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A. TUGAS OPERATOR
1. Sinkronisasi Kehadiran Pegawai

Antara aplikasi e-kinerja dan aplikasi presensi merupakan aplikasi yang berbeda
maka perlu adanya sinkronisasi kehadiran pegawai ke dalam aplikasi e-kinerja dengan

syarat sudah upload data presensi ke aplikasi presensi.
Langkah-langkahnya sebagai berikut :

a. Login ke aplikasi e-kinerja https://simpeg.tegalkab.go.id/v17/aktivitas

sebagai Operator, username dan password sama dengan username dan password
SIMPEG (Jika lupa bisa menghubungi Admin BKD).
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b. Pilih menu Perilaku Kerja
c. Tentukan Periode Bulan, Periode Tahun dan SKPD kemudian klik tombol
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atasannya sudah ditetaphan,
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d. Maka akan muncul daftar nama PNS di lingkungan kerja masing-masing.

e.
f.

Kemudian akan muncul klik tombol

Jika berhasil maka akan muncul status kehadiran dan tanggal terakhir sinkronisasi.
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2. Setting Atasan langsung
Untuk dapat menginput aktifitas harian PNS, maka tugas operator menyeting Atasan

yang atasannya sudah ditetaplan,
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langsung PNS yang bersangkutan, langkah-langkahnya sebagai berikut :
Pilih Menu Master
b. Pilih Data Pegawai

a.

C.

=

maka akan muncun Tabel Data Pegawai yang ada dililngkungan kerja masing-masing
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d. kemudian klik tombol Edit bagi PNS yang belum menentukan atasan langsungnya.
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e. klik tombol OK

f. isi semua data yang diperlukan, jika jabatan PNS sebagai pelaksana maka isi Unit
Kerja sampai unit kerja terkecil.

g. Pilih Atasan Langsung / Pejabat Penilai dengan menisi NIP/nama kemudian jika
ketemu tinggal klik saja nama pejabatnya, maka dengan otomatis muncul datanya.
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h. Jika sudah susuai atasan langsungnya maka klik tombol



3. Setting Apel Pagi
Bagi PNS yang tidak melaksanakan apel pagi maka operator harus menginputnya
kedalam aplikasi e-kinerja. Langkah-langkahnya sebagai berikut :
a. Pilih Menu Aktivitas
b.  Pilih Apel pagi

¢.  Klik tombol Tampilkan maka akan muncul daftar PNS yang tidak ikut apel pagi
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d. Untuk menambahkan klik tombol

e. Maka akan muncul pilihan NIP, Tanggal, dan Status
isikan nip PNS secara bersamaan jika yg tidak ikut apel lebih dari satu pada tanggal
yang sama.

g. Pilih status Tanpa Ijin jika tidak ikut apel karena bukan keperluan Dinas

h. Pilih status Dengan Ijin jika tidak ikut apel karena untuk keperluan Dinas
(seperti : Dinas Luar/Dinas Dalam/Bintek/Diklat/Cuti)
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B. TUGAS PNS
1. Input Aktifitas Harian

Sebagai PNS maka wajib menginputkan aktifitas harian pada aplikasi e-kinerja dengan

langkah-langkah sebagai berikut :

a. Login ke aplikasi e-Kinerja https://simpeg.tegalkab.go.id/v17/aktivitas dengan
username dan password masing-masing PNS.

b. Jika lupa bisa menghubungi operator simpeg pada unit kerjanya untuk dilakukan
reset passwod.

c. Jika sudah login maka pilih Menu Aktivitas.

d. Untuk dapat menginput aktifitas harian, maka PNS sudah disetting atasan
langsungnya.

e. Tentukan Periode Bulan; Periode Tahun; kemudian klik  BESSESs
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f. Maka akan muncul tabel sebagai berikut :
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g. Kemudian klik tombol



h. Setelah itu maka klik tombol [ ]

Belum Tercapai (390 darl TOL4 menit)
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i Kemudian akan muncul Tabel Tambah Aktivitas Harian

Tambah Aktivitas Harian

| Satuan |
Alktivitas [ Uralan Kuantitas | Kuantitas| Waktu | Menit
ugas Utamg - Jetivit a 5 s Piliv # 0
— @ : @ @
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j. Isi semua kolom yang tersedia

1) Tanggal : sesuaikan tanggal melakukan aktivitas (batas waktu 3 hari
sebelumnya).

2) Jenis Tugas : pilih Tugas Utama (Sesuai jabatan) / Tugas Tambahan.

3) Progres : pilih Proses (Jika kegiatan/aktifitas tersebut tidak selesai pada tanggal
tersebut), pilih Selesai (Jika kegiatan/aktifitas tersebut selesai pada tanggal
tersebut).

4) Aktivitas : isikan aktifitas PNS yang bersifat Umum seperti : Menghadiri Rakor

5) Uraian : isikan keterangan yang lebih jelas dari aktivitas semerti : Rakor
Implementasi Aplikasi e-Kinerja.

6) Kuantitas : isikan kuantitas dari aktivitas tersebut.

7) Satuan Kuantitas : pilih (dokumen / surat / kegiatan) sesuai satuan aktivitas
tersebut.

8) Waktu/Menit : isikan waktu dari kuantitas aktivitas menggunakan menit.

9) Total Waktu : merupakan hasil kali dari kuantitas dengan waktu.

08 Maret 2020

k. Jika sudah selesai mengisi kolom-kolom yang tersedia maka kemudian klik tombol

Cukup satu kali klik saja untuk setiap aktivitas yang diinput.



[.  Jika berhasil maka akan masuk ke tabel Edit Aktivitas Harian
m. Masukan seluruh kegiatan kedinasan yang anda lakukan.
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C. TUGAS ATASAN LANGSUNG

Bagi PNS yang menjadi Atasan langsung selain menginput aktivitas hariannya pada

aplikasi e-kinerja, maka tugas lainnya di aplikasi e-kinerja sebagai berikut:

1. Verifikasi Aktivitas Bawahannya yang sudah dientry di aplikasi e-kinerja.
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
a. Login ke Aplikasi e-kinerja https://simpeg.tegalkab.go.id/v17/aktivitas sesuai
username dan passwordnya masing-masing
b. Klik Menu Aktivitas
Klik Aktivitas Harian

d. Tentukan Periode Bulan; Periode Tahun; kemudian klik

Tampilkan
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e. Maka akan muncul Tabel Datanya sendiri dan PNS-PNS yang menjadi
bawahannya, untuk memverifikasi klik tombol

(& Detail Harian
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f. Maka akan muncul tabel dibawah ini :

Klik tombol  verifikasi | Jjka kegiatan yang dilakukan sudah sesuai.

Klik tombol % okveriies JiKa kegiatan yang dilakukan tidak sesuai.

i. Perhatikan juga waktu mengerjakan aktivitas tersebut sudah logis, jika terlalu
lama maka bisa klik tolak verifikasi untuk dilakukan perbaikan oleh PNS
bawahannya.

JQ

2. Setting Apel Pagi
Selain Operator e-kinerja atasan langsung juga bisa Setting Apel Pagi Bagi PNS
yang tidak melaksanakan apel pagi dan menginputnya kedalam aplikasi e-kinerja.
Langkah-langkahnya sebagai berikut :
a. Pilih Menu Aktivitas
b. Pilih Apel pagi
¢. Klik tombol Tampilkan maka akan muncul daftar PNS yang tidak ikut apel pagi
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