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BAB I FITUR UMUM 

 

A.  LANGKAH MENGAKSES SIMANJA 

1. Buka web browser di PC atau HP Android. (Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, Edge, Safari) 

2. Akses portal SIMANJA di simanja.solselkab.go.id 

3. Login menggunakan akun SIMPEG (Default NIP sebagai username dan password apabila password belum 

diubah di SIMPEG) 

 

B.  PENGENALAN ANTAR MUKA 

1. Setelah berhasil login, akan tampil Dashboard yang berisi ringkasan SKP, Penilaian Perilaku dan Aktivitas 

Harian,  serta Grafik yang menampilkan jumlah menit dari aktivitas bulan ini dan aktivitas per hari.  Juga 

terdapat Notifikasi untuk validasi jika ada bawahan yang mengirim SKP dan Aktivitas Harian.  
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2. Disebelah kiri terdapat Sidebar yang berisi menu untuk menginput dan melihat SKP, Aktivitas Harian, 

Rekap TPP, dan Bawahan (kalau ada).  

3. Khusus Operator SIMPEG, yang juga akan berperan sebagai Verifikator TPP di OPD masing-masing, akan 

ada menu tambahan, yaitu menu OPERATOR untuk melakukan verifikasi terhadap rekap Aktivitas Harian, 

Kehadiran dan SKP Bulanan. 

 
 

4. Sedangkan bagi Verifikator TPP BKPSDM akan mendapatkan menu tambahan VERIFIKATOR untuk 

melakukan supervisi atas rekap yang diverifikasi oleh Operator di OPD. 

 
5. Untuk Admin, selain semua menu diatas, terdapat menu tambahan ADMINISTRATOR, berisi MASTER dan 

REKAP/STATISTIK. 
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BAB II SASARAN KERJA PEGAWAI 

A.  PENGENALAN FITUR 

1. Menu SKP terdiri tiga sub menu: SKP TAHUNAN (yang berisi daftar SKP Tahunan), TARGET (terdiri sub 

menu Target Tahun Ini dan Target Bulan Ini), dan REALISASI (terdiri dari sub menu realisasi tahun ini dan 

realisasi bulan ini). Realisasi SKP Tahunan dapat dikirim paling cepat 15 hari sebelum periode SKP 

berakhir. Untuk realisasi SKP bulanan bisa dikirim paling cepat tanggal 25 setiap bulannya. 

 
2. Menu SKP Tahunan berisi arsip SKP dan tombol pembuatan SKP. Jika SKP tahun sekarang belum dibuat, 

dan jika Target atau Realisasi Tahun/Bulan ini diklik, otomatis diarahkan ke halaman ini untuk pembuatan 

SKP. 

 

B.  LANGKAH PEMBUATAN SKP TAHUNAN 

1. Klik tombol Buat SKP Tahunan. Pastikan nama Atasan sesuai dengan atasan yang sebenarnya. Jika tidak 

sesuai laporkan kepada Operator SIMPEG untuk pembetulan data Unit/Sub Unit Kerja atau Jabatan sesuai 

keadaan sebenarnya.  
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2. Klik Tombol SIMPAN setelah mengisi periode SKP.  Untuk setiap SKP terdapat 5 (lima) tombol: Target SKP, 

Realisasi SKP, SKP Bulanan, Hapus dan Mutasi (jika pegawai mengalami mutasi di tahun yang sama). SKP 

Tahunan siap diisi dengan urutan: mengisi target SKP Tahunan, mengirim kepada atasan untuk divalidasi. 

Jika target SKP tahunan sudah divalidasi, pegawai kemudian bisa mengisi Target SKP Bulanan. Untuk 

realisasi, diisi di akhir tahun atau awal tahun berikutnya untuk SKP Tahunan dan di akhir bulan atau awal 

bulan berikutnya untuk SKP Bulanan. 

 
 

3. Klik Target SKP untuk menginput target SKP tahunan. Kemudian klik tombol Tambah Target SKP Tahunan. 

Jika cascading dengan SKP atasan,klik SKP Tahunan Atasan, jika tidak, pilih BELUM CASCADING. Isi 

Kegiatan Tahunan, Kuantitas, Satuan Kuantitas, angka kredit (untuk jabatan fungsional), Target Waktu 

(dalam bulan) dan Target Biaya (dalam rupiah). Klik Simpan. 
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4. Klik tombol KIRIM untuk mengirim dan mendapat persetujuan atasan. 

 
5. Di Dashboard akun atasan akan muncul Notifikasi untuk Validasi. Atasan bisa langsung Menerima atau 

Menolak dengan cara klik tombol Validasi. Validasi juga bisa dilakukan pada menu Bawahan.  

 

 
6. Formulir SKP dapat di-download dengan klik tombol Unduh SKP di halaman Target SKP Tahunan. Butir 

sasaran yang tercantum dalam file yang diunduh hanya yang sudah disetujui oleh atasan. 
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7. Pegawai yang mengalami mutasi dalam periode SKP, harus membuat SKP Tahunan baru, dengan terlebih 

dahulu menklik tombol MUTASI pada halaman SKP. Kemudian mengisi periode akhir masa jabatan 

sebelum mutasi.  

 

C.  LANGKAH PENGISIAN SKP BULANAN 

1. Untuk melihat Target dan Realisasi SKP Bulanan klik SKP Bulanan di halaman Daftar SKP.  

 
2. Klik LIHAT TARGET sesuai bulan yang akan diinput atau dilihat. 
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3. Klik Tambah Target SKP Bulanan. Pilih Target Tahunan yang sudah dibuat, lalu isi Kegiatan Bulanan 

beserta target kuantitas, satuan, target waktu dan target biaya. Target Waktu dalam satuan Hari. Setelah 

selesai klik SIMPAN. 

 

 
 

4. Seperti halnya SKP Tahunan, klik KIRIM untuk meminta persetujuan atasan, yang akan muncul di 

Dashboard atasan untuk selanjutnya dilakukan validasi oleh atasan. 
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5. Setelah target disetujui oleh atasan, realisasi SKP bulanan dapat diinput melalui menu atau tombol 

Realisasi. 

 
6. Klik tombol di Kolom Input Realisasi untuk mengisi realisasi target. Isi form sesuai realisasi target. Klik 

SIMPAN. Lalu Kirim ke atasan untuk divalidasi. 
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BAB III AKTIVITAS KERJA HARIAN 

 

1. Menu Aktivitas Kerja Harian terdiri dari Input Aktivitas dan Rekap Aktivitas per bulan. 

 
2. Di halaman Input Aktivitas Harian, klik tanggal untuk menambah aktivitas. Kemudian klik tombol 

 untuk menambah atau menginput aktivitas harian. Kemudian isi kegiatan/aktivitas sesuai 

dengan template dan tambahkan keterangan. Item aktivitas udah ditentukan standar waktunya. Isi 

volume kegiatan jika diperlukan. Unggah Bukti belum bisa digunakan karena server yang belum memadai.

 
3. Jenis kegiatan bisa disesuaikan, apakah termasuk ke dalam kegiatan SKP, Non SKP, atau Tugas 

Tambahan. Jika kegiatan termasuk kategori SKP,  maka dipilih butir target kegiatan SKP dalam bulan 

terkait.  
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4. Klik tombol SIMPAN jika sudah selesai menginput data. Klik tombol  untuk mengirim kepada 

atasan supaya divalidasi oleh atasan. Di halaman utama akun atasan akan muncul notifikasi 

pemberitahuan untuk validasi. 

 
5. Untuk melihat rekap aktivitas harian per bulan, klik sub menu Rekap Aktivitas di sebelah kiri, dalam menu 

AKTIVITAS KERJA HARIAN. 

 
6. Catatan: Input aktivitas harian dibatasi hanya sampai 5 (lima) hari sebelumnya, selain itu input aktivitas 

akan terkunci.  



13 | P e t u n j u k  P e n g g u n a a n  S i s t e m  I n f o r m a s i  M a n a j e m e n  K i n e r j a  
B e r b a s i s  W e b ( S I M A N J A )  
 

BAB IV PENILAIAN PERILAKU KERJA 

 

1. Menu Penilaian Perilaku Kerja berisi penilaian terhadap perilaku bulanan pegawai oleh atasan. Nilai ini 

akan terakumulasi kedalam Capaian SKP Tahunan serta Perolehan TPP (optional, sesuai persentase 

berdasarkan Perbup).  

 
2. Penilaian terdiri dari 6 (enam) aspek: Orientasi Pelayanan, Integritas, Komitmen, Disiplin, Kerjasama, 

Kepemimpinan. Nilai ini diinput oleh atasan pada menu BAWAHAN, tombol PERILAKU KERJA, setiap akhir 

bulan atau awal bulan berikutnya.  
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BAB V MENU TAMBAHAN  

 

A. REKAP TPP 
1. Menu REKAP TPP berisi capaian Tambahan Penghasilan Pegawai (TPP) yang berdasarkan pada 2 (dua) 

aspek: Aspek Produktivitas dan Aspek Kehadiran. 

 
2. Aspek Produktvitas terdiri dari: Capaian SKP Bulanan, Perilaku Kerja dan Aktivitas Harian, yang 

persentase masing-masing berdasarkan Peraturan Bupati Solok Selatan. 

3. Aspek Kehadiran merupakan hasil rekap dari aplikasi absen online pada SIMPEG Solok Selatan. Data akan 

otomatis tersinkronisasi dari SIMPEG. Petugas operator OPD dan Verifikator BKPSDM tinggal melakukan 

verifikasi data absensi dan data pelengkapnya. 

B. BAWAHAN  

1. Menu BAWAHAN hanya akan tampil jika pegawai bersangkutan memiliki Bawahan. 

 
 

2. Fitur ini berisi Data Kinerja masing-masing bawahan: SKP Tahunan, SKP Bulanan, Aktivitas Harian dan 

Perilaku Kerja.  
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3. Fitur ini digunakan oleh atasan untuk memantau riwayat kinerja bawahan sekaligus melakukan verifikasi 

terhadap item-item yang dikirim oleh bawahan. Misalnya melihat sekaligus memvalidasi Target dan 

Realisasi SKP yang dikirim oleh bawahan, menilai Perilaku Kerja, dan memvalidasi Aktivitas Harian. Disini 

juga tersedia fitur Validasi Ulang jika atasan ingin merubah pilihan validasi. 
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BAB VI OPERATOR, VERIFIKATOR DAN ADMINISTRATOR 

 

A. OPERATOR 
1. Menu OPERATOR khusus untuk pegawai yang memiliki hak akses sebagai Operator/Verifikator di OPD 

masing-masing. Terdiri dari sub menu Besaran TPP, Penandatangan TPP dan Verifikasi TPP. 

2. Sub menu Besaran TPP berisi jumlah TPP maksimal yang diterima pegawai berdasarkan kelompok jabatan. 

Setiap pegawai harus diisi kelompok TPP-nya oleh operator OPD. 

3. Sub menu Penandatangan TPP berisi nama pejabat penandatangan amprah pembayaran TPP. 

4. Sub menu Verifikasi TPP digunakan oleh operator OPD untuk melakukan verifikasi aspek TPP: Aktivitas, 

Kehadiran dan SKP Bulanan. 

 
5. Prosesnya adalah operator melakukan verifikasi masing-masing aspek untuk setiap pegawai, kemudian 

mengirim hasil verifikasi ke Verifikator BKPSDM untuk dilakukan supervisi atau verifikasi akhir. 

6. Contohnya,  untuk melakukan verifikasi terhadap Kehadiran pegawai pada OPD masing-masing, klik 

tombol Cek Verifikasi pada baris Kehadiran, akan tampil daftar pegawai yang akan diverifikasi. 

 
7. Kemudian dilakukan verifikasi terhadap setiap pegawai dengan cara klik tombol Cek Rekap. Akan terlihat 

rekap absensi harian pegawai terkait. Klik tombol VERIFIKASI SEKARANG jika data sudah sesuai dengan 

bukti-bukti yang ada. 
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8. Ulangi untuk setiap pegawai. Jika sudah selesai, klik tombol  untuk mengirim ke 

BKPSDM agar dilakukan verifikasi final oleh Supervisor/Verifikator BKPSDM. Hanya pegawai yang sudah 

diverifikasi yang akan tercantum dalam daftar penerima TPP.  

9. Dihalaman utama menu Verifikasi TPP akan terlihat status Supervisi yang sudah dikirim ke BKPSDM. 
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10. Verifikator BKPSDM akan mengembalikan Rekap jika ada pegawai yang ditolak hasil verifikasinya. 

Notifikasi akan muncul di pojok kanan atas. Jika ketiga unsur TPP sudah disetujui oleh Verifikator BKPSDM 

maka akan ada notifikasi dan muncul tombol Unduh Amprah Pembayaran TPP dan Unduh Rekap Capaian 

Aspek TPP. Sebelum mengunduh dipastikan semua kolom di sub menu Penandatangan TPP sudah diisi 

dengan benar.  
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B. VERIFIKATOR 
1. Menu ini khusus untuk pegawai yang mempunyai hak akses sebagai Supervisor/Verifikator di BKPSDM 

yang bertugas melakukan verifikasi akhir atau supervisi terhadap rekap Kehadiran, Aktivitas Harian dan 

SKP Bulanan yang sudah diverifikasi oleh operator masing-masing OPD. 

2. Verifikator BKPSDM melakukan supervisi terhadap setiap aspek Aktivitas, Kehadiran dan SKP. 

 

3. Sama seperti fitur verifikasi di OPD, prosesnya adalah verifikator/supervisor melakukan verifikasi terhadap 

masing-masing aspek yang dikirim oleh operator OPD dan mengirim amprah pembayaran TPP jika semua 

aspek TPP sudah disetujui atau mengembalikan ke operator OPD jika ada data yang tidak valid. Amprah 

pembayaran TPP tidak akan bisa dicetak jika ketiga item belum disetujui oleh verifikator. 

4. Sebagai contoh, untuk melakukan verifikasi terhadap Kehadiran OPD terkait, klik tombol Cek Rekap pada 

baris Kehadiran sesuai OPD, akan tampil daftar pegawai yang sudah diverifikasi awal oleh operator OPD. 

Verifikator mengklik tombol SUDAH SESUAI jika data sudah sesuai atau KEMBALIKAN KE VERIFIKATOR 

OPD jika terdapat data yang tidak valid. Setelah semua pegawai diverifikasi, Verifikator akan memilih 

tombol Setuju atau Kembalikan (jika ada data pegawai yang ditolak), sehingga operator bisa memverifikasi 

ulang, kemudian mengirim kembali kepada Verifikator BKPSDM. 
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5. Apabila ketiga aspek sudah diverifikasi/disupervisi oleh Verfikator BKPSDM, akan muncul tombol 

KIRIM AMPRAH PEMBAYARAN TPP. Klik tombol tersebut agar operator/verifikator OPD bisa 

mencetak amprah TPP dan Rekap Capaian TPP. 

 
6. Notifikasi akan dikirim kepada operator OPD. Di menu Verifikasi TPP oleh operator OPD serta di 

halaman ini akan muncul tombol Unduh Amprah Pembayaran TPP dan Unduh Rekap Capaian Aspek 

TPP.  

 

C. ADMINISTRATOR 
1. Menu bisa diakses oleh pegawai yang memiliki hak akses sebagai Admin. 

 
2. Menu ini  terdiri dari sub menu  MASTER yang berisi data induk item aktivitas dan data induk besaran TPP 

Maksimal berdasarkan kelompok jabatan. Admin bisa menambah, mengedit atau menghapus data sesuai 

kebutuhan. 
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3. Sub menu REKAP yang berisi rekapitulasi pengisian SKP Tahunan, SKP Bulanan, Aktivitas Harian dan Auto 

Validasi (yakni atasan yang tidak melakukan validasi laporan bawahan). Admin bisa memfilter data 

berdasarkan unit kerja dan kelompok jabatan dan mengunduh data dalam format Excel. 
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