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Assalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh

Overview

UIIKinerja merupakan sebuah aplikasi untuk membantu proses penilain kinerja pegawai Universitas Islam Indonesia. Aplikasi

ini mewadahi beberapa sistem penilaian, seperti Sasaran Kerja Pegawai (SKP), Penilaian Prestasi Kerja Pegawai (PPKP),

maupun Daftar Penilaian Pelaksanaan Pekerjaan (DP3).

Untuk menggunakan UIIKinerja, silakan masuk ke https://gateway.uii.ac.id/ kemudian pilih aplikasi UIIKinerja. Pada aplikasi

ini, terdapat beberapa otoritas akun, mulai dari Dosen yang Dinilai, Pejabat Penilai, Atasan Pejabat Penilai, Admin fakultas

dan Direktorat Sumber Daya Manusia (DSDM).

Pada penyusunan SKP, ada dua jenis dosen yang dinilai yaitu dosen yayasan dan dosen Dipekerjakan (DPK). Dua jenis dosen

tersebut memiliki pejabat dan atasan pejabat penilai SKP yang berbeda.

Pada fitur yang akan dibahas pada bagian ini adalah tentang penyusunan SKP untuk dosen yayasan, yang selengkapnya

akan dijelaskan pada manual di bawah ini.
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1.Dosen Yayasan

1.1. Penyusunan SKP

Dosen wajib menyusun SKP sebelum tanggal yang ditetapkan (minggu kedua bulan Januari). Berikut langkah-langkah untuk

yang harus dilakukan, yaitu:

1. Pada halaman awal, dosen bisa menyusun SKP dengan menekan tombol Susun SKP
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2. Selanjutnya, dosen akan berada di halaman penyusunan SKP, seperti yang terlihat pada gambar dibawah ini. Halaman ini

menampilkan semua rencana kinerja sesuai dengan yang ditetapkan universitas.

Keterangan gambar:

1. Stepper: yang mengelompokkan beberapa rencana kinerja berdasarkan jenis kinerjanya.

2. Switch buka semua: untuk melihat dan membuka semua detail dari setiap rencana kinerja.

3. Pilih semua: Dosen bisa memilih atau tidak memilih secara massal dengan mengaktifkan ikon switch tersebut.

4. Pengisian detail rencana kinerja: Bagian ini adalah tempat untuk melakukan pengisian pemberi penugasan dan

target dari setiap rencana kerja yang dipilih.

Catatan penting: Pastikan anda mengisikan jumlah target di setiap rencana kinerja yang dipilih, tidak bisa diisi 0 atau

kosong.
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3. Ketika sudah menyusun semua rencana kinerja, di stepper no.4 dosen akan diminta untuk memasukan rencana kinerja

tambahan, bagian ini sifatnya opsional jadi boleh dikosongkan isian nya, atau jika memang ada klik pada bagian

4. Masih di stepper no.4, ketika dosen memutuskan untuk menambahkan rencana kinerja tambahan, maka nanti akan

muncul lagi isian didalamnya, seperti dibawah ini
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5. Lanjut pada stepper no.5 pada bagian lampiran, jika memang ada isian yang ingin dimasukan maka cara nya mirip

seperti yang ada di stepper no.4 sebelumnya, yaitu dengan klik di bagian

6. Setelah klik tambah lampiran, nanti akan muncul form isian seperti dibawah ini, silahkan bisa dilengkapi jika memang

ada lampiran yang ingin dimasukan di penyusunan SKP ini.
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7. Coba cek kembali isian yang sudah dilakukan sebelumnya, pastikan sudah mengisi sesuai dengan yang diharapkan dan

tidak ada yang terlewat. Jika sudah yakin maka klik .

Keterangan gambar:

1. Tombol konfirmasi: Ketika semua rencana kinerja beserta targetnya sudah sesuai, dosen dapat klik tombol

Konfirmasi. Setelah klik tombol Konfirmasi, maka penyusunan SKP akan berstatus Menunggu.

2. Tombol sebelumnya: Dosen bisa kembali ke stepper/komponen rencana sebelumnya dengan klik tombol

Sebelumnya.

3. Tombol batal: Ketika dosen klik tombol batal ini, maka akan membatalkan pengisian SKP dan data yang sudah diisi

tadi tidak akan tersimpan, jadi harap hati - hati.

4. Tombol simpan draf: Dosen bisa menyimpan penyusunan SKP sebagai draf, sehingga penyusunan bisa dilanjutkan

lagi setelahnya.
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1.2. Keterangan Status

1.2.1 Status Menunggu

Status Menunggu berarti formulir SKP sedang diverifikasi oleh Pejabat Penilai. Sehingga setelah ini silahkan menunggu

informasi dari pejabat penilai.

Pada status menunggu ini, aksi yang bisa dilakukan oleh dosen adalah aksi view dengan klik ikon ini , maka nanti

tampilan nya akan seperti dibawah ini,
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1.2.2 Status Draf

Untuk status draf ini, artinya dosen menyimpan data nya dalam kondisi draf, yaitu data yang masih bisa diubah - ubah

kembali sebelum nanti nya dikonfirmasi untuk diajukan.

1.2.3 Status Perbaikan

Pada status perbaikan ini, artinya formulir SKP yang diajukan oleh dosen mendapat kan hasil verifikasi yang masih kurang

tepat oleh pejabat penilai.
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Dosen dapat melihat alasan perbaikan yang diberikan oleh pejabat penilai dengan klik tombol aksi view , yang nanti

tampilan nya seperti berikut,

1.2.4 Status Diverifikasi
Formulir SKP yang diajukan ketika mendapat persetujuan dari pejabat penilai maka status nya akan berubah menjadi

diverifikasi. Pada tahapan ini, formulir SKP akan masuk ke otoritas admin fakultas untuk dicetak dan kemudian diminta tanda

tangankan oleh dosen yang bersangkutan dan pejabat penilainya, lalu di unggah hasil pindai dokumen nya kedalam sistem.
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1.2.5 Status Dilaporkan
Status dilaporkan artinya, oleh admin fakultas pindai berkas dokumen formulir SKP yang sudah bertanda tangan telah

diunggah ke dalam sistem, dan sedang menunggu pihak SDM universitas untuk me-review dokumen tersebut.

1.2.6 Status Disetujui
Status disetujui adalah status terakhir untuk proses penyusunan SKP ini, yang artinya dokumen formulir SKP dosen sudah

disetujui oleh pejabat penilai, sudah lolos review oleh SDM dan sudah benar/sesuai hasil pindai dokumen yang sudah di

unggah oleh admin fakultas.

Dosen juga bisa mengunduh dokumen formulir SKP yang sudah bertanda tangan tersebut dengan mengklik ikon aksi
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Demikian manual UIIKinerja - Penyusunan SKP. Semoga dengan hadirnya sistem ini dapat memberikan kemudahan dan

kelancaran dalam segala keperluan sehingga UII dapat menjadi lebih baik lagi.

Terima kasih atas waktu dan perhatiannya.

Wassalamualaikum warahmatullahi wabarakatuh
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