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I. PENDAHULUAN

Dalam  rangka  perencanaan  dan  monitoring  kegiatan  terkait  dengan  output/produk  di

lingkungan Badan Pengawas Tenaga Nuklir (BAPETEN) meluncurkan aplikasi TODOLIST

Aplikasi  TODOLIST secara  Realtime  Online  Berbasis  Web  dalam  Jaringan  Intranet  yang

dibangun dengan menggunakan perangkat lunak open source untuk memfasilitasi pegawai dalam

membuat laporan pekerjaan dan pimpinan dapat melakukan pemantauan dan penilaian terhadap

hasil pekerjaan yang dilakukan pegawai.

Akun aplikasi TODOLIST terdiri dari admin, pegawai, pimpinan dan eselon 2. yang masing-

masing  mempunyai  tugas  dan  fungsi  berbeda.  Berikut  tampilan  awal  aplikasi  berbasis  web,

Aplikasi TODOLIST dengan alamat:

http://todolist.bapeten.go.id
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II.  Panduan Penggunaan Todolist

II.1.Login
Akun  untuk  masuk  ke  Todolist  sama  dengan  akun  Supersonik,  jadi  Anda  bisa

menggunakan username dan password Supersonik untuk dapat masuk ke Todolist.

Untuk pengguna Supersonik yang telah melakukan login, dapat mengakses aplikasi

Todolist tanpa harus login kembali, yaitu dengan cara meng-klik menu Todolist pada kolom

Navigasi di bawah menu Link Aplikasi. 

Gambar 2.1. Menu Todolist pada aplikasi Supersonik

Adapun langkah untuk login ke Aplikasi Todolist melalui alamat : 

http://todolist.bapeten.go.id yaitu sebagai berikut.

1. Masukkan username dan password pada form login. 
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Gambar 1. Menu Login

2. Sistem akan menampilkan halaman utama (Home) setelah login berhasil.

Gambar 2. Tampilan Utama setelah login
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II.2.VIEW ZONE

Menu View Zone berfungsi untuk menampilkan/View rencana pekerjaan dan hasil laporan 
pekerjaan serta agenda yang telah diinput. Pada menu view zone terdapat 5 submenu yaitu Home,
Project, Report, Agenda dan List Personil.

II.2.1.Home
◦ Menu Home berfungsi untuk menampilkan daftar nama kegiatan tiap unit kerja dengan 

jumlah Anggaran (pagu dan realisasi), Output (jumlah dan realisasi project) dan Project.

Gambar 3.1 Tampilan View Zone | Home

II.2.2.Project
• Projek berfungsi untuk menampilkan daftar project yang terdiri dari nama project, 

pelaksana, jumlah activity, process, list dan realisasi. Adapun tersedia fitur filter pencarian 
berdasarkan tahun, unit kerja, dan kata kunci (keyword) dari nama project.
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Gambar 3.2 Tampilan View Zone | Project

II.2.3.Report 
◦ menampilkan daftar report yang terdiri dari nama kegiatan, nama project, tanggal 

kegiatan, status, personil dan jumlah laporan. tersedia juga fitur filter pencarian 
berdasarkan tahun, unit kerja, dan kata kunci (keyword) dari nama project.

7 dari  21 Panduan Penggunaan Aplikasi Todolist



Gambar 3.3 Tampilan View Zone | Report

II.2.4.Agenda 
• menampilkan tanggal kegiatan dalam bentuk agenda pada tampilan kalendar yang terdiri 

dari tanggal, nama kegiatan.

Gambar 3.4 Tampilan View Zone | Agenda

II.2.5. List Personil
• menampilkan daftar seluruh pegawai dengan NIP dan asal unit kerja nya beserta 

jumlah project, activity, process, list, dan report yang telah dihasilkan tiap pegawai. 
Adapun tersedia fitur pencarian berupa filter berdasarkan unit kerja dan berdasarkan 
nama/NIP dari pegawai yang ingin dilihat.
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Gambar 3.5 Tampilan View Zone | List Personil

II.3.  WORKING ZONE

Untuk bekerja membuat rencana pekerjaan maupun membuat laporan hasil pekerjaan, dilakukan 

pada Menu Working Zone. Menu Working Zone akan menyesuaikan dengan level/tingkatan akun 

pengguna ToDoList.

Pada menu Working Zone terdapat 4 submenu yaitu Task, Report, Penilaian dan Agenda.

II.3.1.Task 
Fungsi : Untuk penginputan daftar pekerjaan di tiap Unit kerja.

Pada Menu Project terdiri dari 4 (empat) tahapan , yaitu : Project, Activity, Process,dan List.

Tiap tahapan disesuaikan dengan leveling/tingkatan akun pengguna nya.

• Tahap Project untuk Level Kepala Unit Kerja (Es.II)

• Tahap Activity untuk Level Kepala Bagian/Kasubdit (Es.III)

• Tahap Process untuk Level Kepala Subbagian (Es.IV) / Staf Senior

• Tahap List untuk Level Pelaksana Kegiatan / Staf Yunior
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Gambar 4.1 Tampilan Working Zone | Task

(a) Tahap Project 

• Pengisian Tahap Project hanya dapat dilakukan oleh Kepala Unit Kerja (Eselon 2).

• Untuk membuat Project baru pilih menu Task kemudian klik tombol “+ Create Project”

• Memilih Output Kegiatan

 -> Output Kegiatan berdasarkan acuan yang ada di RKAKL per unit Kerja

• Memilih Sub Output

 -> Suboutput berdasarkan acuan yang ada di RKAKL di tiap tingkatan Es.III per Unit 

Kerja

• Mengisi Nama Project

• Mengisi Uraian Project

• Memilih Nama Pelaksana

 -> Nama Pelaksana diisi dengan memilih nama pejabat eselon 3 pada Unit Kerja 

terkait 

• Mengisi Tanggal Target

 -> Tanggal Target adalah tanggal perkiraan selesai project

• Memilih Jenis Tugas 

 -> Jenis tugas terdiri dari Utama, Tambahan dan Kreativitas

• Klik ‘Save’
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Gambar 4.2. Form Isian Create Project

(b) Tahap Activity

• Pengisian Tahap Activity hanya dapat dilakukan oleh Pejabat Eselon 3.

• Klik pada nama Project, maka sistem akan menampilkan daftar Activity.

• Untuk membuat Activity adalah dengan cara klik pada tombol ‘+ Create Activity’

• kemudian mengisi Nama Activity

• Mengisi Uraian Activity

• Memilih Nama Pelaksana

 -> Nama Pelaksana diisi dengan memilih nama pejabat eselon 4 atau koordinator 

kegiatan atau pegawai senior  pada Unit Kerja terkait 

• Mengisi Tanggal Target

 -> Tanggal Target adalah tanggal perkiraan selesai project

• Memilih Jenis Tugas 

 -> Jenis tugas terdiri dari Utama, Tambahan dan Kreativitas

• Klik ‘Save’
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Gambar 4.3. Form Isian Create Activity

(c) Tahap Process

• Pengisian tahap Process hanya dapat dilakukan oleh Pejabat Eselon 4 atau  staf 

senior.

• Klik pada nama Activity, maka sistem akan menampilkan daftar Process.

• Untuk membuat Process dengan cara klik pada tombol ‘+ Create Process’

• kemudian mengisi Nama Process

• Mengisi Uraian Procces

• Memilih Nama Pelaksana
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 -> Nama Pelaksana diisi dengan memilih nama pejabat eselon 4 atau pegawai senior  

pada Unit Kerja terkait 

• Mengisi Tanggal Target

 -> Tanggal Target adalah tanggal perkiraan selesai project

• Memilih Jenis Tugas 

 -> Jenis tugas terdiri dari Utama, Tambahan dan Kreativitas

• Klik ‘Save’

Gambar 4.4. Form Isian Create Process

(d) Tahap List

• Pengisian Tahap List dilakukan oleh Staf Yunior / Pelaksana Kegiatan

• Klik pada nama Process, maka sistem akan menampilkan daftar List.

• Untuk membuat List dengan cara klik pada tombol ‘+ Create List’

• Mengisi Nama List

• Mengisi Uraian List

• Mengisi Tanggal Mulai dan Tanggal Selesai

 -> Diisi dengan Tanggal mulai dan selesai pekerjaan.
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• Memilih Status 

 -> Status terdiri dari Rencana (jika belum dikerjakan), Pelaksanaan (jika sedang dalam

proses pengerjaan) dan Selesai (jika pekerjaan sudah selesai dilaksanakan)

• Klik ‘Save’

Gambar 4.5. Form Isian Create List

II.3.2.Report
Fungsi : adalah untuk penginputan laporan pekerjaan yang telah selesai dilaksanakan.

Menampilkan daftar report yang terdiri dari tanggal kegiatan, nama kegiatan, nama project, jenis 

peserta dan status report.
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Gambar 5. Tampilan Working Zone | Daftar Report

 1.1.1 Daftar Report mempunyai action yaitu detail list peserta, view peserta, dan create 

report.

Gambar 5.1 Tampilan Action Detail Peserta
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Gambar 5.2 Tampilan Action View Peserta

Gambar 5.2 Tampilan Action Create Report
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II.3.3.Penilaian 

Fungsi : adalah untuk melakukan penilaian terhadap hasil pekerjaan bawahan. 

Penilaian  dalam  bentuk  prosentase  dan  bukan  merupakan  akumulasi.  Penilaian  bersifat

berjenjang dari bawah, di mulai dari tahap process (Es.IV/Staf Senior), tahap activity (Es.III)

sampai  dengan  tahap  project  (Es.II).  Penilaian  bisa  dilakukan  jika  sudah  dinilai  oleh

level/tingkatan dibawahnya.

Menampilkan daftar penilaian yang terdiri dari nama proses, nama project, tanggal 

pelaksanaan, level penilai dan aksi

Gambar 6.Tampilan Menu Working Zone | Penilaian

Klik aksi “Penilaian, maka akan berisikan view Form Penilaian, Realisasi Saat Ini, Daftar 

Report dan Daftar Penilaian (tanggal, level nilai, nilai (%), penilai, status)
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               Gambar 6.1 Tampilan Aksi Penilaian
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Pada Daftar Penilaian klik tombol “Buat Penilaian” dan isikan form penilaian yang terdiri dari 

Nilai (%), Level Penilai, Pilihan status (draft dan selesai), Penilai dan Keterangan Nilai dan klik 

tombol “Save”.

Gambar 6.2 Tampilan Aksi Buat Penilaian 
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II.3.4.Agenda
➢ Menampilkan daftar agenda dalam bentuk kalender. Tampilan agenda dapat per 

bulan maupun per minggu

Gambar 10.3 Tampilan Menu Agenda – Per-Bulan

Gambar 10.4 Tampilan Menu Agenda – Per-Minggu
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