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1. Penentuan Penilai Sikap dan Prilaku  
Koordinator masing-masing unit mengisi penilai untuk penilaian sikap dan prilaku 

terlebih dahulu pada SIANITA. Dengan mengakses menu master penilai yang berada pada 

baigan menu navigasi kiri. 

 

Gambar 1 Menu navigasi master penilaian 

Kemudian tinggal memilih tenaga pendidik yang ingin diatur penilai untuk sikap dan 

prilaku. Yang bisa dicari ataupun yang ditampilkan hanya tenaga pendidik yang berada pada 

unit dimana koordinator berada. 
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Gambar 2 Halaman pemilihan penilai 

Kemudian pilih ubah penilaian untuk mengedit 

 

Gambar 3 Tombol ubah/memilih penilai 

Kemudian koordinator unit dapat memilihkan penilai untuk tenaga pendidik tersebut, 

yang nantinya akan menilai sikap dan prilaku dari tenaga pendidik tersebut. 

 

Gambar 4 Pemilihan penilai 

Apabila sudah bisa langsung melakukan proses simpan dengan mengklik tombol 

simpan pada pojok kanan atas. Proses selanjutnya adalah penilaian masing-masing tenaga 

pendidik dan tenaga pendidik kepada atasan. 
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2. Penilaian Koordinator Kepada Tenaga Pendidik 
Proses penilaian ini dilakukan dengan mengakses menu penilaian yang berada pada 

bagian kiri menu navigasi. 

 

Gambar 5 Menu navigasi penilaian 

Kemudian koordinator bisa mencari tenaga pendidik yang ingin dinilai dan dapat 

melakukan proses penilaian. Dengan mengklik tombol mulai penilaian 

 

Gambar 6 Halaman penilaian tenaga pendidik 

Lalu koordinator memberikan penilaian sesuai dengan indikator nilai yang ada dan 

dapat memberikan input ekspektasi khusus pimpinan 
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Gambar 7 Halaman penilaian tenaga pendidik 

Setelah seleasi melakukan penilaian, koordinator dapat melakukan penyimpanan 

dengan mengklik tombol simpan yang berada pada pojok kanan atas. 

Koordinator juga memiliki kelebihan untuk melihat rangkuman ekspektasi pimpinan 

dengan cara mengklik tombol “ekspektasi pimpinan”. 

 

Gambar 8 Nilai dan tombol ekspektasi pimpinan 

Lalu akan muncul jendela pop-up untuk menampilkan ekspektasi khusus pimpinan 

yang akan berisi keterangan dari koordinator ataupun pimpinan kepada tenaga pendidik yang 

bersangkutan. Apabila kosong nantinya akan ditampilkan kosong, apabila berisi keterangan 

maka akan ditampilkan sesuai yang ditulis oleh koordinator unit. 



 

5 
 

 

Gambar 9 Pop-up ekspektasi pimpinan jika kosong 

 

Gambar 10 Pop-up ekspektasi pimpinan dengan keterangan 

3. Penilaian Antara Sesama Tenaga Pendidik 
Untuk penilaian sesama sikap dan perilaku sesama tenaga pendidik, sudah terlebih 

dahulu ditentukan tenaga pendidik siapa menilai siapa oleh koordinator masing-masing unit. 

Jadi tenaga pendidik hanya tinggal menilai rekan sejawat dan atasan  yang sudah dipilihkan. 

Menu dapat diakses dengan memilih penilaian pada menu navigasi dibagian kiri. 

 

Gambar 11 Menu navigasi penilaian 

Kemudian akan diarahkan ke halaman penilaian yang pertama diminta untuk memilih 

tenaga pendidik yang akan dinilai. 
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Gambar 12 Halaman penilaian tenaga pendidik 

Kemudian tenaga pendidik dapat mengklik tombol beri penilaian. 

 

Gambar 13 Tombol beri penilaian 

Lalu akan tampil halaman untuk memberikan nilai 

 

Gambar 14 Halaman penilaian 
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Lalu tenaga pendidik dapat memberikan nilai sesuai dengan indikator yang ada. 

Apabila sudah tinggal mengklik tombol simpan pada bagian pojok kanan atas untuk melakukan 

proses penyimpanan. Nanti tenaga pendidik yang dinilai akan memiliki tanda sebagai berikut 

yang menandakan bahwa tenaga pendidik sudah dinilai oleh teman sejawat. 

 

Gambar 15 Penilaian teman sejawat 

Untuk hasil penilaian dapat dilihat dengan cara memilih menu hasil penilaian yang 

berada pada menu navigasi bagian kiri.  

 

Gambar 16 Navigasi menu halaman penilaian 

Nanti akan diarahkan ke halaman berikut. 

 

Gambar 17 Halaman hasil penilaian 
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Pada halaman ini tenaga pendidik dapat melihat apakah sudah dinilai oleh teman 

sejawat dan juga apakah sudah dinilai oleh koordinator unit. Untuk nilai tidak akan 

ditampilkan. 

4. Proses Cetak Rencana Hasil Kerja 
Setelah penilaian selesai, tenaga pendidik dapat melakukan proses cetak rencana hasil 

kerja dengan mengakses menu navigasi bagian kiri dan memilih menu Cetak SKP. 

 

Gambar 18 Navigasi menu cetak SKP 

Kemudian akan muncul halaman sebagai berikut 

 

Gambar 19 Halaman cetak rencana hasil kerja 
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Untuk mencetak rencana hasil kerja, silahkan memilih baris Rencana Hasil Kerja, 

kemudian isi tempat dan tanggal. 

 

Gambar 20 Baris rencana hasil kerja 

 

Gambar 21 Combo pemilihan tempat 

 

Gambar 22 Pemilihan tanggal 

Setelah mengisi tempat dan tanggal, tenaga pendidik tinggal mengklik tombol cetak 

yang ada pada bagian kanan.  
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Gambar 23 Tombol cetak rencana hasil kerja 

Lalu akan muncul hasil cetakan yang berada pada tab baru pada browser. 

 

Gambar 24 Hasil cetak 

Lalu untuk penilaian sebelumnya akan muncul pada bagian perilaku kerja dan berisi 

keterangan ekspektasi khusus pimpinan yang telah diisi oleh koordinator unit sebelumnya. 
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Gambar 25 Hasil cetak penilaian perialku kerja 

5. Pembuatan Indikator Kinerja 
Target indikator diisi oleh koordinator terlebih dahulu sebelum bisa dibuat atau diisi 

datanya oleh tenaga pendidik. Untuk menampilkan halaman tersebut pengguna yang memiliki 

wewenang untuk membuat indikator kinerja kegiatan dapat memilih pada menu navigasi pada 

bagian kiri, kemudian pilih SKP, lalu pilih target. 

 

Gambar 26 Navigasi Target 

Kemudian akan tampil halaman sebagai berikut yang mana merupakan tampilan 

halaman pengisian indikator kinerja. 
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Gambar 27 Halaman pengisian target 

Kemudian pengguna mengisi indikator yang mana sasaran kegiatan ini sudah dibuat 

terlebih dahulu oleh Rektor Universitas Udayana. Pengguna tinggal mengisi indikator kinerja 

kegiatan yang bersesuaian. 

 

Gambar 28 Kolom penginputan target 

Apabila sudah selesai, pengguna dapat melakukan proses kunci yang mana berada pada 

bagian pojok kanan atas dibawah dari combo pilihan tahun periode. 
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Gambar 29 Tombol Kunci untuk menyimpan 

 Setelah terkunci, indikator ini akan tampil pada pengisian target oleh tenaga pendidik 

yang berada pada unit yang bersesuaian. 

6. Pengisian Indikator Kinerja Oleh Tenaga Pendidik 
Setelah indikator kinerja diberikan oleh koordinator pada masing-masing unit, tenaga 

pendidik yang berada dibawah unit terserbut harus mengisi indikator kinerja yang bersesuaian 

dengan tugas dan kinerja masing-masing. Untuk menampilkan halaman pengisian indikator 

kinerja, pengguna yang dalam hal ini adalah tenaga pendidik dapat melihat menu navigasi pada 

bagian kiri kemudian pilih SKP, lalu target. 

 

Gambar 30 Navigasi Tendik untuk Target 
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Kemudian akan tampil halaman sebagai berikut. 

 

Gambar 31 Halaman pengisian Target 

Kemudian dapat dilihat pada tab dibawahnya ada target dan indikator kinerja. Tenaga 

pendidik memilih tab indikator kinerja untuk melakukan pengisian. 

 

Gambar 32 Tab Indikator Kinerja 

Lalu tenaga pendidik bisa mengisi dengan cara memilih indikator kinerja yang 

bersesuaian dengan rencana hasil kerja yang telah dibuat sebelumnya. Dengan memilih rencana 

hasil kerja sesuai dengan kolom sasaran kegiatan. 
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Gambar 33 Pengisian Indikator Kinerja 

Apabila sudah nanti dipojok kanan atas akan ada tombol kirim untuk dilakukan 

verifikasi yang mana koordinator unit yang nantinya akan melakukan proses verifikasi kepada 

tenaga pendidik yang berada pada unit tersebut. Contoh diatas adalah status yang sudah 

diverifikasi oleh koordinator unit. 

7. Proses Verifikasi Indikator Kinerja Oleh Koordinator Unit 
Setelah indikator kinerja diisi oleh tenaga pendidik dan sudah dilakukan proses kirim 

untuk dilakukannya evaluasi, maka koordinator unit dapat melakukan proses verifikasi apakah 

yang dikirim oleh tenaga pendidik yang bersangkutan sudah sesuai dengan sasaran maupun 

indikator kinerja yang diisikan. Hal ini dapat dilakukan dengan mengakses halaman verifikasi 

dengan cara mengklik verifikasi kemudian pilih verif target pada menu navigasi pada bagian 

kiri halaman. 

 

Gambar 34 Menu Navigasi Verif Target 
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Kemudian akan muncul tampilan halaman sebagai berikut. 

 

Gambar 35 Tampilan Pemilihan Tenaga Pendidik 

Kemudian klik pada bagian detail untuk melihat detail indikator yang telah diisikan 

oleh tenaga pendidik. Kemudian pastikan sudah memilih tab Indikator Kinerja untuk melihat 

indikator kinerja yang diisikan oleh tenaga pendidik. 

 

Gambar 36 Tab Indikator Kinerja pada Verifikasi 

Apabila sudah sesuai dapat klik valid pada bagian pojok kanan atas yang nantinya akan 

mengunci indikator dan menampilkan status valid seperti yang terlihat pada Gambar 36. 

Setelah verifikasi selesai, tenaga pendidik dapat melakukan pengisian realisasi sesuai dengan 

indiaktor yang telah diisikan sebelumnya. 
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8. Pengisian Realisasi Indikator Kinerja 
Setelah diverifikasi oleh koordinator pada unit dimana tenaga pendidik bertugas, maka 

tenaga pendidik dapat melakukan pengisian realisasi dari indikator kinerja tersebut. Pertama 

tenaga pendidik mengakses menu realisasi pada SIANITA dengan memilih menu navigasi pada 

bagian kiri, pilih SKP kemudian pilih Realisasi. 

 

Gambar 37 Menu Navigasi Realisasi 

Kemudian tenaga pendidik akan diarahkan ke halaman realisasi sebagai berikut. 

 

Gambar 38 Halaman Realisasi pada Tenaga Pendidik 
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Tampilan tersebut adalah rekapitulasi realisasi kinerja selama setahun penuh. Untuk 

berpindah ke halaman realisasi indikator, pengguna memilih pada combo pilihan yang berada 

di pojok kiri. Memilih Realisasi – Bukti Dukung untuk berpindah halaman 

 

Gambar 39 Combo Pilihan untuk Realisasi 

 

Gambar 40 Pengisian Realisasi 

Realisasi dapat diisikan pada kolom Realisasi Berdasarkan Bukti Dukung. Dengan 

memberikan narasi sesuai dengan kinerja yang telah dilakukan yang sesuai dengan indikator. 

Kemudian setelah mengisi dapat mengklik checkbox yang berisikan tulisan “Saya setuju”.  



 

19 
 

 

Gambar 41 Centang Saya Setuju 

Setelah mencentang checkbox tersebut kemudian tinggal mengklik tombol simpan 

pada bagian pojok kanan atas dan data akan tersimpan dan terikirim langsung ke koordinator 

pada unit masing-masing. Apabila akan melakukan revisi, tinggal mengubah saja yang berada 

pada kolom realisasi, kemudian klik centang saya setuju dan simpan. Data akan otomatis 

terupdate dan diganti dengan yang baru. 

9. Verifikasi Realisasi 
Setelah realiasi diisi oleh tenaga pendidik maka koordinator unit dapat melakukan 

proses verifikasi. Mengakses halaman dengan cara mengklik Verif Realisasi pada menu 

navigasi yang berada pada bagian kiri. 

 

Gambar 42 Menu Navigasi Verif Realisasi 

Kemudian akan diarahkan ke halaman verifikasi realisasi. Lalu koordinator unit dapat 

memilih tenaga pendidik yang ingin dilakukan verifikasi. Setelah memilih tenaga pendidik, 

kemudian dapat menekan tombol Detail Indikator. 
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Gambar 43 Halaman Verif Realisasi 

Lalu akan muncul tampilan sebagai berikut. 

 

Gambar 44 Penilaian Tenaga Pendidik 

Koordinator unit tinggal memeberikan penilaian sesuai dengan kinerja dari tenaga 
pendidik tersebut. Penilaian menggunakan emoticon  

 = Diatas ekspektasi 

 = Sesuai ekspektasi 

 = Dibawah ekspektasi 

Setelah penilaian dilakukan, tinggal klik simpan pada bagian kanan atas. Dan proses 

penginputan indikator hingga verifikasi realisasi indikator telah selesai. 
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10. Proses Cetak Evaluasi Hasil Kerja 
Setelah koordinator memberikan penilaian kepada tenaga pendidik, tenaga pendidik 

yang bersangkutan dapat melakukan proses cetak evaluasi hasil kerja dengan memilih menu 

cetak SKP pada menu navigasi bagian kiri. 

 

Gambar 45 Menu navigasi cetak SKP 

Lalu bisa dilihat pada baris Evaluasi Hasil Kerja, diisi dengan tempat dan tanggal 

terlebih dahulu. 

 

Gambar 46 Baris evaluasi hasil kerja 

 

Gambar 47 Combo pemilihan tempat 
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Gambar 48 Pemilihan tanggal 

Kemudian proses cetak dapat dilakukan dengan mengklik tombol cetak yang ada pada 

bagian kanan. 

 

Gambar 49 Tombol cetak evaluasi hasil kerja 

Hasil cetak yang didapat adalah sebagai berikut. 

 

Gambar 50 Hasil cetak evaluasi hasil kerja 
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Untuk penilaian dapat dilihat pada bagian berikut 

 

Gambar 51 Penilaian hasil kerja 

Dan rating hasil kerja dengan emoticon yang sama dapat dilihat pada bagian 

berikutnya. 
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Gambar 52 Rating hasil kerja 

11. Proses Cetak Halaman Depan Dokumen Evaluasi Kinerja Pegawai 
Setelah dua proses cetak sebelumnya dilakukan, tenaga pendidik akan mencetak 

halaman depan dokumen evaluasi kinerja pegawai dengan mengakses halaman cetak SKP pada 

menu navigasi bagian kiri terlebih dahulu. 

 

Gambar 53 Navigasi menu cetak SKP 

Lalu bisa dilihat pada baris Halaman Depan Dokumen Evaluasi Kinerja Pegawai, diisi 

dengan tempat dan tanggal terlebih dahulu. 
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Gambar 54 Baris halaman depan dokumen evaluasi kinerja pegawai 

 

Gambar 55 Pemilihan tempat 

 

Gambar 56 Pemilihan tanggal 

Kemudian proses cetak dapat dilakukan dengan mengklik tombol cetak yang ada pada 

bagian kanan. 

 

Gambar 57 Tombol cetak halaman depan evaluasi kinerja pegawai 

Hasil cetak yang dihasilkan adalah sebagai berikut. 
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Gambar 58 Hasil cetak halaman depan evaluasi kinerja pegawai 


