36. Unit Kerja Pegawai 

10 DATA ABSENSI 

Dalam tahap pengembangan 

 

11 TAMBAH KEGIATAN 

11.1 Menambah Kegiatan 

Fitur ini sama dengan petunjuk/cara mencatat capaian sasaran kerja, dapat dilihat pada point 

3.2.1 pada modul ini 

 

12 DATA KEGIATAN PEGAWAI  

Fitur ini merupakan rangkuman dari uraian pekerjaan dari masing-masing komponen 

pekerjaan SKP Realisasi 

 

Gambar 37. Rangkuman Kegiatan Pegawai 
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13 PERINGATAN/KOMPLAIN 

13.1 Menampilkan Peringatan/Komplain  

• Pilih menu “ ”, untuk melihat tampilan daftar riwayat kegiatan. 

 

Gambar 38. Halaman Peringatan/Komplain 

 

14 REKAPITULASI 

14.1 Mencetak Laporan SKP  

Petunjuk untuk menampilkan laporan pegawai adalah sebagai berikut:   

• Klik menu “ ”, selanjutnya akan muncul beberapa sub menu.  

• Pilih sub menu “ ”, untuk melihat tampilan laporan SKP. Selanjutnya 

akan muncul tampilan seperti gambar di bawah. 

• Pilihlah periode SKP yang akan dicetak dengan menekan tombol “ ” pada bagian yang 

di tandai kotak merah pada gambar di atas.  Maka akan tampil SKP yang ingin dicetak.  

 

Gambar 39. Mencetak Laporan SKP 

• Tekan tombol “ ”, untuk mencetak SKP 
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14.2 Menampilkan Laporan Aktivitas 

• Pilih sub menu “ ”, untuk menampilkan laporan aktivitas 

pegawai. Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah. 

• Pilihlah tahun laporan aktivitas yang akan dicetak dengan menekan tombol “ ” pada 

bagian yang di tandai kotak merah pada gambar di atas.  Maka akan tampil laporan 

aktivitas yang akan dicetak.  

 

Gambar 40. Laporan Aktivitas 

• Tekan tombol “ ”, untuk mencetak SKP 

 

15 KELUAR 

Petunjuk untuk keluar dari sistem adalah sebagai berikut:  

• Tekan tombol “ ” yang ada di menu kiri maka pengguna akan secara otomatis 

keluar dari system Monitoring UNDIKSHA. 

 

Gambar 41. Logout Sistem  
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16 KRITIK DAN SARAN 

Kami sangat mengharapkan adanya kritik dan saran dari para pengguna sistem ataupun para 

pembaca panduan ini. Guna untuk meningkatkan kualitas layanan kami kepada para 

pengguna. Jika ada kritik dan saran yang hendak disampaikan harap menghubungi bagian 

Helpdesk kami secara online di alamat https://upttik.undiksha.ac.id/helpdesk/ 

https://upttik.undiksha.ac.id/helpdesk/

