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PROSES BISNIS PERJANJIAN KINERJA
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LOG IN SPASIKITA

1. Buka laman spasikita pada alamat www.spasikita.kemdikbud.go.id

2. Pilih Tahun pengerjaan (2021)

3. Masukan username, password serta kode chapta

• Username : simxxxxxx (xxxxxx merupakan 6 digit kode satker)

• Password : operator

Halaman Utama
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http://www.spasikita.kemdikbud.go.id/


MASUK MENU KINERJA

1. Pilih Menu pada bagian kanan atas

2. Pilih Kinerja
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MENU KINERJA

Menu pada modul kinerja:

• Rencana Kinerja Tahunan

• Perjanjian Kinerja

• Penyusunan PK

• PK

• PK Revisi

• Progres Penyusunan PK

• Cek Registrasi TTE

• Rencana Aksi

• Pengukuran Kinerja

• Evaluasi

• Dokumentasi

• Peraturan
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Cek Registrasi TTE
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Sebelum masuk kepada penyusunan PK, pengguna sebaiknya

melakukan cek registrasi TTE pada menu berikut



INFO SATKER

• Melakukan cek data pada

tabel info satker

• Menyesuaikan data:

• NIK Pimpinan*

• NIP Pimpinan*

• Nama Pimpinan*

• Jabatan Pimpinan*

• Alamat Kantor

• Nama Operator

• No Hp Satker

• Email Satker

• Perubahan data dilakukan

dengan klik tombol ‘Edit’, lalu

menginputkan data yang

sesuai

* WAJIB DIISI
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CATATAN:

Tanda Tangan Elektronik (TTE)

tidak dapat diaplikasikan apabila

NIK yang diinput tidak sesuai



PERJANJIAN KINERJA → PENYUSUNAN PK

Pengguna diharapkan melakukan

pengecekan terhadap data-data

berikut:

• Tempat dan tanggal

• Nama serta jabatan pimpinan

• Tugas dan Fungsi

• Sasaran, Indikator, dan target

• Anggaran dan kegiatan

1

2

3
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PERJANJIAN KINERJA → PENYUSUNAN PK (1)

Klik ‘Ubah’ untuk

menyesuaikan isi

table

Klik ‘Simpan Data’ 

untuk menyimpan

perubahan data table
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PERJANJIAN KINERJA → PENYUSUNAN PK (2)

‘klik’

Input tugas dan fungsi pada 

kolom tersedia, untuk

penomoran cukup dipisahkan

dengan tanda titik koma (;)

Klik ‘Simpan Data’ 

untuk menyimpan

perubahan uraian
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PERJANJIAN KINERJA → PENYUSUNAN PK (3)

Klik ‘Input PK’ untuk

menginput target 

perjanjian kinerja

Input target PK 

pada kolom

berikut

Klik untuk kembali ke halaman

Klik untuk menyimpan data yang telah diinputkan
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PERJANJIAN KINERJA → PK (DRAFT PK)

Pada menu PK apabila NIK yang diinputkan sudah sesuai dengan yang didaftarkan untuk TTE, maka akan

ditampilkan tombol ‘Membuat Lembar PK’. Pastikan kembali bahwa seluruh data pada penyusunan sudah

sesuai sebelum tombol tersebut dieksekusi.
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‘klik’

1. Klik ‘Membuat Lembar PK’ untuk mendapatkan format draft PK

2. Klik ‘Lihat Draft PK’ untuk melakukan pengecekan terhadap data-data yang telah disusun sebelumnya

3. Apabila diperlukan pemberitahuan draft kepada pimpinan sebelum PK disetujui dapat memilih menu ‘Unduh Draft PK’

4. Apabila Pimpinan Satker/Unit belum menyetujui draft yang diajukan, maka PK dikembalikan melalui menu pada Progress

Penyusunan PK



Sebelum Kepala Satker menyetujui atau menginput passphrase, maka pada menu progress penyusunan

PK akan terlihat status “Menunggu Passphrase Kepala Satker”. Jika Draft yang telah disusun tidak

disetujui oleh Kepala Satker, maka dapat dilakukan penolakan Draft oleh Kepala Satker dengan melakukan

klik ‘Detail→ PK Ditolak →Input Catatan PK ’

Klik untuk lihat data PK yang dikirimkan

status
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PERJANJIAN KINERJA → PROGRES PENYUSUNAN PK (Menunggu Passphrase Kepala Satker)

Penyusunan PK



PERJANJIAN KINERJA → PK (INPUT PASSPHRASE)
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Apabila Pimpinan telah menyetujui

untuk menandatangani draft PK, maka

langkah selanjutnya sebagai berikut:

1. Klik ‘Approved PK’ untuk

melakukan Tanda Tangan

Elektronik (TTE) oleh Pimpinan

Satker/Unit

2. Masukan passphrase, klik ‘Kirim

Passphrase’

3. Setelah kode passphrase terkirim

maka PK yang telah disetujui oleh

Pimpinan Satker/Unit terkirim

kepada Pimpinan Unit Utamanya

(Eselon 1)

4. Pada laman akan terdapat status

bertuliskan “Info! PK Telah

Disetujui Oleh Kepala Satker dan

Menunggu Proses Review

Persetujuan Eselon 1”

PK Terkirim ke

Eselon 1



Setelah kode passphrase terkirim maka PK yang telah disetujui oleh Pimpinan Satker/Unit

terkirim kepada Pimpinan Unit Utamanya (Eselon 1) dan akan tampil status pada menu

Progress Penyusunan PK “Disetujui oleh Kepala Satker”

Klik untuk lihat data PK yang dikirimkan

status
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PERJANJIAN KINERJA → PROGRES PENYUSUNAN PK (DISETUJUI OLEH KEPALA SATKER)



PERJANJIAN KINERJA → PROGRES PENYUSUNAN PK (PK DITOLAK)

‘klik’

Jika PK yang dikirim ditolak maka status akan berubah menjadi Dikembalikan dan terdapat catatan perbaikan.

Perbaikan PK dapat dilakukan dengan mengulang dari tahap penyusunan PK.

‘klik’

Penyusunan
PK

Passphrase

Perbaikan

Klik untuk

kembali ke

halaman
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PERJANJIAN KINERJA → PK & PROGRES PENYUSUNAN PK (PK DISETUJUI)

Jika PK yang dikirim disetujui maka status akan berubah menjadi PK Telah Ditandatangani. Selain itu file PK

secara otomatis akan tersimpan pada menu “DOKUMENTASI” .

‘klik’

status

Klik untuk

mengunduh

file PK
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DOKUMENTASI

Perjanjian
Kinerja



KELUAR APLIKASI SPASIKITA

1. Klik gambar pada pojok kanan laman website

2. Pilih Keluar

CATATAN:

Buku panduan secara lengkap dapat diunduh pada

laman aplikasi spasikita

SPASIKITA | BIRO PERENCANAAN 18


