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Petunjuk Penggunaan ADMIN 

LOGIN 
 

1. Buka browser dan ketik alamat website : 

epos.sragenkab.go.id 

 

Kemudian akan muncul halaman login seperti berikut : 

 
 

2. Masukkan username dan password, kemudian klik tombol Login 

 
 

 

Isi username 

 

Isi password 

 

Klik “Login” 
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Halaman Utama 
 

 
 

1. Klik menu Master

 
2. Akan muncul 2 submenu yaitu Input Jenis ESPM dan Input Ceklis 
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INPUT JENIS ESPM 
 

1. Klik submenu Input Jenis ESPM 

 
2. Kemudian akan tampil daftar jenis ESPM 

 
 

3. Untuk menambahkan jenis ESPM klik tombol Isi ESPM 

 
 

 

 

Klik “Input Jenis ESPM” 

 

Klik tombol “ISI ESPM” 
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Kemudian akan tampil form isian seperti berikut : 

 

 
 

 
 

4. Untuk mengubah jenis ESPM klik Edit 

 

 
 

 

 

Isi jenis ESPM 

 

Isi Keterangan 

 
Klik tombol “Simpan” 

 

Klik tombol “Edit” 
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5. Untuk menghapus jenis ESPM klik Delete 

 
  

Isi perubahan/revisi 

 

Klik “Simpan” 

 

Klik tombol “Delete” 
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INPUT CEKLIS 
 

1. Klik submenu Input Ceklis 

 
 

2. Kemudian akan tampil daftar ceklis 

 
 

3. Untuk menambahkan ceklis klik tombol ISI CEKLIS 

 

 
 

 

Klik “Input Ceklis” 

 

Klik tombol “ISI CEKLIS” 
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Kemudian akan tampil form isian seperti berikut : 

 
 

 
 

4. Untuk mengubah Ceklis klik Edit 

 

Pilih jenis ESPM 

 
Isi Uraian 

 
Isi Keterangan 

 

Klik tombol “Edit” 

Isi Nomor 

 
Pilih level nomor 

 
Klik “Simpan” 
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5. Untuk menghapus jenis ESPM klik Delete 

 
  

Isi perubahan/revisi 

 

Klik “Simpan” 

 

Klik tombol “Delete” 
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Petunjuk Penggunaan OPD 

 

LOGIN 
 

1. Buka browser dan ketik alamat website : 

epos.sragenkab.go.id 

 

Kemudian akan muncul halaman login seperti berikut : 

 
 

2. Masukkan username dan password, kemudian klik tombol Login 

 

Isi username 

 

Isi password 

 

Klik “Login” 
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Halaman Utama 

 
 

1. Klik menu Master, kemudian akan muncul 4 submenu yaitu Master OPD, 

Input Penatausahaan, Input ESPM, dan KIRIM 
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Master OPD/SKPD 
 

1. Daftar OPD/SKPD 

 
2. Klik tombol edit untuk mengubah data OPD/SKPD 

 
3. Mengisi perubahan/revisi 

 
  

Klik tombol “Edit” 

Isi perubahan data 

 

Klik tombol “Simpan” 
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Input Penatausahaan 
 

1. Klik submenu Input Penatausahaan 

 
2. Muncul daftar pegawai 

 
 

3. Untuk menambahkan pegawai, isi NIP kemudian klik tombol +Pegawai 

 
 

 

 

 

Klik “Input Penatausahaan” 

 

Isi NIP 

Klik “+Pegawai” 
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4. Untuk mengubah data pegawai, klik “Edit” 

 
 

Kemudian lakukan perubahan/revisi data, jika sudah selesai klik “Simpan” 

 
5. Untuk menghapus data pegawai, klik “Delete” 

 
  

Klik tombol “Edit” 

Klik tombol “Delete” 

Isi perubahan/revisi 

 

Klik “Simpan” 
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Input ESPM 
 

1. Klik submenu Input ESPM 

 
 

2. Muncul tampilan daftar ESPM 

 
3. Untuk menambahkan ESPM, klik tombol “ISI ESPM” 

 
 

 

 

 

Klik “Input ESPM” 

 

Klik “ISI ESPM” 
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4. Untuk menambahkan uraian, klik tombol “Isi Uraian” 

 
Kemudian isi data yang diperlukan 

 

Pilih jenis ESPM 

 
Pilih SPTJM 

 
Pilih Jenis SPP 

 
Pilih Tanggal 

 
Isi Nomor SPM 

 
Isi Nomor SPTJM 

 
Isi Nomor Verifikasi 

 
Isi Nomor Pengantar 

 
Isi Uraian 

 
Klik “Simpan” 

 

Klik “Isi Uraian” 

Isi Kode Rekening 

 

Pilih PPTK 

 

Isi Uraian 

 

Pilih Bukti Tanggal 

 

Isi Nomor Bukti 

 
Isi Jumlah 

 
Klik “Simpan” 
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Menu KIRIM 
 

1. Klik submenu Input ESPM 

 
 

2. Muncul tampilan daftar ESPM yang sudah dan belum dikirim ke BUD 

beserta statusnya 

 
 

3. Untuk mengirim ESPM ke BUD, klik tombol “KIRIM KE BUD” 

 

 
4. Setelah itu OPD dapat memantau status di kolom status dan mengetahui 

alasan reject, jika permohonan ditolak. 

 

Klik “KIRIM” 

 

Klik “KIRIM KE BUD” 
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Petunjuk Penggunaan Korektor 

 

LOGIN 
 

1. Buka browser dan ketik alamat website : 

epos.sragenkab.go.id 

 

Kemudian akan muncul halaman login seperti berikut : 

 
 

2. Masukkan username dan password, kemudian klik tombol Login 

 

Isi username 

 

Isi password 

 

Klik “Login” 
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Halaman Utama 
 

 
 

1. Klik menu Master, kemudian akan muncul 1 submenu yaitu Usulan ESPM 
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Usulan ESPM 
 

1. Tampilan awal berisi daftar usulan ESPM 

 
 

2. Klik “CHECK DATA DUKUNG”, untuk melihat data dukung 

 
Kemudian muncul daftar file data dukung dalam format pdf. 

 
 

Klik “CHECK DATA DUKUNG” 
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Klik “SAH” jika dokumen sesuai ketentuan atau klik “TIDAK SAH” jika 

dokumen belum sesuai. 

 
 

Jika semua dokumen/data dukung sudah dikoreksi keabsahannya, 

kemudian klik “Simpan” 

 

 
3. Klik “KIRIM KE BUD” untuk mengirim usulan ESPM ke BUD 

  

Klik “SAH” atau “TIDAK SAH” 

Klik “Simpan” 

 

Klik “KIRIM KE BUD” 
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Petunjuk Penggunaan BUD LS/GU 

 

LOGIN 
 

1. Buka browser dan ketik alamat website : 

epos.sragenkab.go.id 

 

Kemudian akan muncul halaman login seperti berikut : 

 
 

2. Masukkan username dan password, kemudian klik tombol Login 

 

Isi username 

 

Isi password 

 

Klik “Login” 
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Halaman Utama 

 
 

1. Klik menu Laporan, kemudian akan muncul 1 submenu yaitu Usulan 

ESPM 
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Usulan ESPM 
 

1. Tampilan awal berisi daftar usulan ESPM 

 
 

2. Klik “CHECK DATA DUKUNG”, untuk melihat data dukung 

 
Kemudian muncul daftar file data dukung dalam format pdf. 

 
 

Klik “CHECK DATA DUKUNG” 
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Klik “SAH” jika dokumen sesuai ketentuan atau klik “TIDAK SAH” jika 

dokumen belum sesuai. 

 
 

Jika semua dokumen/data dukung sudah dikoreksi keabsahannya, 

kemudian klik “Simpan” 

 

 
3. Klik “KIRIM” untuk mengirim usulan ESPM 

 
 

Klik “SAH” atau “TIDAK SAH” 

Klik “SIMPAN” 

 

Klik “KIRIM” 



 

epos.sragenkab.go.id 

27 

Petunjuk Penggunaan KASDA 

 

LOGIN 
 

1. Buka browser dan ketik alamat website : 

epos.sragenkab.go.id 

 

Kemudian akan muncul halaman login seperti berikut : 

 
 

2. Masukkan username dan password, kemudian klik tombol Login 

 

Isi username 

 

Isi password 

 

Klik “Login” 
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Halaman Utama 

 
 

1. Klik menu Laporan, kemudian akan muncul 1 submenu yaitu Usulan 

ESPM 
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Usulan ESPM 
 

1. Tampilan awal berisi daftar usulan ESPM 

 
2. Klik “CHECK DATA DUKUNG”, untuk melihat data dukung 

 
 

Kemudian muncul daftar file data dukung dalam format pdf. 

 
 

Klik “CHECK DATA DUKUNG” 
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Klik “SAH” jika dokumen sesuai ketentuan atau klik “TIDAK SAH” jika 

dokumen belum sesuai. 

 
 

Jika semua dokumen/data dukung sudah dikoreksi keabsahannya, 

kemudian klik “Simpan” 

 

 
3. Klik “KIRIM” untuk mengirim usulan ESPM 

 
 

Klik “SAH” atau “TIDAK SAH” 

Klik “SIMPAN” 

 

Klik “KIRIM” 
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4. Klik “TOLAK” jika usulan ditolak 

 
  

Klik “TOLAK” 
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Petunjuk Penggunaan BPD/BANK JATENG 

 

LOGIN 
 

1. Buka browser dan ketik alamat website : 

epos.sragenkab.go.id 

 

Kemudian akan muncul halaman login seperti berikut : 

 
 

2. Masukkan username dan password, kemudian klik tombol Login 

 

Isi username 

 

Isi password 

 

Klik “Login” 
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Halaman Utama 

 
 

2. Klik menu Laporan, kemudian akan muncul 1 submenu yaitu Usulan 

ESPM 
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Usulan ESPM 
 

1. Tampilan awal berisi daftar usulan ESPM 

 
2. Klik “CAIR”, untuk mengubah status menjadi CAIR 

 
 

3. Klik “SP2D” untuk mendownload atau mengunduh SP2D 

 
  

Klik “CAIR” 

Klik “SP2D” 
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Petunjuk Penggunaan AKIP 

 

LOGIN 
 

1. Buka browser dan ketik alamat website : 

epos.sragenkab.go.id 

 

Kemudian akan muncul halaman login seperti berikut : 

 
 

2. Masukkan username dan password, kemudian klik tombol Login 

 

Isi username 

 

Isi password 

 

Klik “Login” 
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Halaman Utama 

 
 

1. Klik menu Laporan, kemudian akan muncul 1 submenu yaitu DATA ESPM 

dan TRACKING 
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DATA ESPM 
 

1. Tampilan awal berisi daftar usulan ESPM 

 
2. Klik “DATA DUKUNG” untuk mendownload atau mengunduh SP2D 

 
 

  

Klik “DATA DUKUNG” 
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TRACKING 
 

1. Tampilan awal berisi daftar usulan ESPM 

 
2. Untuk mengecek/tracking status usulan, bisa dilihat di kolom Status 
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Cara Logout 
 

1. Klik logo user 

 
2. Kemudian pilih Sign Out 

 
 

Klik “Sign Out” 

 


