
PETUNJUK OPERASIONAL SISTEM INFORMASI PELATIHAN MAJELIS PENDIDIKAN 
 

             KADER PIMPINAN WILAYAH MUHAMMADIYAH JAWA TENGAH 
 

 
 

1) Super admin 
 

Super admin memiliki fungsi atau hak akses yang sama dengan root. Akan tetapi 
 

super admin tidak dapat menambahkan maupun mengubah data super admin lain di 
 

dalam sistem. 
 
 
 

1. Login 
 

a. Masuk ke halaman dashboard halaman sign in super admin 

https://root.mpkjateng.com kemudian masukkan username dan password super 

admin  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

b. Berikut tampilah halaman dashboard super admin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

2. Manajemen Kegiatan  

   a. Tambah kegiatan 
 

1). Klik menu kegiatan →tambah kegiatan →masukkan data kegiatan yang akan dilaksanakan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2). Pada bagian Link google maps , silahkan kunjungi 

https://www.google.com/maps kemudian tulis lokasi kegiatan seperti contoh di 

bawah ini :  
 

https://www.google.com/maps


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3). Silahan copy link yang terdapat pada bagian address bar seperti dibawah ini 

 

4). Kemudian paste pada bagian link google maps 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5). Link google maps telah berhasil di copy , silahkan lanjutkan pengisian data 

kegiatan. Jika sudah selesai klik submit 

 

6). Data kegiatan telah berhasil ditambahkan 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

b. View 
 

1). Untuk menampilkan data kegiatan yang telah di buat, pilih sub menu 

semua kegiatan 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

c. Edit 
 

1). Jika ada data kegiatan yang tidak sesuai , klik edit & details pada bagian 

actions. 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2). Edit data yang diperlukan → update 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



d. Aktivasi 
 

1). Untuk merubah status kegiatan dari tidak aktif menjadi aktif, Klik tombol 

status tidak aktif 1x sehingga status berubah menjadi aktif 

  
 
 

2). Untuk mengecek kegiatan yang telah berhasil diaktifkan, pilih sub menu 

 

 

 

 kegiatan aktif 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

e. Stop 
 

1). Untuk merubah status kegiatan dari penilaian menjadi selesai, Klik tombol 

status penilaian 1x sehingga status berubah menjadi selesai  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2). Untuk mengecek kegiatan yang telah selesai, pilih sub menu kegiatan selesai 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f. Pencarian 
 

1). Pilh sub menu semua kegiatan → tuliskan nama kegiatan yang ingin dicari klik tombol 

cari 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3. Manage Admin Kegiatan Utama  

 

     a. View 



 

Apabila status kegiatan telah di aktifkan,maka sesi untuk pendaftaran admin 

kegiatan akan dibuka. Oleh karena itu super admin memiliki fungsi untuk 

melakukan manajemen admin kegiatan, salah satunya yaitu aktivasi admin 

kegiatan. Apabila ada yang mendaftar menjadi admin kegiatan, super admin akan 

menerima notifikasi berupa email . 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

1).Lakukan pengecekan data admin kegiatan yang telah mendaftar      

      Pilih menu Admin manajer → Admin baru → pilih kegiatan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



2).Berikut data admin yang telah masuk 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

b. Approve 
 

1). Apabila admin baru diterima, ganti status pendaftar menjadi approved → update . 

Cara mengganti status juga dapat dilakukan melalui halaman ini→klik approved 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2). Cek pada menu Admin Diterima→pilih kegiatan 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



3). Berikut adalah daftar admin baru yang diterima dalam kegiatan 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

c. Decline  

1). Apabila ingin menolak admin yang telah mendaftar pilih decline 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



2). Untuk melihat daftar admin yang ditolak Pilih menu Admin ditolak → pilih 

kegiatan 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3). Daftar admin baru yang ditolak dalam kegiatan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



d. Edit 
 

1). Untuk edit data admin baru klik edit & detail untuk mengecek data admin baru 

yang telah mendaftar apakah sudah benar atau ada yang perlu diperbaiki→ update 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



e. Customisasi Profil Photo 

1). Klik tanda panah ke bawah pada bagian profil →pilih edit info 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2). Maka akan muncul tampilan seperti di bawah ini 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3). Scroll ke bawah , pada bagian ganti foto klik choose file untuk memilih foto  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4). Pilih file yang akan digunakan sebagai foto profil → open → Klik update 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5). Foto profil telah berhasil diganti 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



4. Laporan  

a. review semua laporan 

1). Pilih menu laporan→semua laporan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Export laporan 
 

1). Pilih menu laporan→export data→ Tentukan jangka waktu laporan yang akan di export 

→ klik export 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2). Klik download data  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3). Berkut hasil download laporan dalam format file xlx( Excel )  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4). Isi laporan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

 


