
PANDUAN OPERASIONAL APLIKASI E-AGENDA 
 

MASUK SEBAGAI ADMIN 

 

1. Buka aplikasi di alamat  (Chrome recommended) >> http://agenda.ptspkemenagsleman.net 

 

 
 

2. Masukkan Username dan Password. 

3. Pilih menu atas yang sesuai. 

 

 
 

Kategori input data Agenda / Kegiatan : 

Agenda : --> Agenda kerja Pejabat / Staf berdasar disposisi surat masuk 

  --> Agenda kerja Pejabat berdasar surat tugas/undangan dinas non surat/Tupoksi  

Kegiatan : --> Kegiatan Subbag / Seksi / Penyelenggara berdasarkan DIPA 

 

4. Tampilan muka menu atas Agenda (admin). 

 

 



 

Penjelasan tombol submit yang tersedia. 

i. Tambah Agenda --> Untuk menambah Agenda baru 

ii. Filter --> Untuk memfilter data (hanya menampilkan data sesuai nama pelaksana agenda yang 

dipilih / diketikkan di kolom yang tersedia). Pengetikan nama pelaksana yang akan di filter cukup 

penggalan namanya saja, tidak perlu nama lengkap. 

iii. Lihat Laporan --> Untuk melihat laporan pelaksanaan agenda kerja (jika pelaksana agenda belum 

menginput laporan, maka link “Lihat Laporan” belum muncul dan tertulis “belum ada”) 

iv. Ubah --> Untuk merubah data agenda yang pernah diinput 

v. Hapus --> Untuk menghapus data agenda yang pernah diinput 

vi. Input / Edit Laporan --> Untuk input ataupun merubah laporan pelaksanaan agenda kerja 

vii. Unduh Format Laporan --> Untuk mendownload format laporan pelaksanaan agenda kerja 

 

5. Penjelasan menu Tambah Agenda. 

 

 
 

Isi data sesuai kondisi yang sebenarnya. Klik tombol tambah jika dirasa sudah benar, klik batal jika tidak 

jadi input data. Langkah mengisi tiap kolomnya adalah sebagai berikut : 

 

a) Tanggal | Jam Mulai diisi sesuai yang tertera di undangan / surat tugas. Jika berupa acara lebih dari 

1 hari, maka diinput sebanyak jumlah hari pelaksanaan agenda kerja dengan catatan jam mulai hari 

ke-1 diisi “07.30” sedangkan hari ke-2 sampai dengan hari terakhir diisi dengan “00.00”. Atau 

menyesuaikan dengan jenis agenda kerja yang diikuti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



b) Jam Selesai diisi sesuai jam selesainya agenda sesuai yang tertera di undangan / surat tugas. Jika 

berupa acara lebih dari 1 hari, maka hari ke-1 sampai dengan 1 hari sebelum hari terakhir diisi dengan 

“24.00” sedangkan hari terakhir diisi “16.00” atau “16.30” jika hari terakhir agenda adalah hari Jumat. 

c) Acara diisi dengan nama agenda kerja sesuai yang tertera di undangan / surat tugas. 

d) Tempat diisi dengan nama dan lokasi tempat pelaksanaan agenda sesuai yang tertera di undangan / 

surat tugas. 

e) Pelaksana diisi dengan nama Pejabat/Staf pelaksana agenda kerja. Dengan langkah pertama memilih 

Nama Seksi/Penyelenggara dimana pelaksana agenda kerja bertugas. Langkah kedua memilih nama 

Pelaksana yang melaksanakan agenda kerja. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Tampilan muka menu atas Kegiatan (admin). 

 

 
 

Penjelasan tombol submit yang tersedia. 

i. Tambah Kegiatan --> Untuk menambah Kegiatan baru 

ii. Filter --> Untuk memfilter data (hanya menampilkan data sesuai nama Seksi/Penyelenggara 

pelaksana kegiatan yang dipilih / diketikkan di kolom yang tersedia). Pengetikan nama pelaksana 

yang akan di filter cukup penggalan namanya saja, tidak perlu nama lengkap. 

iii. Ubah --> Untuk merubah data yang pernah diinput 

iv. Hapus --> Untuk menghapus data yang pernah diinput 

 

Catatan : 

 Tutorial input “Tambah Kegiatan” hampir sama dengan Tutorial input “Tambah Agenda”. 

 Pada saatnya nanti SPJ / LPJ sudah dibuat, maka menjadi tugas admin untuk merubah status “Belum” 

menjadi “Sudah” melalui menu “Ubah”.   



MASUK SEBAGAI USER BIASA 

 

1. Buka aplikasi di alamat  (Chrome recommended) >> http://agenda.ptspkemenagsleman.net 

 

 
 

2. Tampilan muka menu atas Agenda (user biasa). 

 
 

Penjelasan tombol submit yang tersedia. 

i. Periode Waktu --> Yang berwarna hijau adalah periode yang terpilih (default – Hari ini) 

ii. Filter --> Untuk memfilter data agenda yang diinginkan berdasar pelaksana agenda 

iii. Lihat Laporan --> Untuk melihat laporan pelaksanaan agenda kerja (jika sudah ada) 

 

3. Tampilan muka menu atas Kegiatan (user biasa). 

 
 

Penjelasan tombol submit yang tersedia. 

i. Periode Waktu --> Yang berwarna hijau adalah periode yang terpilih (default – Hari ini) 

ii. Filter --> Untuk memfilter data kegiatan yang diinginkan berdasar pelaksana kegiatan 

 

***** selesai ***** 


