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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT karena atas rahmat, perkenan dan Ridho-Nya
Buku Petunjuk Operasional Sistem Penilaian terintegrasi untuk kehadiran dan kinerja
(Si Petruk) Puskesmas Koja ini dapat diselesaikan dengan baik sesuai jadwal yang
telah ditetapkan.

Buku Petunjuk Operasional Sistem Penilaian terintegrasi untuk kehadiran dan
kinerja (Si Petruk) Puskesmas Koja, merupakan sebuah pedoman untuk pegawai
Puskesmas Koja menggunakan sistem Si Petruk dari memulai membuat akun,
melihat jadwal, melihat bukti kehadiran, statistik absensi, Pengajuan cuti, ljin , Dinas
luar, Input kinerja serta hasil bukti kinerja dan perhitungan pertanggung jawaban
pemberian reward kinerja untuk mendukung prinsip transparansi dan akuntablitas
dalam penyelenggaran organisasi pemerintahan dan layanan publik.

Dengan adanya Buku Petunjuk Operasional Sistem Penilaian terintegrasi untuk
kehadiran dan kinerja (Si Petruk) Puskesmas Koja diharapkan dapat memberikan
kemudahan dalam menggunakan sistem bagi pegawai , memudahkan pimpinan atau
kepala unit melakukan kontrol kehadiran dan validasi bukti kinerja bagi pegawai.

Kami menyadari bahwa penyusunan Buku Petunjuk Operasional Sistem Penilaian
terintegrasi untuk kehadiran dan kinerja (Si Petruk) Puskesmas Koja masih jauh dari
kesempurnaan. Tentunya saya sangat mengharapkan saran dan masukan untuk
kesempurnaan pedoman ini. Semoga Buku Petunjuk Operasional Sistem Penilaian
terintegrasi untuk kehadiran dan kinerja (Si Petruk) Puskesmas Koja ini bermanfaat
bagi kita semua, dan kita selalu dalam lindungan Allah SWT. Sukses Jakarta Untuk

Indonesia.

Jakarta, 1 Agustus 2024
Kepala Puskesmas Koja

&7/& "

drg. Ma’mun
NIP. 196708131998031007



1. Memulai Aplikasi
Halaman ini akan menjelaskan mengenai proses untuk memulai penggunaan
Aplikasi E Kinerja ( PETRUK) Puskesmas Koja, dengan menjalankan program
browser (Internet Explorer
IMozilla Firefox/ Google Chrome),pada desktop komputer Anda dan ikuti langkah —

langkah berikut ini :
1.1 Pada bagian address masukkan alamat aplikasi seperti berikut

. https://ekinerja-puskesmaskoja.jakarta.go.id/

1.2 Jika berhasil, maka akan menampilkan tampilan halaman Login user, dapat
memasukan NIP Pegawai atau username dan kata sandi berikut :

Selasa, 16 Juli 2024 m

PETRUK KOJA
- Proses input aktivitas akan di tutup tanggal 5 pukul 23:59 bulan Berikutnya

- Batas akhir validasi Kinerja oleh Kepala Satuan Pelaksana adalah dari tanggal 6 sampai tanggal 10 di

setiap bulannya.

- Selalu periksa capaian kinerja dan absensi setiap bulannya NPHRK

Login

1.3 Klik tombol untuk menuju halaman home Si Petruk
- Jika captcha, username dan password yang dimasukkan sesuai dan tidak
expired maka bisa langsung menuju halaman home Si Petruk
- Jika username dan password yang dimasukkan salah, akan muncul notifikasi
sebagai berikut :

R

PETRUK KOJA

‘ Login Gagall NIPMNRE atau passwond ‘
sailah

1.4 Jika sudah masuk anda akan mendapatkan tampilan beranda atau dashboard Aplikasi Si
Petruk seabagai berikut
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1.6 Lupa Password
Pengguna dapat melakukan reset password e-TPP dengan langkah berikut : Klik menu forgot
pasword (panah hijau) dan anda akan di arahkan untuk menghubungi operator kepegawaian di
Puskesmas Koja

2. Akun
2.1 Sebelum memulai melakukan input kegiatan sebaiknya anda di haruskan
mengecek profil anda dengan meng klik pada icon gambar orang di pojok kanan
atas (panah hijau) seperti pada gambar di bawah ini sehingga muncul pilihan:
- Profil Pengguna
- Ubah Password
- Keluar /logout
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- o) Hi, Andri Budi Setiawan, A.Md.AK

e/ Creers andihapo

2.2

2.3

Rekap Absensi
Tertamoat Omenit Rp.0
Putang Cepat Omenit

sssss Ohari

Profil Pengguna,

Digunakan untuk mengunggah foto profil pegawai, dengan langkah-langkah
sebagai berikut :memilih gambar orang (panah hijau 1 ) dan anda dapat
melakukan upload foto diri dengan ukuran 5 Mb

At Tetabat

Selanjutnya anda dapat mengecek kembali nama anda / merubah nama , alamat
, nomor telpon , tempat tanggal lahir , alamat email , jenis shift kerja, tempat tugas
dan update data atasan penilai kinerja sesuai unitnya, nomor NPWP , nomor KTP
dan nomor rekening bank untuk meudahkan saat proses pembayaran gaji atau

insentif kinerja , jika sudah benar anda dapat lanjut ke menu save / simpan (panah
hijau ke 3)

Ubah Password

Digunakan untuk merubah password akun pegawai, dengan langkah-langkah
sebagai berikut :

2.2.1 Klik “ubah password”, seperti gambar di bawah ini :
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Rekap Absensi CapaianKinerja
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sk Ohari Bp:0
o e Shortcut
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L] PENGAIUAN CUTI

Setelah itu anda akan diminta untuk memasukan pasword lama anda dan memasukan pasword anda

yang baru, berikutnya dimasukan kembali pasword yang baru sebagai konfirmasi dan selanjutnya
masuk ke menu save atau simpan

1OME Account Setting
08 Dashboard
Absensis:

B rosenciszya Change Password
To change your password please confirmhere

0 Kinera >
CurrentPassword

8 Cutisaya

New Password

Confirm Password

3.Pengajuan ketidak hadiran
3.1 Dinas luar

Bila anda sedang mendapat penugasan dinas luar dalam lingkup kesehatan atau tugas lain
sesuai disposisi pimpinan anda dapat mengajukan permohoan atau upload bukti tugas

dengan menyertakan foto diri dilokasi penugasan atau surat tugas kedalam link pilihan
menu dinas luar (panah hijau) sesuai gambar berikut :



— User Profile

4
] | Hi, Andri Budi Setiawan, A.Md.AK

AW/  Cneers andhappyactivites - 174
)

Rekap Absensi
Datarek

— Capaiankineria
— , S — 0% £ [kt
& cuisye Tedambat Omenit = Rp.O
TolTPTY

Pulang Cepat Omenit

o o

- _— Rp.0

zn ¥ Ohari

cui 3 hari
Linat Detail

Dan selanjutnya anda akan diminta menguraikan berita penugasan dan upload foto diri di lokasi
kegiatan saat acara berlangsung

Pengajuan Dinas Luar

jeris DL

DINASLUAR - PENUH

3.2.1jin / sakit

Bila anda sedang sakit atau ijin yang di buktikan dengan surat keterangan sakit ataupun
ada keperluan yang ditoleransikan sesuai kebutuhan dan hak cuti anda sudah tidak ada
dengan persetujan koordinator layanan / pimpinan anda dapat mengajukan kedua hal tersebut,
setelah itu klik kolom warna orange ( sakit / ijin ) sesuai tanda panah warna hijau pada gambar
berikut ini
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Dan selanjutnya anda akan diminta menguraikan kondisi anda dan meyertakan surat sakit dan
upload dalam sistem (panah warna hijau)

Pengajuan Izin Sakit

Tanggal

7-07-2024

Keterangan

Lampirkan Surat Keterangan 2n/Sakit
e an: IPG, PNG, IPEG
e:1MB

Browse_| Nofies selected.

¥ Choose FiesTo Upload

NoFies Choosen

3.3 Pengajuan Culti

Sebagai seorang pegawai yang telah bekerja lebih dari 1 (satu) tahun anda berhak atas culti

tahunan maksimal 12 hari kerja .Bila anda ingin menggunakannya anda dapat mengajukannya
dalam sistem sesuai tanda panah warna hijau pada gambar berikut ini
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o) o Hi, Andri Budi Setiawan, A.Md.AK
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6 e Rekap Absensi . . CapaianKinerja

0 Koesa > g 0% o  MyProfie

B cuisspe Teriambat Omenit : RpO P

® Lanng Shortcut

Akan terlihat jumlah sisa cuti anda baik cuti tahunan dan cuti bersama ,

selanjutnya untuk pengajuan cuti anda klik tombol biru seauai tanda panah

P K = q 8
o CutiSaya

B Absensisay # BuatPengajuan Cuti
0 Knea >
Ohari E 9 hari %) Ohari u 9 hari

Riwayat Pengajuan Cuti

29-05-2024 31-05-2024 3hari

e

Workshop dimalang

Akan muncul menu sesuai gambar dibawah ini (tanda panah hijau ) dan anda akan
dimnta mengisi tanggal awal mulai cuti dan tanggal akhir cuti , lalu setelah selesai
anda klik menu save / simpan .dan ini akan otomatis muncul di akun teman sebagai
penggani / yang didelegasikan untuk penugasan tugas anda selama anda cuti ,
setelah di setujui teman anda .selanjutnya akan di setujui oleh kepala unit atau
koordinator, sesuai ketentuan dan kebijakan Puskesmas Koja cuti anda sebaiknya
diajukan maksimal 1 (satu) minggu sebelum anda cuti kecuali ada keperluan yang
sangat mendesak perlu persetujuan pimpinan Puskesmas



Melihat rekap kehadiran

Pengajuan Cuti

Tanggal Mulzi
7-07-2024
Jenis Cut

CutiTahunan

4.1 Menu Grafik Absensi/ kehadiran anda

Tanggal Akhir:

17-07-202¢

Hak Cutiyang digunakan

Sisa Cutitahun lalu (0)

Anda dapat melihat grafik dan terend terkait riwayat absensi anda terutama
untuk melihat faktor kedisiplian dan menilai diri anda untuk waktu keterlambatan
setiap bulannya ditahun berjalan sdengan memilih kolom absensi saya (panah

warna hijau ) seperti gambar dibawabh ini;
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HOME My Absensi
Home / My Absensi
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Grafik Keterlambatan

Bulan

Okt

Rekapitulasi Keterlambatan

Bulan Jumiah

Februari
Maret

April

Mei

Juni

Juii

Agustus
September
Oktober

November



4.2 Menu Riwayat Absensi / kehadiran anda

Untuk dapat melihat data jam kehadiran , ketermbatan atau pulang cepat terkait riwayat absensi
anda terutama untuk melihat faktor kedisiplian dan menilai diri anda untuk waktu keterlambatan
setiap hari pada bulan berjalan dengan memilih kolom Detail terlebih dahulu saya (panah warna
hijau ) seperti gambar dibawabh ini

HOME My Absensi
Home / My Absensi
08 Dashboard
) AbsensiSaya Rekapitulasi Keterlambatan
P , Grafik Keterlambatan Bulan Jumiah
Januari
s 300
& cuisays Februari
250 Maret
April
200
Mei
T 150 Juni
Juli
100
Agustus
s0 September
Oktober
Tan Feb Mar Apr Mei Juni Juli Agust Sept Okt Nov Des November
Bulan Desember

Selanjutnya anda dapat melihat jam kehadiran dan pulang anda termasuk usulan cut atau sakit
anda di dalam menu list absensi anda seperti gambar dibawah ini
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5.Pengaturan shift

Untuk menu pengaturan shift ini dapat di lakukan oleh pegawai yang ditunjuk sebagai
penanggung jawab layanan dilingkup layanan 24 Jam dan Ruang Bersalin yang
pegawainya mengikuti Jadwal shiftting ( jadwal kerja 3 waktu / Pagi/ sore / malam)
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5.1 Input jadwal absensi

Jadwal dibuat oleh penanggung jawab unit setiap awal bulan paling lambat tanggal 5
dibulan berikutnya
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Rekap Jodwal Kerja Pegawai Puskesmas Koja
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6.Input aktifitas

Untuk memulai input aktifitas atau pekerjaan anda sehari -hari anda diharuskan meng klik atau
memilih kolom input kinerja (panah warnah hijau ) seperti gambar dibawah ini

HOME Kinerja
Home /Kineria / Input Aktifitas

08 Dashboard

£ AbsensiSaya

Periode  Jull 2024 ® Waktu efektifinput : 6.000 menit L Tarik Data

< JUL2024 | & TODAY >
°  InputKinerja

» 1 Axifitas
MON TUE WED THU FRI saT SUN Total input
& CapaianKinerja 1 2 3 4 5 6 7
T 30 ment
o© Total Waktu
& CutiSaya
s o - " - . 3 Belum divalidasi

TAktifitas 30 Menit

Ditolak
O Aktifitas OMenit

Disetujui
0 Aktifitas O Menit
5 16 7 8 19 20 21

Selanjutnya anda memilih hari yang akan di Input

6.1 Untuk melakukan Input

Setiap pegawai diharuskan memilih hari yang akan di input dan bila sedang cuti
ataupun ijin sakit sebaiknya tidak melalukan input kinerja
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# Inputaimas W Lihat Aktifitas

B 01/7/2024

Masuk: - Keluar: -

e Atifitas Utama © o7:00 @ 07:3¢
Jopis Akiftas JamMuiai JamSeles

Indikator

Pengadaan Alat Kesehatan/Alat Penunjang Medik Fasilitas Layar
Kesehatan

Aktifitas

Mempersiapkan alatkerja

Keterangan

alatlaborat

WaktuEfektif: 30Menit  Volume: 1  Total: 30Menit

[ oo J

X

# InputAktifitas [ Linat Aktias

JenisKegiatan

Utama Tambanan

Tanggal*

01-7-2024

Indikator Kegiatan

Aktifitas *

JamMuiai® Jam Selesai*

06:00 7:00

Waktu Efektif * Volume *

0

Keterangan

4

- 3

6.2 Mengecek hasil capaian kinerja

Mengecek Capaian kinerja dan output insentif yang di terima berdasarkan persentase
kinerja anda
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8 Cwisaya

Kehadiran Cuti

Jenis Absensi Jumiah Jenis Cuti

7. Keluar

= Keluar

Klik tombol untuk keluar dan menutup aplikasi e-TPP, seperti gambar
di bawah ini :

s ) UserProfie
- ™ Hi, AndriBudi Setiawan, A.Md.AK PS
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B rosenssae < oo o
. CapaianKinerja
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