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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, Ijin , 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 

           

               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 

/Mozilla 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 : 

 

 
 
 

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 : 

                                    
 

1.4 Jika sudah masuk anda akan mendapatkan tampilan beranda atau dashboard  Aplikasi Si 
Petruk seabagai berikut 
 
 



L 
 

 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



 
 

2.2 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  

 
 

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)  

 
2.3 Ubah Password 

Digunakan untuk merubah password akun pegawai, dengan langkah-langkah 

sebagai berikut : 

2.2.1 Klik “ubah password”, seperti gambar di bawah ini : 
 
 

1 

2 

3 



 
 
 

 
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  
 

 
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 : 

 

 

 

 

 



 
 

 

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

 

 

3.2.Ijin / 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  

 



 
Dan selanjutnya anda akan diminta menguraikan kondisi anda dan meyertakan surat sakit dan 
upload dalam sistem  (panah warna hijau) 

 

 

 

 

3.3 Pengajuan  Cuti   

 

Sebagai seorang pegawai yang telah bekerja lebih dari 1 (satu) tahun anda berhak atas cuti 
tahunan maksimal 12 hari kerja .Bila anda ingin menggunakannya anda dapat mengajukannya 
dalam sistem  sesuai tanda panah warna hijau  pada gambar berikut ini  

 

 

 



 

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

selanjutnya untuk pengajuan cuti anda klik tombol biru seauai tanda panah  

 

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  

 



 

 

4 Melihat rekap kehadiran  

4.1 Menu Grafik  Absensi / kehadiran anda  

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 dibawah ini; 

 

Me



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 dibawah ini 

 

 

 

 

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  

 

 

 

 

 

 



 

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)  

 

 

5.1 Input jadwal absensi  

Jadwal dibuat oleh penanggung jawab unit setiap awal bulan paling lambat tanggal 5 
dibulan berikutnya  

 

 

 



 

 

 

 

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  

 

 

   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  



 

 

 

 

 

 

 

6.2 Mengecek hasil capaian kinerja  

Mengecek Capaian kinerja dan output insentif yang di terima berdasarkan persentase 

kinerja anda  

 



 

 

 

 
7. Keluar 

Klik tombol    untuk keluar dan menutup aplikasi e-TPP, seperti gambar 

di bawah ini : 

 

 


