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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.
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Untuk membuka aplikasi Kantorku dapat dengan cara:
1.Buka “Browser” lalu ketikkan alamat URL
https://kantorku.surabaya.go.id/
gy Kantor Pemerintah Kota Suabaye R T T 2.Masukkan username dan password untuk dapat
login ke kantorku

) Eh 3.Klik tombol

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

informasi

Menu ini
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.

Untuk menampilkan agenda saya,
dapat dengan cara:
1.Klik tombol menu Agenda I
dan pilih menu Agenda Saya
2/Maka akan muncul halaman target
pekerjaan

e
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AGENDA SAYA

!L__ Kantorku Pemerintah Kota Surabaya @ Agenda B Back Offica B KUSLITA ARDHIAML, 5.5T. ~ 5

B Agenda Kegiatan - Target Pekerjaan
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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 memudahkan mencari list target pekerjaan, dapat dilakukan filter dengan mengisi tanggal awal dan
tanggal akhir dari target pekerjaan kemudian klik tombol



MEMBUAT TARGET
PEKERJAAN LOGIN STAFF

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.lsikan nama kegiatan, target, satuan target, hingga
catatan penugasan
6.Jika sudah klik tombol
/.Maka target pekerjaan yang sudah dibuat akan
muncul pada halaman utama target pekerjaan

@ Target Pekerjaan

B Agenda Kegiatan - Target Pekerjaan

—
Filter Tanggal
Target Kegiatan 6
Pilin Jenis Target Kegiatan - * Penugasan : *

Penunjang
Target Mulai : *

23-07-2026

Nama Kegiatan : *
Trial Fitur Kantorku
Catatan : *

Perlu dilakukan pengecekan dan membuat userguide

Dikerjakan Sendiri

Target Selesai ;- *

28-07-2026

Targe

1

g Satuan Target : *

dokumen

x Batal @ Simpan
-
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MEMBUAT TARGET
PEKERJAAN LOGIN
PIMPINAN

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.lsikan nama kegiatan, target, satuan target, hingga catatan penugasan
6.Jika sudah klik tombol J=Rsiley

7.Maka target pekerjaan yang sudah dibuat akan muncul pada halaman
utama target pekerjaan

B Agenda Kegiatan - Target Pekerjaan

€ Target Pekerjaan
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EDIT DAN HAPUS
TARGET PEKERJAAN

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 tombolﬂdan data target pekerjaan akan terhapus
secara permanen.

NO INDIKATOR TANGGAL i it

TARGET TARGET PENUGASAN KINERJA PEMANGGUNG JAWAB NAMA KEGIATAN CATATAN STATUS AKSI
ORGANISASI)
——
1 Penunjang 23-07-2026 m [21.01.01] M KUSLITA ARDHIANI, 5.5T Tnal Fitur Kantorku Perlu dilakukan o
sid Kecepatan pengecekan dan membuat
28-07-2026 penanganan Target Kegiatan : userguide r e
gangguan terkait 1 dokumen

TIK yang dilaparkan
oleh perangkat
daerah : a. Aplikasi
server, jaringan non
FO (?1x24 jam) b
Jaringan FO (? 3 x
24 jam)

Target IKO :
a. 8%o= 1 x 24 jamb
%0 3 x 24 jam

Ubah Target Kegiatan

Pilih Jenis Target Kegiatan : * Penugasan - *
Penunjang Dikerjakan Sendiri
Target Mulai : * Target Selesai : *
23-07-2026 28-07-2026
Nama Kegiatan : * Target : * Satuan Targel : *
Trial Fitur Kantorku 1 dokumen
Catatan @ *

Perlu dilakukan pengecekan dan membuat userguide

Pilih Warna Penanda © *

x Batal Simpan




M o N ITO RI N G Untuk melakukan monitoring progres tarket pekerjaan yang telah dilakukan, dapat dengan
cara klik tombol pada target pekerjaan yang diinginkan. Maka akan muncul

PROGRES TARG ET halaman detail aktivitas yang berisi informasi mengenai nama kegiatan, target, timeline,

list nama pelaksana tugas, serta detail aktivitas dan status. Prosentase pada status akan

P E KE RJAAN bertambabh jika aktivitas ya,ng dikerjakan telah berstatus Selesai.

Detail Aktivitas
NO INDIKATOR TANGGAL MORORATOR
3 PENUGASAN KINERJA PENANGGUNG JAWAB NAMA KEGIATAN CATATAN STATUS AKSI
TARGET TARGET [Mama Kegiatan Trial Fitur Kantorku
ORGAMNISASI) Target 1 dokumen
Timeline 23-07-2026 s'd 28-07-2026

1 Penunjang 23-07-2026 [21.01.01] Y KUSLITA ARDHIAN, 5.5 Trial Fitur Kantorku Perlu dilakukan

sid Kecepatan pengecekan dan membuat
28-07-2026 penanganan Target Kegiatan : userguide o °
gangguan terkait 1 dokumen Soarch a m p I a n a rl
TIK yang dilaporkan { O
Login Staff

daerah : a. Aplikasi Tanggal Nama Pelaksana Aktivitas Status

sarver, iarlngan non
FO (71 x 24 jam) b.
Janingan FO (7 3 x
24 jam)

No daia available in table

Target IKO :
a. d%= 1x 24 jamb
%2 3 x 24 jam

Mama Kegiatan Entri Rencana Kegiatan dan Aktivitas Hasian
. 2 Aplikasi
01-11-2025 s/d 30-11-2025

B Agenda Kegistan - Target Pekerjaan
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Tanggal Pelaksana Aktivitas Status

1 28-11-2025  MUHAMMAD 1. Solving keluhan dan penjelasan aplikasi hasil pelaporan SDI0 2. Menghadini m
REMDY ARIEF, Pembahasan kinerja ASM Pendamping, PD Pengampu dan pola pelaporan
5. Kom, aklifitas ASN Pendamping dan Koordinator Kelurahan 3, Melakukan Survey |
Pendataan DTSEN di Wilayah Kelurahan Medokan Semampir RT 7 RW &




M E N G E RJ A KA N B Agenda Kegiatan - Target Pekerjaan € Target Pekerjaan B Aktivitas @ Raport IKI (Indikator Kinerja Individu)
ilter Tangga

Show 10 Search: Mengentri Rencana Kegiat

NO INDIKATOR TANGGAL SO INDRCETOR
~ PENUGASAN KINERJA PENANGGUNG JAWAE NAMA KEGIATAN CATATAN STATUS AKSI

Untuk mengerjakan target pekerjaan dari T et

L] L] L] SE——
Pimpinan dapat dilakukan dengan cara : Mo ovewmms mmen 0010 QO
. sid penanganan Kegiatan dan Realisasi Rencana Kegiatan, - Realisasi =
J0-06-2025 gangguan terkait TIK [ ] Aktivitas Harian Bin Juni Aktivitas yg dilakukan dan -

°]° ° M yang dilaporkan oleh 2025 Kendala yg ditemukan sesuai
1. Pilih target pekerjaan dan salin nama I
Aplikasi, server, P—— 0. 5.1 Target Kegiatan : ASW 3. Tim Dashboard
° jaringan non FO (? 1 x : 1 Aplikasi Intervensi dan Satu Data 4.
ke g I at a n 24 jam) b. Jaringan FIDYA CHI Tim Peken 5. Tim Padatkarya
EO) (23 ¥ 24 =l A Tim Wﬂulku

2.Buka menu tab aktivitas untuk mengisi
aktivitas pendukung

Mama Kegiatan . Mengentri Rencana Kegiatan dan Realisasi Aktivitas Harian Bln Juni 2025
Target : 1 Aplikasi
Timeline ¢ 02-06-2025 sid 30-06-2025

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

PRASETIYO, 5. Kom.

2 30.06-2025  PUNGKI DWI updats SE SOP tekocak rov 25 juni 2025 [ scicaai
PRASETIYO, S. Kom.

Prosentase akan bertambah apabila aktivitas
yang diinputkan berstatus Selesai

3 13062025 KUSLITAARDHIANI  Menghadi desk pendataan di sepanjang JLDr. Ir. H. Soekamo Sisl  (EX2E)
o CT m




MENU AKTIVITAS — g

MODE TABEL | | —»(5ET)
Untuk membuat aktivitas caranya dengan klik tab ,_ _ v

menu Aktivitas maka akan muncul halaman menu

aktivitas. Halaman ini digunakan untuk mengerjakan Show 10

aktivitas sebagai bukti dukung untuk menunjang

target peke rjaan yang dibuat Sendiri maupun TANGGAL TARGET KEGIATAN CATATAN STATUS AKSI
penugasan dari Katimja. 1 18-06-2025 IndlikatorTarget: o Menghadiriﬁe[s)k;lner'lldaslaar;di . o
Terdapat 3 mode tampilan dalam pengerjaan Tambah AKiitas Kegiatan )
aktivitas, antara lain : -

1.Mode Tabel (Default) Ov

2. Kalender Pilih Target Kegiatan : * ) Target Mulai -~ Talrgel Selesai : *

3.Board

. . . . o»:c E-performance : Tanggal Kegiatan :

Selain itu terdapat fitur filter untuk mempermudah
pencarian list aktivitas yang pernah dibuat -
sebelumnya. Untuk mengatur filter data dapat e
dilakukan dengan filter berdasarkan tanggal target.
Untuk menambahkan aktivitas, dapat dengan cara: |

e Klik tombol

e Maka akan muncul halaman form aktivitas




Untuk mengisi form tambah aktivitas kegiatan, dapat
dengan cara:
1.Pilih jenis kegiatan
o Ya untuk kegiatan yang ada di target kegiatan
o Tidak untuk kegiatan yang tidak ada di target B Targel Kegiatan rarget Muiai arget Selesa -
kegiatan
2.Pilih target kegiatan P 1 (naeks Knena Indivicw) - et satuen -
o Cari nama kegiatan pada kolom yang tersedia
atau copy paste dari nama kegiatan pada

Tampilan Tidak Entry Ke E-Performance Tampilan Entry Ke E-Performance

Tambah Aktivitas Kegiatan o Tambah Aktivitas Kegiatan

IMemilih Kegiatan : * Memilih Kegiatan : *

O o

Pilih Target Kegiatan : * Target Mulai - * Target Selesai - *
PFilih IKI (Indeks Kinerja Individu) - * Target : *

Wakiu Penyelesaian : *

Wakiu Penyelesaian : *

Entry ke E-performance : * Tanggal Kegiatan : *

halaman target kegiatan | 0
3.Pilih IKI (Indeks Kinerja Individu) et *‘EEETZ;“:“““ I
o Jika jenis target kegiatan penunjang maka list o —— S
IKI tidak akan muncul S O
o Jika jenis target kegiatan termasuk Indikator
IKO maka list IKI akan muncul
4. Pilih untuk Entry ke Aplikasi e-performance )
(U ntuk ASN) Realisasi Waktu - * Satuan Waktu - *
o Jika Ya, isikan tanggal dikerjakannya aktivitas, » e
nama aktivitas, waktu pelaksanaan, sub e | et 7

kegiatan, catatan, dan realisasi waktu pada
satuan menit

o Jika Tidak, isikan tanggal dikerjakannya
aktivitas, catatan, realisasi waktu pada satuan |
menit R _

Upload foto pendukung

& Screenshot_T.jpg

.Pilih status aktivitas Selesai atau Progres

7.Klik tombol




B Agenda Kegiatan - Aktivitas & Target Pekerjaan B Aktivitas

B Tabel Kalender "N

Pilih Data yang Ditampilkan : " Filter Tanggal
Agenda Saya o Target A () [ ——
Berikut ini adalah
Show 10 = Search;

tampilan pada halaman
a kt ivita S Set e | a h Si m pa n = TANGGAL TARGET KEGIATAN CATATAN STATUS AKSI
aktivitas kegiatan C s e = @O

Realisasi Waktu ;

60 Menit
IKO

Kecepatan penanganan gangguan terkail TIK Bukti Dukung :

yang dilaporkan oleh perangkal daerah © a

Aplikasi, server, jaringan non FO (7 1 x 24 jam) |

b. Jaringan FO (7 3 x 24 jam) d
]

Mama Agenda Kegiatan :
Trial Fitur Kantorku

Target :
1 dokumen

B Agenda Kegiatan - Target Pekerjaan #- € Target Pekerjaan B Aktivitas B Raport IKI (Indikator Kinerja Individu)

S

Berikut ini adalah

tampilan pada halaman

Show 10 Search:
t ' lah —
arget pekerjaan setela
g NO INDIKATOR TANGGAL IKO (INDIKATOR: KINERJA
PENUGASAN PEMANGGUNG JAWAB NAMA KEGIATAN CATATAN STATUS AKSI
. kt ° 3 t k o t TARGET TARGET ORGANISASI)
1 Penunjang 23-07-2026 sid Dikerjakan Sendiri [21.01.01) Kecepatan M KUSLITA ARDHIANI, 5.5T. Trial Fitur Kantorku Perlu dilakukan pengecekan dan On Progress e o

28-07-2026 penanganan gangguan membuat userguide
terkait TIK yang Target Kegiatan : 100.00%
dilaporkan oleh perangkat 1 dokumen

daerah - a. Aplikasi
SErver, jaringan non FO
(7 1 x 24 jam) b. Jaringan
FO (73 x 24 jam)

Target IKO :
a, #%o 1 x 24 jamb, d%.o
3% 24 jam




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 K228

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:
J Kliktombol
e Maka akan muncul halaman form aktivitas
e Apabila telah berhasil simpan data maka
aktivitas akan muncul pada halaman
kalender.

Keterangan Indikator Warna:

. Target Kegiatan Aktivitas . Agends dar E-Surat

Sen

Teiah menyeiesaian trial

Agustus 2026

Tambah Aktivitas Kegiatan




MENU AKTIVITAS

MODE BOARD

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 KiEaa.

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:
. Kliktombol
e Maka akan muncul halaman form aktivitas
e Apabila telah berhasil simpan data maka
aktivitas akan muncul pada halaman board
sesual dengan status aktivitasnya

B Agenda Kegiatan - Aktivitas

Telah menyelesaikan trial

Menghadiri desk pendataan di sepanjang JI.

Dr. Ir. H. Soekarno Sisi Barat
2025-06-18

melakukan entry data pendataan usaha
disepanjang Jl. Dr. Ir. H. Soekarno sisi bara
025-045-18

Tambah Aktivitas Kegiatan

=)

Waktu Pelaksanaan ;

Sub Kegiatan : *




RAPO RT IKI Menu Rapor.t IKI digunakan.pimpinan untuk monitoring aktﬁv?tas

yang telah dilakukan pegawai dengan menampilkan nama_aktivitas
IKI, waktu penyelesaian, serta status aktivitasnya.

B Agenda Kegiatan - Aktivitas

(«i Tampilan Awal
Sebelum Filter

IKI (INDIKATOR KINERJA INDIVIDU) WAKTU PENYELESAIAN STATUS AKSI D ata
Mo data available in table

e Tampilan
— , (i(i Setelah Filter
= = I— e o Data

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
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