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Penjelasan Umum 

 

Aplikasi e-KiTA (Kinerja dan Tunjangan Aparatur) merupakan aplikasi yang digunakan sebagai 

alat ukur kinerja dan kedisiplinan bagi Pegawai Negeri Sipil yang ada di Tanah Laut guna 

pembayaran Tunjangan Penghasilan Pegawai (TPP) yang mulai diterapkan pada Tahun 2019. 

Berikut Langkah-langkah untuk menggunakan aplikasi e-KiTA : 

1. Login 

Untuk mengkases aplikasi e-KiTA, PNS diharuskan terlebih dahulu melakukan login. 

Untuk melakukannya, ikuti langkah berikut : 

- Buka aplikasi browser yang ada pada komputer. Contohnya : Firefox, Internet 

Explorer, Opera, Google Chrome, Safari, dll. 

- Ketikkan alamat url http://e-kita.tanahlautkab.go.id/  pada addressbox. 

 

Kemudian akan muncul tampilan portal halaman seperti berikut : 

 

- Selanjutnya pilih icon logo e-KiTA. 
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- Kemudian akan tampil form halaman login untuk dapat mengakses aplikasi e-KiTA. 

 

- Isikan username dan password anda. Dan tekan tombil login. 

 

- Jika username dan password yang dimasukkan salah, akan tampil pemberitahuan 

“Username dan Password Anda Salah !!!” 
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- Jika username dan password yang dimasukan benar, akan tampil dasboard utama 

aplikasi e-KiTA yang berisi beberapa menu seperti : Beranda, Profile, Isi Daftar 

Kegiatan, SKP, Laporan Harian Kinerja, Laporan Harian Tugas Tambahan, 

Perilaku Bulanan, Kreatifitas, Detail SKP Tahunan dan Logout. Lalu pada bagian 

header sebelah kanan tampil nama, NIP, jabatan, dan instansi PNS yang 

bersangkutan. Dan pada konten menampilkan grafik dan dashboard rata-rata 

kualitas. Grafik yang ditampilkan adalah grafik perbandingan Jumlah Kegiatan SKP . 

Kegiatan Tugas Tambahan dan Produktivitas pada tahun berjalan. Sedangkan 

dashboard menampilkan rata-rata nilai SKP bulanan pada tahun berjalan. 

 

2. Edit Profil User 

Untuk memulai pengisian awal pada aplikasi, PNS diwajibkan untuk melakukan edit 

profile user terlebih dahulu. Langkahnya yakni : 

- Pilih menu Profile. 

- Kemudian pilih sub menu Edit Profil User. 
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Pada menu Edit Profile User, PNS bisa merubah password dan menentukan atasan 

langsung sebagai penilai kinerja harian dan bulanan PNS yang bersangkutan. Jika 

sudah ditentukan, silahkan untuk menekan tombol simpan. 

  

3. Isi Daftar Kegiatan 

Setelah PNS melakukan edit profile user, langkah selanjutnya adalah mengisikan daftar 

kegiatan tahunan PNS melalui menu Isi Daftar Kegiatan. Menu Isi Daftar Kegiatan 

adalah fasilitas yang disediakan untuk menampung segala kegiatan yang berhubungan 

dengan tugas pokok dan fungsi pada jabatan PNS. Pada Halaman ini, tampil kode 

jabatan dan nama jabatan PNS. 

 

Untuk menuju halaman input daftar kegiatan, pilih icon  , yang terdapat pada kolom 

Daftar Kegiatan.  
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Berikut tampilan ketika menu Isi Daftar Kegiatan yang sudah terisi. Pada tampilan 

dibawah ini ada beberapa menu diataranya input Kegiatan, digunakan untuk 

memasukkan daftar kegiatan jabatan, Edit, digunakan untuk merubah daftar kegiatan 

yang di inputkan dan menu Hapus, untuk menghapus daftar kegiatan yang sudah 

dimasukkan. 

 

Adapun langkah-langkah untuk pengisian daftar kegiatan jabatan adalah sebagai berikut 

: 

- Plih tombol Input Kegiatan, dan akan tampil form isian butir kegiatan jabatan yang 

terdiri dari butir kegiatan jabatan, satuan hasil, dan angka kredit. 

 

- Isi kegiatan sesuai dengan tupoksi jabatan masing-masing PNS. Pada tampilan 

dibawah adalah contoh pengisian butir kegiatan jabatan pada Jabatan Fungsional 

Tertentu Pranata Komputer. Pada butir kegiatan jabatan diisi nama kegiatan, 

“Mambuat Animasi,” kemudian pada satuan hasilnya adalah “Program,” dan angka 

kredit “0,29.” Jika jabatan PNS tidak menggunakan angka kredit, cukup kosongkan 
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saja pada form angka kredit. Kemudian tekan tombol Simpan, maka secara otomatis 

data butir kegiatan jabatan akan tersimpan. 

 

4. Membuat Periode SKP 

Setelah daftar kegiatan jabatan terisi, langkah selanjutnya adalah memasukkan target 

SKP tahunan melalui menu SKP, lalu pilih sub menu Target dan Realisasi Tahunan.  

 

Berikut langkah untuk membuat periode SKP : 

- Tekan tombol Tambah. Maka akan tampil form periode. 

 

- Isi tanggal periode yang akan dibuat dengan mengarahkan kursor ke form, kemudian 

mengkliknya seperti tampilan berikut. 
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- Jika tanggal sudah diisi, lanjutkan dengan menekan tombol Simpan, dan periode 

berhasil dibuat. 
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5. Membuat Target Tahunan SKP 

Untuk memulai mengisi Target Tahunan SKP  silahkan pilih menu icon  pada kolom 

Target SKP. 

 

Berikut adalah tampilan layout halaman Target SKP yang sudah terisi kegiatannya. 

 

Pada halaman Target SKP ada beberapa menu diataranya Tambah, digunakan untuk 

memasukkan daftar kegiatan tahunan, menu Edit digunakan untuk merubah daftar 

kegiatan yang di inputkan dan menu Hapus untuk menghapus daftar kegiatan yang 

sudah dimasukkan. Selain itu juga terdapat fitur search untuk melakukan pencarian data 

target SKP tahunan berdasarkan tahun yang  dinginkan, serta tombol Cetak mencetak 

target SKP Tahunan yang sudah dibuat. 

Berikut langkah untuk pengisian target SKP tahunan : 

- Tekan tombol Tambah. Lalu akan tampil layout halaman seperti dibawah ini. 
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Pada halaman Target SKP Tahunan terdapat form isian dengan item seperti 

Kegiatan Tahunan, Target Kuantitas, Angka Kredit, Target Waktu, dan Biaya. Selain 

itu juga terdapat tabel kolom Daftar Kegiatan Jabatan PNS. 

- Jika daftar kegiatan sudah masuk ke dalam tabel Daftar Kegiatan Jabatan, silahkan 

pilih kegiatan yang diinginkan dengan cara menekan tekan icon  salin yang ada 

dalam Daftar Kegiatan Jabatan, sehingga kegiatan akan otomatis terisi pada form 

yang kosong pada kegiatan tahunan yang akan diisi. 

 

- Kemudian tekan tombol Simpan. 

6. Membuat Target Bulanan 

Setelah PNS mengisikan Target SKP Tahunan, langkah selanjutnya adalah membuat 

Taget SKP Bulanan dengan memilih menu SKP, lalu pilih sub menu Target dan 

Realisasi Bulanan. Di bawah ini adalah tampilan halaman Target dan Realisasi 

Bulanan. Terdapat beberapa item pada baris tabel target bulanan diantaranya yakni 

Tahun, Bulan, Nilai SKP, Hapus,  Target SKP Bulanan, Realisasi SKP Bulanan, dan 

Status Approve. 
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Berikut langkah untuk membuat dan mengisi target SKP bulanan : 

- Tekan tombol Tambah. Setelah menekan tombol Tambah, maka akan muncul form 

isian tahun dan bulan. Tentukan tahun dan ulan yang ingin dibuat, kemudian tekan 

tombol Simpan, maka Terget SKP Bulanan telah berhasil dibuat. 

  

- Jika sudah menentukan tahun dan bulan, maka akan muncul tampilan seperti 

dibawah ini.  

 

- Untuk mengisikan daftar kegiatan pada bulan yang dipilih, silahkan pilih icon  

pada kolom Target SKP Bulanan. 
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- Berikut tampilan pada halaman daftar Target SKP Bulanan yang sudah terisi 

kegiatan berdasarkan jabatan masing-masing PNS yang sudah disusun pada Target 

Tahunan.  Terdapat beberapa item pada baris tabel target bulanan diantaranya 

yakni Tahun, Kegiatan Bulanan, Tahapan, Target Kuantitas, Target Kualitas, Target 

Waktu, Biaya, Edit, Hapus, Drop Target, dan Status Drop. 

 

- Untuk menambah kegiatan bulanan, tekan tombol Tambah, maka akan muncul 

tampilan seperti dibawah ini. 

 

- Pada isian Tambah Kegiatan Target Bulanan, anda diminta untuk memilih SKP 

Tahunan mana yang akan menjadi Target Bulanan yang sudah anda tentukan, 

kemudian memasukkan kuantitas dan satuan kegiatan, target waktu dan Biaya 
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bulanan (jika ada), serta menentukan apakah kegiatan tersebut merupakan tahapan 

atau tidak. Jika kegiatan tersebut tidak membutuhkan tahapan pilih opsi tidak pada 

fim item tahapan. Lalu, jika seluruh item sudah yakin terisi tekan tombol Simpan, 

maka kegiatan berhasil ditambah. 

 

 

- Ketika kegiatan bulanan PNS merupakan sebuah tahapan maka PNS harus memilih 

opsi ya pada isian tahapan, kemudian tekan tombol Simpan. 
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- Berikut ini adalah tampilan jika kegiatan bulanan memiliki tahapan dimana akan 

tampil icon  pada kolom Tahapan. Untuk memasukkan tahapan pada kegiatan 

bulanan silahkan tekan icon Tahapan pada kolom tahapan. 

 

- Setelah menekan icon Tahapan, masukkan kegiatan  tahapan bulanan pada kolom 

kegiatan tahapan dan mengisi target kuantitas dan satuan kuantitas, kualitas target 

hari dan biaya bulanan (jika ada) kemudian tekan tombol Simpan. 

 

- Berikut adalah tampilan ketika sudah mengisi target kegiatan bulanan menggunakan 

opsi tahapan. 
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- Dan berikut adalah tampilan ketika PNS sudah mengisi target kegiatan bulanan yang 

sudah ditentukan. 

 

7. Mengisi Kegiatan Harian 

Setelah selesai mengisi Target SKP Bulan yang sudah anda tentukan, tahapan 

selanjutnya adalah mulai mengisi kegiatan harian anda pada menu Lap. Harian 

Kinerja, lalu pilih sub menu  Lap. Harian Kinerja SKP. 
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Berikut langkah untuk mengisi kegiatan harian : 

- Sebelum mengisi kegiatan harian anda pada menu Input Laporan Harian, pastikan 

terlebih dahulu periode tanggal, Bulan dan Tahun sudah benar 

-  

- Jika sudah dipastikan benar, silahkan isi kegiatan harian pada menu Input Laporan 

Harian kinerja SKP dengan memasukkan Tangga Kegiatan, Kegiatan Harian SKP, 

Kuantitas dan Satuan, Klasifikasi SKP Bulanan dan Klasifikasi SKP Tahunan, 

kemudian tekan tombol Simpan. 
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- Jika kegiatan harian masih dalam proses, dengan artian kegiatan tersebut belum 

selesai dikerjakan pada hari itu, silahkan conteng pada checklist Proses. Kemudian 

tekan tombol Simpan. 

 

- Berikut tampilan laporan harian ketika memilih opsi Proses. Akan muncul 

keterangan Proses pada kolom Staus Proses. 

 

Catatan : Pastikan ketika dalam pengisian laporan harian jumlah kuantitas tidak kurang 

dari pada target bulanan yang sudah ditetapkan, karena  akan mempengaruhi nilai rata-

rata SKP bulanan.  Jika pada saat pengisian laporan harian kinerja, didapati jumlah 

kuantitas sudah maksimum dari pada target bulanan. Misalnya, pada bulan Januari 

sudah menargetkan kinerja A dengan target kuantitas sebanyak X dan ternyata X sudah 

tercapai, maka PNS tidak dapat lagi mengisi laporan kinerja A karena posisi jumlah 

target kuantitas sudah maksimum. Pada aplikasi e-KiTA, jika terjadi kondisi seperti di 
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atas, maka akan ada notifikasi “Input Kuantitas Melebihi Target Bulanan” seperti 

dibawah ini. 

 

Jumlah target huantitas bulanan sudah tercapai. 

 

Kemudian, untuk mencapai range nilai kualitas yang baik, adapun jumlah banyak 

pengisian laporan kinerja harian adalah minimal 20 laporan kegiatan per bulannya. Jika 

laporan kinerja harian kurang dari 20 laporan kegiatan, maka nilai range kualitas 

menjadi kurang baik.  
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8. Checklist Kesesuaian Laporan Harian Kinerja (Bagi Atasan) 

Setelah satu bulan penuh melaporkan kegiatan harian  kedalam aplikasi e-KiTA. 

Seorang atasan wajib memantau dan memastikan kesesuaian pekerjaan bawahannya 

perharinya. jika benar-benar sesuai maka atasan wajib memberikan checklist pada 

masing-masing kegiatan harian SKP bawahannya. Untuk memberikan checklist pada 

kegiatan harian SKP bawahan adalah melalui menu Laporan Harian Kinerja, kemudian 

pilih sub menu Laporan Harian Kinerja SKP Bawahan. 

 

9. Memberi Nilai Kualitas Bawahan (Bagi atasan) 

Selain memberikan checklist pada laporan harian kinerja bawahan, seorang atasan juga 

wajib memberikan nilai kualitas kepada bawahannya.  

Berikut langkah untuk memberikan nilai kualitas bawahan :  

- Pilih menu SKP, lalu pilih sub menu SKP Bulanan Bawahan. Kemudian pilih icon 

 pada kolom Nilai Kualitas Bawahan. 
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Berikut adalah tampilan halaman Realisasi SKP Bulanan. 

 

Untuk melakukan input kualitas bawahan, silahkan klik icon  Input Kualitas pada 

kolom Input Kualitas. 

- Berikut adalah tampilan halaman input nilai kualitas bawahan. 

 

Masukkan Nilai Kualitas Bawahan di dalam kolom Nilai dan berikan Catatan (jika 

ada) untuk bawahan anda, kemudian tekan tombol Simpan. 

- Setelah atasan memberikan nilai pada penilaian kualitas bawahan, pastikan atasan 

melakukan approve untuk memvalidasi kegiatan bawahan dengan menekan tombol 

Approve. 
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- Selesai. Maka proses pemberian nilai kualitas pada bawahan telah selesai 

dilakukan. 

10. Status Kesesuaian 

Jika Atasan sudah nenyatakan kesesuaian pekerjaan bawahannya, maka status 

kesesuaian pada laporan harian kinerja SKP bawahan akan menampilkan status sesuai. 

 

11. Status Approve 

Jika atasan sudah melukan approve pada kegiatan harian yang dikerjakan selama satu  

bulan maka pada halaman SKP bulanan bawahan akan muncul status Approve di 

setujui. 
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12. Tugas Tambahan 

Laporan Harian Tugas Tambahan adalah menu bagi PNS untuk input tugas tambahan. 

Berikut langkah untuk mengisi tugas tambahan : 

- Pilih menu Lap. Harian Tugas Tambahan, kemudian pilih sub menu Tugas 

Tambahan. 

 

- Tekan tombol Tambah, maka akan tampil form input seperti dibawah ini. 

 

- Pilih Tahun, lalu input nama tugas tambahan, dan isi nomor surat keterang/tugas 

sebagai dasar dari tugas tambahan, kemudian tekan tombol Simpan. 
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- Untuk melakukanlaporan harian tugas tambahan, pilih menu Lap. Harian Tugas 

Tambahan, kemudian pilih sub menu Lap. Harian Tugas Tambahan Detail. 

 

- Lalu tekan tombol Tambah, maka akan tampil form input seperti dibawah ini. 

 

- Pilih tanggal, lalu pilih klasifikasi nama tugas tambahan, kemudian isi laporan harian 

tugas tambahannya. Seperti tampilan dibawah ini. 
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- Jika sudah terisi, tekan tombol Simpan, maka  laporan harian tugas tambahan 

berhasil diinput. 

 

 

- Kemudian, apabila tugas tambahan yang berhasil diinput tadi sudah di approve oleh 

atasan langsung akan tampil tulisan approved pada kolom kesesuaian. 
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- Dan apabila tugas tambahan belum di approve oleh atasan langsung akan tampil 

tulisan pending pada kolom  kesesuaian. 

 

13. Kesesuaian Tugas Tambahan (Approve) 

Mengapprove tugas tambahan bawahan adalah tugas atasan langsung. Adapun 

langhkah untuk mengapprove tugas tambahan bawahan adalah sebagai berikut : 

- Pilih menu Lap. Harian Tugas Tambahan, kemudian pilih sub menu Lap. Harian 

Tugas Tambahan Bawahan.  

 

- Setelah dipilih, maka akan tampil tabel tugas tambahan bawahan. Tepat di atas tabel 

tugas tambahan bawahan, atasan langsung dapat memilih nama, tanggal, bulan, 

dan tahun yang ingin ditampilkan. seperti pada gambar di bawah. 

 

- Setelah tabel muncul, silahkan checklist pada kolom kesesuaian tugas tambahan 

mana yang ingin di approve, dan secara otomatis tugas tambahan bawahan akan 

beralih status kesesuaiannya menjadi approved. 

 

 

 


