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LOGIN
KANTORKU

Untuk membuka aplikasi Kantorku dapat dengan cara:
1.Buka “Browser” lalu ketikkan alamat URL

https://kantorku.surabaya.go.id/
2.Masukkan username dan password untuk dapat

login ke kantorku
3.Klik tombol

Setelah login berhasil lalu muncul halaman utama
kantorku dengan kategori aplikasi sesuai hak akses
yang telah ditentukan.

Aplikasi Kantorku adalah aplikasi Super App yang di
bangun oleh Pemerintah Kota Surabaya.
Aplikasi ini digunakan oleh Pegawai Pemerintah Kota
Surabaya untuk mengakses semua aplikasi internal
yang ada di lingkungan Pemerintah Kota Surabaya.



Untuk menampilkan agenda saya,
dapat dengan cara :

1.Klik tombol menu Agenda                
dan pilih menu Agenda Saya

2.Maka akan muncul halaman target
pekerjaan

Menu ini menampilkan informasi
mengenai list agenda kegiatan yang
telah sinkron dengan aplikasi E-Surat.
Pada halaman ini dapat melihat dan
menambahkan agenda kegiatan
selama 1 bulan serta sinkron dengan
aplikasi e-performance.

AGENDA
SAYA



AGENDA SAYA

Untuk memudahkan mencari list target pekerjaan, dapat dilakukan filter dengan mengisi tanggal awal dan
tanggal akhir dari target pekerjaan kemudian klik tombol                           

Pada halaman target pekerjaan, pegawai dapat mengerjakan aktivitas dengan 3 cara yaitu :
1.Membuat target pekerjaan sendiri
2.Membuat target pekerjaan untuk ditugaskan ke pegawai dibawah naungan tim kerja (berjenjang)
3.Mengisi dari target pekerjaan yang dibuat oleh pimpinan



Untuk membuat target pekerjaan dapat dilakukan
dengan cara :

1.Klik tombol                        maka akan muncul halaman
form target kegiatan

2.Pilih jenis target kegiatan (Indikator IKO,
Penunjang, Taruna Walikota)

a.Apabila memilih Indikator IKO, maka perlu juga
untuk memilih Indikator IKI

b.Apabila memilih Penunjang, maka tidak perlu
mengisi Indikator IKI

3.Untuk penugasan otomatis terisi dikerjakan sendiri
karena login menggunakan akun staff

4.Tentukan target mulai dan target selesai
5.Isikan nama kegiatan, target, satuan target, hingga

catatan penugasan
6.Jika sudah klik tombol 
7.Maka target pekerjaan yang sudah dibuat akan

muncul pada halaman utama target pekerjaan

MEMBUAT TARGET
PEKERJAAN LOGIN STAFF



Untuk membuat target pekerjaan penugasan dari pimpinan ke staf dapat
dilakukan dengan cara :

1.Klik tombol                        maka akan muncul halaman form target
kegiatan

2.Pilih jenis target kegiatan (Indikator IKO, Penunjang, Taruna Walikota)
a.Apabila memilih Indikator IKO, maka target IKO akan muncul secara

otomatis
b.Apabila memilih Penunjang, maka tidak perlu mengisi Indikator IKO

3.Pilih penugasan
a.Dikerjakan sendiri
b.Tugaskan. Jika menugaskan staf, maka pimpinan perlu untuk

memilih nama-nama staf yang ingin diberi penugasan dengan cara
klik tombol           untuk menambahkan kolom pilihan nama staf.

4.Tentukan target mulai dan target selesai
5.Isikan nama kegiatan, target, satuan target, hingga catatan penugasan
6.Jika sudah klik tombol 
7.Maka target pekerjaan yang sudah dibuat akan muncul pada halaman

utama target pekerjaan

+

MEMBUAT TARGET
PEKERJAAN LOGIN
PIMPINAN



Target pekerjaan yang dibuat sendiri dapat dilakukan
edit dan hapus data target apabila terdapat kesalahan.
Namun apabila target pekerjaan merupakan
penugasan dari Katimja, maka target pekerjaan
tersebut tidak bisa dilakukan edit dan hapus data
target.

Untuk melakukan edit data dapat dengan klik tombol 
maka akan muncul halaman edit target pekerjaan.
Sedangkan untuk melakukan hapus data dapat dengan
klik tombol       dan data target pekerjaan akan terhapus
secara permanen.

EDIT DAN HAPUS
TARGET PEKERJAAN



Untuk melakukan monitoring progres tarket pekerjaan yang telah dilakukan, dapat dengan
cara klik tombol                 pada target pekerjaan yang diinginkan. Maka akan muncul
halaman detail aktivitas yang berisi informasi mengenai nama kegiatan, target, timeline,
list nama pelaksana tugas, serta detail aktivitas dan status. Prosentase pada status akan
bertambah jika aktivitas yang dikerjakan telah berstatus Selesai.

MONITORING
PROGRES TARGET
PEKERJAAN

Tampilan dari
Login Staff

Tampilan dari
Login Pimpinan



Apabila aktivitas telah terisi, maka pegawai dapat
melihat update status pengerjaannya dengan
cara :

1.Klik tombol                  pada kolom status
2.Muncul detail aktivitas dari setiap pegawai

yang ditugaskan oleh Pimpinan

Prosentase akan bertambah apabila aktivitas
yang diinputkan berstatus Selesai

Untuk mengerjakan target pekerjaan dari
Pimpinan dapat dilakukan dengan cara :

1.Pilih target pekerjaan dan salin nama
kegiatan

2.Buka menu tab aktivitas untuk mengisi
aktivitas pendukung 

MENGERJAKAN
TARGET PEKERJAAN
DARI PIMPINAN



Untuk membuat aktivitas caranya dengan klik tab
menu Aktivitas maka akan muncul halaman menu
aktivitas. Halaman ini digunakan untuk mengerjakan
aktivitas sebagai bukti dukung untuk menunjang
target pekerjaan yang dibuat sendiri maupun
penugasan dari Katimja.

Terdapat 3 mode tampilan dalam pengerjaan
aktivitas, antara lain :

1.Mode Tabel (Default)
2.Kalender
3.Board

Selain itu terdapat fitur filter untuk mempermudah
pencarian list aktivitas yang pernah dibuat
sebelumnya. Untuk mengatur filter data dapat
dilakukan dengan filter berdasarkan tanggal target.

Untuk menambahkan aktivitas, dapat dengan cara :
Klik tombol 
Maka akan muncul halaman form aktivitas

MENU AKTIVITAS
MODE TABEL



Tampilan Entry Ke E-PerformanceTampilan Tidak Entry Ke E-Performance
Untuk mengisi form tambah aktivitas kegiatan, dapat
dengan cara:

1.Pilih jenis kegiatan
Ya untuk kegiatan yang ada di target kegiatan
Tidak untuk kegiatan yang tidak ada di target
kegiatan

2.Pilih target kegiatan
Cari nama kegiatan pada kolom yang tersedia
atau copy paste dari nama kegiatan pada
halaman target kegiatan

3.Pilih IKI (Indeks Kinerja Individu)
Jika jenis target kegiatan penunjang maka list
IKI tidak akan muncul
Jika jenis target kegiatan termasuk Indikator
IKO maka list IKI akan muncul

4.Pilih untuk Entry ke Aplikasi e-performance
(untuk ASN)

Jika Ya, isikan tanggal dikerjakannya aktivitas,
nama aktivitas, waktu pelaksanaan, sub
kegiatan, catatan, dan realisasi waktu pada
satuan menit
Jika Tidak, isikan tanggal dikerjakannya
aktivitas, catatan, realisasi waktu pada satuan
menit

5.Upload foto pendukung
6.Pilih status aktivitas Selesai atau Progres
7.Klik tombol



Berikut ini adalah
tampilan pada halaman
aktivitas setelah simpan

aktivitas kegiatan

Berikut ini adalah
tampilan pada halaman

target pekerjaan setelah
simpan aktivitas kegiatan



MENU AKTIVITAS
MODE KALENDER
Berikut ini merupakan tampilan menu aktivitas
dalam mode kalender.

Terdapat fitur filter untuk mempermudah
pencarian list aktivitas yang pernah dibuat
sebelumnya. Untuk mengatur filter data dapat
dilakukan dengan filter berdasarkan tanggal
awal dan akhir target dan klik tombol           .

Untuk data yang ditampilkan juga dapat
dilakukan filter data dengan memilih
menampilkan agenda saya atau agenda dinas
(e-surat).

Untuk menambahkan aktivitas, dapat dengan
cara :

Klik tombol 
Maka akan muncul halaman form aktivitas
Apabila telah berhasil simpan data maka
aktivitas akan muncul pada halaman
kalender.

Keterangan Indikator Warna :



Berikut ini merupakan tampilan menu aktivitas
dalam mode board. Menampilkan 2 bilah kotak
aktivitas yang dikategorikan berdasarkan
status aktivitas On Progress dan Selesai.

Terdapat fitur filter untuk mempermudah
pencarian list aktivitas yang pernah dibuat
sebelumnya. Untuk mengatur filter data dapat
dilakukan dengan filter berdasarkan tanggal
awal dan akhir target dan klik tombol           .

Untuk data yang ditampilkan juga dapat
dilakukan filter data dengan memilih
menampilkan agenda saya atau agenda dinas
(e-surat).

Untuk menambahkan aktivitas, dapat dengan
cara :

Klik tombol 
Maka akan muncul halaman form aktivitas
Apabila telah berhasil simpan data maka
aktivitas akan muncul pada halaman board
sesuai dengan status aktivitasnya

MENU AKTIVITAS
MODE BOARD



Terdapat fitur filter untuk mempermudah dalam menampilkan hasil raport IKI dari aktivitas
yang pernah dibuat pegawai sebelumnya.
Untuk mengatur filter data dapat dilakukan dengan:

1.Pilih nama data yang ingin ditampilkan
2.Tentukan tanggal target awal dan akhir
3.Klik tombol                             

RAPORT IKI
(INDIKATOR KINERJA INDIVIDU)

Tampilan Awal
Sebelum Filter

Data

Tampilan
Setelah Filter

Data

Menu Raport IKI digunakan pimpinan untuk monitoring aktivitas
yang telah dilakukan pegawai dengan menampilkan nama aktivitas
IKI, waktu penyelesaian, serta status aktivitasnya.
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