PANDUAN OPERASIONAL APLIKASI E-AGENDA
MASUK SEBAGAI ADMIN

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

Pilih Agenda / Kegiatan jika sekedar melihat data

Agenda Kerja dan Kegiatan ks - BN - K

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman ! ¢ ¢ 0 " 2 ©
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MASUK SEBAGAI ADMIN
Apel pagi dilanjutkan pembinaan pegawai

Username

Password

Masuk sebagai admin jika akan input data
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2. Masukkan Username dan Password.
3. Pilih menu atas yang sesuai.

Pilih kegiatan untuk input keglatan Seksi / Penyelenggara
Pilih agenda untuk input agenda kerja

Agenda Kerja dan Kegiatan NN BN - K
Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman Z 8 i 10 n 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 2 23 24 25 26
n 29 30 31

Selamat datang, agenda ! anda telah login.
Next events:

zertz0
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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).

AGENDA KERJA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN SLEMAN

S — Vasukkan Nama Pelaksana Dis

2019-03-07 24.00 Pendidikan Dan Pelatihan Kampus | Balai Dikiat Keagamaan CB ISMULYADI belum ada Ubah | Hapus
07:30:00 Kepemimpinan ( Diklatpim ) Tingkat IV Semarang JI. Temugiring Banyumanik Input/Edit Laporan
Angkatan XXV Tahap | Semarang und! rmat laporan
2 2019-03-06 24.00 Pendidikan Dan Pelatihan Kampus | Balai Dikiat Keagamaan CB ISMULYADI belum ada Ubah | Hapus
07:30:00 Kepemimpinan ( Diklatpim ) Tingkat IV Semarang Jl. Temugiring Banyumanik Input/Edit Laporan

Angkatan XXV Tahap | Semarang unduh format laporan




5.

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

Penjelasan menu Tambah Agenda.

TAMBAH AGENDA KERJA
KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN SLEMAN

Tanggal | Jam Mulai
Jam Selesai

Acara

Tempat

Pelaksana

-- Pilih Seksi / Penyelenggara —

-- Pilih Salah Satu Nama —

Isi data sesuai kondisi yang sebenarnya. Klik tombol tambabh 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.
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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 hariJumat.

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.

Tanggal | Jam Mulai

2019-02-22 07:30

— Pilih Seksi / Penyelenggara -
Kepala Kantor

Kasubbag TU

Subbag TU (Umum)

Subbag TU (Keuangan)
Seksi PHU

Seksi PD Pontren
Seksi PAl

Seksi Dikmad

Seksi Bimas Islam
Penyelenggara Syariah
Penyelenggara Katolik

Pengawas
\ - Pilih Seksi / Penyelenggara -- v
-- Pilih Salah Satu Nama - Y

Tampilan muka menu atas Kegiatan (admin).

Tanggal | Jam Mulai
2019-02-22 07:30

Jam Selesai

08.30

Acara

Senam Sehat

Tempat

Kantor Kemenag Kab. Sleman

Pelaksana
Subbag TU (Kepegawaian) v
- Pilih Salah Satu Nama — v

- Pilih Salah Satu Nama —
FAELA SHOFIANA, SE

IBNU KRISDANTO, A Md
MARJUNI

MUARIFAH DWI ASTUTI, S.HI
MUHAMMAD SULTHON, S. Si

NOR KHASANAH, S. Kom
SITI MUKAROMAH, S Ag

Tambah Kegiatan

DAFTAR KEGIATAN

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN SLEMAN

2019-02-28 Bimbingan Perkawinan Angkatan V Puri Mataram, Tridadi, Sleman Seksi Bimas Islam Belum Belum  Ubah | Hapus
08:00:00 tahun 2019

2 2019-02-27 17:00 Bimbingan Perkawinan Angkatan IV Balai Nikah dan Manasik Haji KUA Seksi Bimas Islam Belum Belum = Ubah | Hapus
08:00:00 tahun 2019 Kecamatan Kalasan

3 2019-02-27 17:00 Bimbingan Perkawinan Angkatan V Puri Mataram, Tridadi, Sleman Seksi Bimas Islam Belum  Belum = Ubah | Hapus
08:00:00 tahun 2019

3 Pelaksana Disi Fher

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:

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

Pilih Agenda / Kegiatan jika sekedar melihat data

Agenda Kerja dan Kegiatan HEN - BN - K

Kantor Kementerian Agama Kabupaten Sleman ! 8 ¢ el [ R
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26

MASUK SEBAGAI ADMIN
embinaan pegawai

Username

Password

Masuk sebagai admin jika akan input data
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2. Tampilan muka menu atas Agenda (user biasa).

AGENDA KERJA

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN SLEMAN

2019-02-22 16.00 Orientasi penyusunan peraturan perundang- Hotel Grand Inna Malioboro H. UJANG SIHABUDIN, S.Ag, belum ada
07:30:00 undangan PHU MS.I

2 2019-02-22 16.00 Persiapan Penyusunan Perencanaan Anggaran = Hotel Santika Premiere-Jogja RIKA DEWI PUSPITASARI belum ada
07:30:00 Baseline TA 2020

3 2019-02-22 16.00 Persiapan Penyusunan Perencanaan Anggaran = Hotel Santika Premiere-Jogja BARID SETIAWAN, S.Si belum ada
07:30:00 Baseline TA 2020

4 2019-02-22 selesal Peresmian Menara Masjid Agung Sleman Masjid Agung Sleman Drs. H. SABAN NURONI, MA belum ada
08:00:00

5 2019-02-22 selesai Safari Jumat Masjid Al Fatah Watuadeg Purwobinangun Drs. H. SABAN NURONI, MA beium ada
11:30:00 Pakem

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).

KANTOR KEMENTERIAN AGAMA KABUPATEN SLEMAN
ama Pelaksana Disini Finer
2019-02-21 17:00 Bimbingan Perkawinan Angkatan IIl tahun 2019 = Gedung PCM Gamping / Aula KUA Kecamatan Seksi Bimas Islam Belum  Belum
08:00:00 Gamping
2 2019-02-21 11.00 Sosialisasi pembuatan paspor calhaj th 2020 Masjid Agung Dr. Wahidin Sudirohusodo Seksi PHU Belum = Belum
08:30:00 Anakatan Il
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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
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