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Registrasi	account	SKP	online	

untuk	melakukan	 pendaftaran	 SKP	 online,	 silahkan	 anda	 ke	 halaman	 SKP	ONLINE	 dengan	 alamat,	
http://skp.untirta.ac.id.	 setelah	 itu	 silahakan	 klik	 link	di	 bagian	bawah	halama	 login	 "Belum	punya	
Account	klik	disini"		

	

setelah	itu	anda	akan	di	persilahkan	untuk	mengisi	form	registrasi	seperti	di	bawah	ini,	hal	ini	wajib	
di	isikan	semua	filed	yg	kosong.	

catatan:	 	 apabila	 anda	 tidak	 mengetahui	 NIK	 anda,	 silahkan	 anda	 meminta	 NIK	 anda	 di	 bagian	
Kepegawaian.		

	

setelah	anda	mengisikan	filed	tersebut	dan	dipastikan	benar,	silahkan	anda	klik	"Daftar"	

	

	

	



Login	

hal	pertama	yang	akan	di	 lakukan	pertama	kali	untuk	pengisian	SKP	Tahuna	dan	Skp	harian	adalah	
melakukan	login	di	halaman	http://skp.untirta.ac.id	menggunakan	NIP	atau	NIK	anda	di	kolom	User	
dan	kolom	Password.	jika	belum	punya,	silahkan	melakukan	pendaftaran	online	untuk	mendapatkan	
akun	SKP	anda	pada	link	"Belum	Punya	Account"	di	bagian	bawah	Tombol	login		

	

Halaman	Login	

perlu	di	ingat,	penulisan	kode	auntentifikasi	wajib	di	isi	tanpa	sepasi	

setelah	anda	memastikan	semua	terisi	silahkan	klik	login	

	

	

	

	

	

Beranda	



halaman	pertama	setelah	Login	adalah	halaman	Beranda.	sebelah	kiri	anda	adalah	fasilitas	menu	SKP	
anda.	 yang	 terdiri	 dari	Beranda,	Biodata,	 SKP	 Tahunan,	 Capaian	 Kinerja,	 Data	Absensi,	 Penilaian	
Kinerja,	Penilaian	SKP	dan	Keluar			

	

	

Halaman	Beranda	

	

	

Menu	

selanjutnya	langkah	awal	adalah	mengisi	Biodata	Pribadi	masing-masing	pagawai	dengan	meng	klik	
menu	 BIODATA	 pada	 menu	 sebelah	 kiri	 anda.	 setelah	 anda	 mengklik	 menu	 Biodata	 pada	 menu	
sebelah	kiri	anda,	anda	akan	dihadapkan	dengan	Form	 isian	Biodata	yang	wajib	di	 lengkapi	 semua	
oleh	pegawai.		



	

form	Biodata	

setelah	 anda	 yakin	 ter-isi	 semua	 kolom,	 silahkan	 anda	 klik	 tombol	 Simpan	di	 bagian	 bawah	 form	
isian	biodata		

	

	

	

	

	

	

	

	

Pengisian	SKP	Tahunan	



langkah	selanjutnya	setelah	anda	mengisi	Biodata	anda	di	form	Biodata	silahkan	anda	klik	menu	SKP	
Tahunan	pada	baris	menu	sebelah	kiri	anda.setelah	anda	klik	menu	SKP	Tahunan,	anda	diwajibkan	
melengkapi	 dan	mengisi	 parameter	 disetiap	 kolom.	 hal	 pertama	 yang	 wajib	 anda	 lakukan	 adalah	
mengisi	Atasan	 Pejabat	 Penilai	 (Kepala	 Unit	 atau	 Dekan	 atau	Wd2	 atau	 Ketua	 Lembaga)	 dengan	
mengklik	 Tombol	 Cari	 Atasan	 Penilai.	

	

form	SKP	Tahunan	1	

	

	

	

	

	

	

Atasan	Pejabat	Penilai	adalah	mereka	yang	memimpin	sebuah	Lembaga	atau	Unit	atau	Fakultas	anda	
di	Untirta.	silahakan	anda	ketik	di	kolom	--Cari	Atasan	Penilai--	dengan	mengetik	nama	selanjutnya	
akan	tertera	nama	Atasan	anda	setelah	anda	menemukan	atasan	anda,	silahakan	anda	klik	Simpan	



	

	

Lalu	 selanjutnya	 anda	 silahkan	 melakukan	 hal	 yang	 serpa	 dengan	 mengkilk	 kembali	 tombol	 yang	
berwarna	 hijau	 selanjutnya	 pada	 kolom	 Pejabat	 Penilai.	 silahkan	 anda	 cari	 pejabat	 penilai	 anda	
sama	dengan	anda	mengisi	Atasan	Pejabat	Penilai	di	atas.	setelah	anda	menemukan	atasan	penilai	
anda	sislahkan	klik	simpan.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



pada	kolom	Uraian	Tugas	Jabatan,	silahkan	anda	klik	Tambah	Uraian	pekerjaan	anda	yang	dilakukan	
selama	 1	 tahun	 yang	 akan	 datang.	

	

selanjutnya	akan	tampil	kolom	isian	data	SKP	yang	wajib	anda	isi	untuk	1	tahun	kedepan.	

	

setelah	 anda	 yakin	 sudah	 mengisi	 dengan	 benar,	 silahkan	 anda	 klik	 Simpan	 pada	 pojok	 bawah	
halaman	data	SKP.	lakukan	hal	yg	sama	untuk		setiap	kegitan	yang	akan	anda	lakukan	untuk	1	tahun	
kedepan.	

	



setelah	 anda	 selesai	 semua,	 anda	 tinggal	 menunggu	 Penilaian	 atasan	 anda	 untuk	 mengveryfikasi	
hasil	pengisian	SKP	anda,	nanti	apabila	atasan	penilai	anda	sudah	mengveryfikasi	hasil	isian	SKP	anda	
makan	akan	tertera	di	Capain	Kinerja		

jika	 atasan	 penilai	 anda	 sudah	 melakukan	 veryfikasi,	 silahkan	 anda	 cek	 kembali	 hasil	 veryfikasi	
atasan	 anda	 di	menu	 SKP	 tahunan	 anda,	 apabila	 ada	 catatan	 berwarna	merah	 yg	 tertera	 di	 bawa	
tandanya	anda	harus	merubah	hasil	isian	skp	anda.		

	

lakukan	 perubahan	 data	 anda	 dengan	 mengklik	 gambar	 berwarna	 kuning	 	 di	 baris	
kolom	 uraian	 tugas	 jabatan	 anda.	 dalam	 hal	 ini	 yang	 harus	 di	 perbaiki	 adalah	 kegiatan	 tugas	
jabatanya	yang	harus	di	rubah.	setelah	anda	yakin	sudah	benar,	silahkan	anda	klik	Simpan	kembali	

	



CAPAIAN	KINERJA	

setelah	 anda	melakukan	 pengecakan	 kembali	 dan	 sudah	 tidak	 ada	 lagi	 perubahan,	maka	 silahkan	
anda	ke	menu	selanjutnya	adalah	ke	menu	Capaian	Kinerja	pada	menu	sebelah	kiri	anda.	setelah	itu,	

silahkan	 klik	 tombol	 berwarna	 hijau	 di	 kolom	Aksi.	 makan	 anda	 akan	 di	 hadapkan	 dengan	
Form	 	Aktifitas	Harian	 anda,	 hal	 ini	 di	 lakukan	 setiap	 hari	 setlah	menyelesikan	 tiap-tiap	 pekerjaan	
tambahan	anda	yang	di	lakukan	pada	hari	yang	sedang		anda	jalani	

	

	



pada	halaman	 ini,	 tugas	 anda	 adalah	mengisi	 pekerjaan	 anda	 yang	 telah	 anda	 isikan	di	menu	 SKP	

tahunan	anda	yg	tadi	dengan	cara	mengklik	tombol	berwarna	biru	di	kolom	Aksi		 	

lalu	 akan	 muncul	 halaman	 Tambah	 Capaian	 Kegiatan	 silahakan	 anda	 meng	 estimasi	 waktu	 anda	
sesuai	dengan	pekerjaan	di	hari	yang	sedang	anda	jalani,	silahkan	anda	lengkapi	kolom	yg	kososng.	
setelah	itu	klik	simpan	

	

	

makan	akan	tampil	dan	menunggu	oleh	pejabat	penilai	untuk	di	veryfikasi	 laporan	pekerjaan	anda	
hari	tersebut.		

	



lakukan	 hal	 yang	 sama	 untuk	 kegiatan	 	 tugas	 jabatan	 anda	 yang	 lain	 dengan	 mengklik	 tombol	

berwarna	kuning	 	maka	akan	tampil	form	ubah	capain	seperti	di	bawah	ini.	

	

	misal	 pd	 hari	 yang	 di	 jam	 11.20	 anda	 melakukan	 lagi	 pekerjaan	 tersebut,	 maka	 anda	 cukup	
menghitung	brp	menit	pekerjaan	anda	dapat	selesaikan,	misal	10menit	makan	anda	cukup	merubah	
waktu	selesainya	saja	yang	tadinya	10.20	menjadi	10.30	lalu	anda	klik	Simpan		

lakukan	hal	serupa	untuk	kegiatan	yang	lain	

	

	

	

	

	

	



Tugas	Tambahan	

jika	pada	hari	tersebut	ada	tugas	tambahan,	maka	silahkan	anda	isikan	pekerjaan	tersebut	di	kolom	

Tugas	 Tambahan	 dengan	 mengklik	 tombol	 berwarna	 hijau	 maka	 akan	 tampil	 form		
seperti	contoh	dibwah	ini:		

	

catatan:	pengisian	Estimasi	Waktu	TIDAK	DISARANKAN	DI	KETIK	MANUAL,	tapi	di	sarankan	untuk	
memilih	jam	dan	menit	(jam	:	menit)	pada	fasilitas	yang	di	sediakan	

	



Data	Absensi	

anda	dapat	melihat	rekap	absensi	anda	di	menu	Data	Absensi	di	menu	sebelah	kiri	anda,	anda	dapat	
memilih	bulan	apa	yang	anda	inginkan,	setelah	itu	silahkan	anda	klik	Tampilkan.		

	

absensi	

	

	

	

	



Penilaian	Kinerja	

penialaian	 kinerja	 anda	 akan	 di	 tampilkan	 di	menu	 Penilaian	 kinerja	 yg	 berd	 di	menu	 sebelah	 kiri	
anda,	anda	akam	melihat	hasil	capaian	kinerja	anda	pada	bulan	sebelumnya,	hasil	kerja	anda	hari	ini	
akan	di	tampilkan	di	bulan	berikutnya	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


