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Kata Pengantar

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa atas limpahan rahmat dan karunia-Nya
buku panduan ini dapat disusun sebagai acuan penggunaan SAKU (Sistem
Administrasi Keuangan Universitas) Universitas Negeri Jakarta. Sistem ini
dirancang untuk mendukung tata kelola keuangan yang transparan, akuntabel, dan

efisien di lingkungan Universitas.

Tujuan penyusunan buku panduan ini adalah untuk memberikan informasi yang
sistematis mengenai fungsi, fitur, serta tata cara penggunaan SAKU bagi seluruh
pengguna, mulai dari pimpinan, staf, maupun pihak terkait lainnya. Dengan adanya
panduan ini, diharapkan pengguna dapat memahami dan memanfaatkan SAKU secara
efektif, sehingga dapat menjalankan tugas administratif keuangan dengan lebih lancar

dan efisien.

Kami menyadari bahwa sistem dan kebutuhan pengguna akan terus berkembang. Oleh
karena itu, masukan dan saran sangat kami harapkan dalam rangka perbaikan dan
pengembangan sistem di masa mendatang. Akhir kata, semoga buku panduan ini
bermanfaat dan dapat menjadi referensi yang tepat dalam mendukung pelaksanaan

administrasi keuangan yang lebih baik di lingkungan Universitas Negeri Jakarta.

Jakarta, Juli 2025
Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi

Universitas Negeri Jakarta
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Pendahuluan

A. Deskripsi Umum SAKU
SAKU (Sistem Administrasi Keuangan Universitas) merupakan sistem
informasi yang digunakan untuk melakukan pengajuan pembayaran belanja di
lingkungan Universitas Negeri Jakarta. Hal tersebut bertujuan untuk mendukung

pengelolaan keuangan secara efektif, efisien, dan akuntabel.

B. Tujuan SAKU
Tujuan utama dari penggunaan SAKU adalah menyediakan solusi digital yang
terintegrasi dalam pengelolaan keuangan di lingkungan universitas. Sistem ini
bertujuan untuk mempercepat proses administrasi, mulai dari input hingga
pelaporan keuangan, meningkatkan efisiensi kerja, serta memastikan akuntabilitas

dan transparansi dalam penggunaan anggaran.

C. Hak Akses Pengguna SAKU
Pada aplikasi ini terdapat beberapa fungsi yang dibagi kepada tiap peran (role)
penggunanya. Peran pengguna yang terdapat pada aplikasi ini secara garis besar

antara lain:

1. Super Administrator 5. Bendahara Pengeluaran
2. Bendahara Pengeluaran Pembantu (BPP) 6. Pengelola BMN Unit

3. Penguji Tagihan SPP 7. Monitor

4. Verifikator SPP

*Catatan Penting

Seluruh data pada gambar dan ilustrasi dalam Buku Panduan ini bersifat
simulasi (dummy). Data digunakan hanya untuk keperluan demonstrasi

dan tidak mencerminkan kondisi nyata atau terkait pihak manapun.

SAKU | Halaman 4




PUSTIKOM
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Panduan Login Pengsguna

Sebelum masuk ke dalam sistem aplikasi SAKU, pengguna akan diminta untuk

memasukan info akun yang dimiliki oleh pengguna, berikut adalah panduan /ogin ke

dalam sistem SAKU:

1. Buka aplikasi browser pada komputer, misal: Microsoft Edge, Google Chrome,
Mozilla Firefox, dll.

2. Ketikan alamat aplikasi SAKU dalam address box pada browser, yakni
https://saku.unj.ac.id/

@ https;//saku.unj.acid
3. Tekan tombol “enter”, maka akan muncul seperti gambar sebagai berikut.
4. Lalu masukkan username dan password yang telah diberikan kepada pengguna.

Kemudian pengguna akan diarahkan ke halaman dashboard sesuai dengan peran

pengguna.

SAKU-UN)
Sistem Administrasi Keuangan Universitas

m

Login Akun
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Setelah login, pengguna dapat mulai mengakses fitur dalam aplikasi. Salah satunya
adalah mengubah data pengguna seperti mengganti password dan data lainnya terkait
akun pengguna. Berikut langkah-langkahnya:

1. Pada bagian ujung kanan atas ada menu yang berisikan nama pengguna, klik menu

tersebut maka akan muncul tampilan berikut.

@ saxu-un) —_—

© Dashboard L g Admini e i

1408 - Universitas Negeri Jakarta ~ Grafik Distribusi Realisasi Per Akun

Distribusi & Realisasi per Akun Belanja

2. Lalu klik “Profile”, kemudian klik “Ubah”, maka akan tampil form isian pengguna

sebagai berikut.

Data Pengguna

Administrator Nama

N — -/

© Biro Keuangan
-

3. Perbarui data pengguna sesuai dengan isian form diatas, kemudian jika sudah klik

i
i

“Simpan”.
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Panduan Bendahara Pengeluaran Pembantu (BPP)

Akun Bendahara Pengeluaran Pembantu atau yang bisa disingkat dengan BPP
merupakan akun yang digunakan oleh para BPP pada tiap unit/fakultas yang memiliki
Pagu Anggaran (POK).

Fungsi utama pada akun ini adalah untuk mengajukan tagihan pembayaran
kepada bagian keuangan pusat. Namun selain pengajuan pembayaran terdapat
beberapa fitur lain yang mendukung terhadap pengajuan tersebut serta beberapa hal
lain terkait administrasi keuangan yang dilakukan pada unit/fakultas.

Berikut adalah penjelasan terkait fitur-fitur yang dapat dilakukan oleh
Bendahara Pengeluaran Pembantu.

A. Dashboard
Pada menu Dashboard, Anda dapat melihat rangkuman dashboard visualisasi
data anggaran, mulai dari pagu anggaran, distribusi & realisasi anggaran dll. Anda
juga dapat mengekspor grafik dalam format JPG/PNG atau ekspor data menjadi
format .xIsx dengan langkah-langkah sebagai berikut.
1. Klik menu Dashboard yang terletak di bagian ujung kiri atas.

SAKU - UN)

2. Lalu akan muncul tampilan dashboard sebagai berikut.

L]

Selamat Datang Dashboard

1408 - Universitas Negeri Jakarta - Grafik Distribusi Realisasi Per Akun

Distribusi & Realisasi per Akun Belanja

Pagu BLU Universitas Negeri Jakarta
Tahun Anggaran 2025

Distribusi & Realisasi Anggaran Per Sub Output

I}
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3. Pilih dashboard unit yang ingin Anda tampilkan, dengan cara pilih drop down
yang ada di pojok kiri atas bagian dashboard.

1408 - Universitas Negeri Jakarta v

|
2|
140801 - Fakultas Ilmu Pendidikan |
140802 - Fakultas Bahasa dan Seni
140803 - Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam
140804 - Fakultas Ilmu Sosial & Hukum
140805 - Fakultas Teknik
140806 - Fakultas Ilmu Keolahragaan & Kesehatan
140807 - Sekolah Pascasarjana
140808 - Fakultas Ekonomi & Bisnis

140809 - Fakultas Psikologi v

4. Untuk mengekspor grafik dalam bentuk gambar, klik simbol di ujung kanan
grafik dan pilih “Download PNG File” atau “Download JPEG File”. Jika Anda
ingin mengekspor data dalam bentuk tabel, pilih “Download CSV” atau
“Download XLS”.

Pagu BLU Universitas Negeri Jakarta
Tahun Anggar~= "=

View in full screen

Print chart

Download PNG image
Download JPEG image

Download SVG vector image

Download CSV
Download XLS
® Realisasi @ ¢

View data table

REALISASI SISA
Rp 75.091.500 Rp 332.439.423.054

PAGU ANGGARAN
Rp 332.514.514.554

B. Informasi
Pada menu utama, terdapat menu “Informasi” yang didalamnya terdapat sub

menu “Tentang SAKU”, “Alur Proses SPP/SPM”, dan “Pengumuman”.
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1. Pada menu utama “Informasi” klik “Tentang Saku”, didalamnya Anda dapat
melihat Keputusan Rektor UNJ terkait Sistem Administrasi Keuangan

Universitas Negeri Jakarta.

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
NOMOR : 167.3/UN38/T1.01.00/2020

TENTANG
SISTEM ADMINISTRASI KEUANGAN UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

2. Kemudian, pada sub menu “Alur Proses SPP/SPM”, Anda dapat melihat Alur

Proses Bisnis Permintaan Pembayaran sebagai berikut.

Aluf Proses Permintasn Pembaysran

Bagian Preranain

[T

mintaan Pembaysran)
el S99 (oo
prewishery

3. Pada sub menu “Pengumuman”, Anda dapat melihat pengumuman terbaru

terkait sistem keuangan di lingkungan Universitas Negeri Jakarta.

Daftar Pengumuman

ATAS LAMPIRAN REKTOR TENTANG PEJABAT PERBENDAHARAAN PERGURUAN TINGGI NEGER] BADAN HUKUM UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

RBENDAHARAAN PERGURUAN TINGGI NEGERI BADAN HUKUM UNIVERSITAS NEGERI JAXARTA
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C. Pembuatan SPP UP

1. Klik pada menu “Buat” pada bagian “Pengajuan Pembayaran”.

Drafts

Faktur Barang

Setor Kas BLU

2. Akan tampil halaman seperti berikut, pilih sifat pembayaran “UP”.

Didin 8PP

Form Isian Pengajuan Permintaan Pembayaran
Tahun Anggaran Unit Kerfa sifat Pembayaran

a

[1]ue

najue

(2] ue

x (s)oue
) le]es —

| Copyright © 2020 - 2025 : Biro Keuangan | Universitas Neger| jakarta |

3. Maka akan muncul form pengajuan sebagai berikut.

Form Islan Pengajuan Permintaan Pembayaran

Tahun Anggaran Unit Kerja sifat Pembayaran

Petunjuk Pengajuan

Upload Dokumen

Jenis Pembayaran

Kegiatan Output Sub Output Komponen Sub Kemponen Akun Belanja Jns. Belanja

Keperluan

Atas Nama NPWP Bank No. Rekening

BPP PPK Simpan & lanjut isi rincian pembayaran -

SAKU | Halaman 10
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4. Isikan uraian pada kolom “keperluan”, kemudian pilih “atas nama” yang
merupakan RPL (Rekening Pemerintah Lainnya) atau bisa disebut rekening
pengelolaan BPP.

5. Pastikan untuk BPP dan PPK nya sudah sesuai, jika PPK nya tidak sesuai maka
dapat memilih pada kolom PPK, jika belum ada bisa menambahkannya di
bagian “Penandatangan” oleh Super Administrator.

6. Jika sudah maka selanjutnya klik tombol “Simpan & lanjut isi rincian

pembayaran”

Simpan & lanjut isi rincian pembayaran =

7. Lalu berikutnya mengisi “Rincian Pembayaran”, pada bagian ini terdapat 2
bagian yaitu “Kegiatan” dan “Rincian”.
8. Yang pertama diisikan adalah bagian “Kegiatan”. Isikan kode anggaran seperti

contoh pada gambar dibawah ini.

Petunjuk Pengajuan Form Pengajuan J 1 ran Upload Dokumen

*) Isi kegiatan terlebih dahulu sebelum mengisi rincian
Kode Kegiatan  Kode Output Kode SubOutput Kode Komp. Kode Sub Komp. Kode Belanja

061

9. Kemudian akan tampil pada tabel di sebelahnya jika di klik “Simpan”.

No. | Kode Kegiatan Aksi
1 | 4413.012.060.001.005.52  test

« 0
2 | 4413.013.061.001.005.52 Pengadaan alat ... I n

SAKU | Halaman 11
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10. Isikan semua kegiatan yang akan dijadikan sebagai landasan pengajuan UP.

Lalu ketika sudah semua, maka selanjutnya adalah mengisi “Rincian” nya.

Total Pagu Anggaran
Volume
No. | Kode MAK Kegiatan —TTTT—— Jumlah Aksi
Qty | Satuan | Quy | Satuan Harga Satuan
4413.012.001.005.52 test

4413.013.001.005.52 Pengadaan alat ...

Total 0,00
Kegiatan Kode MAK
Nama Rincian Qty1 Satuan Qty2 Satuan Harga Satuan Jumiah
=3

11. Untuk mengisikan rincian, pertama yang perlu dilakukan adalah memilih
“kegiatan” dari yang tadi sudah dimasukkan. Lalu isikan kode MAK serta

rincian rencana belanja nya.

Kegiatan Kode MAK

525112

Qty2 Satuan Harga Satuan Jumlah

4413.013.061.001.005.52 - Pengadaan alat ...

12. Setelah sudah klik “Simpan”, maka data akan masuk ke dalam tabel rincian.

Ulangi langkah tadi untuk memasukan semua rencana rincian belanjanya.

otal Fagu Anggaran
Volume

No. | Kode MAK Kegiatan —_————— Jumlah Aksi
Qty | Satuan | Qty | Satuan Harga Satuan

4413.012.001.005.52 test

®
=

®
=

e

4413.013.001.005.52 Pengadaan alat

&
=}

Toa! |

13. Jika sudah semua, bpp dapat meng-klik tombol “Selesai” pada pojok kanan

atas.
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Form Islan Pengajuan Permintaan Pembayaran

Tahun Anggaran unit Kerja sSifat Pembayaran

Upload Dokumen

4412.012.001.005.52 test

s, e -
Nama Rincian Qiy 1 Satua Q2 Satus Harga 5 Jumlah
=2 =mrn
14. Maka akan tampil halaman seperti berikut.
SPP Nomor o
e
s ren
=

Jumiah yang diminta

L] & Edi

15. Lalu selanjutnya adalah merekam SPP tersebut agar dapat menghasilkan
Nomor dan Tanggal SPP. Untuk melakukan nya dapat dilakukan dengan meng-
klik tombol “Rekam SPP”.

4 Rekam SPP SPP Nomor 05004

@ Tanggal 2025-01-02
Q Fakultas Pertanian, Perikanan dan Kelautan

Pembayaran
sifat UP (1)
Jenis Transito (4)

Jumlah yang diminta

Rp.

@ Edit
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16. Setelah nomor dan tanggal SPP terbit atau berhasil terekam, maka selanjutnya

adalah mencetak dokumen SPP yang nanti perlu ditandatangani, kemudian di-

upload ke dalam sistem hasil scan dokumen tersebut.
17. Untuk mencetak dokumen-dokumen tersebut dapat dilakukan dengan meng-

klik masing-masing dokumen yang terletak seperti pada gambar dibawah ini.

» ® Belanja
SPP Nomor 05004

» 22* Atas Nama

@ Tanggal 2025-01-02
Q Fakultas Pertanian, Perikanan dan Kelautan

v = Cetak Doku

Pembayaran A A A
BB B
Jenis Transito (4) SPP f )R}

Jumlah yang diminta

Rp. s

@ Edit

18. Setelah dokumen dicetak dan ditandatangani oleh PPK dan BPP, selanjutnya
adalah scan dokumen tersebut, dan upload ke dalam sistem.

19. Untuk meng-upload dokumen bisa dilakukan dengan klik tombol “edit”.

SPP Nomor 05004

i Tanggal 2025-01-02
@ Fakultas Pertanian, Perikanan dan Kelautan

Pembayaran
Sifat UP (1)
Jenis Transito (4)

Jumlah yang diminta

Rp.

@ Edit
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20. Lalu pada bagian tab upload dokumen. Pilih jenis dokumen yang akan di-
upload, kemudian pilih file nya. Lalu klik tombol “upload”.

JOKUmMmen

+ Tambah Dokumen

Jenis Dokumen File Aksi

Pilih Choose File No file chosen

21. Setelah dokumen di-upload maka daftar dokumen akan muncul pada tabel

seperti gambar dibawah.

Daftar dokumen yang sudah diupload

No. | Jenis Dokumen File Aksi
1 SPP B Tautan Dokumen | a |
2 Surat Pernyataan UP B Tautan Dokumen | (] |

22. Kemudian jika sudah semua klik “selesai” pada bagian kanan atas.

Selesai

23. Setelah semua dokumen kelengkapan berhasil di-upload seluruh nya, maka
berikutnya yang perlu dilakukan oleh BPP adalah mengirimkan ajuan SPP ini
ke bagian keuangan pusat untuk dilakukan pengujian terhadap tagihan SPP

tersebut.

SAKU | Halaman 15
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nalfgentin - Shgquita

Detail Permintaan Pembayaran < Kirim SPP

»
SPP Nomor 05004
Jenis Belanja Pengeluaran Transito
i Tanggal 20250102 Keperluan
@ Fakultas Pertanian, Perikanan dan Kelautan
Pembayaran
sifat UP(1)
Jenis Transito (4)

Jumlah yang diminta e

» & Cetak Dokumen

© Edit
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D. Pembuatan SPP TUP

1. Klik pada menu “Buat” pada bagian “Pengajuan Pembayaran”.

PENGAJUAN PEMBAYARAN
$

«- Buat

B DOrafts @
B Faktur Barang >
@8 Setor Kas BLU >

2. Akan tampil halaman seperti berikut, pilih sifat pembayaran “TUP”’.

Form Isian Pengajuan Permintaan Pembayaran

Tahun Anggaran Unit Kerja sifat Pembayaran

[ure

:
[2] TUP
[3] GUP

[41Ls

3. Maka akan muncul form pengajuan sebagai berikut.

Form Islan Pengajuan Permintaan Pembayaran
Tahun Anggaran Unit Kerja sifat Pambayaran
Petunjuk Pengajuan
Jenis Pembayaran
Keglatan Output sub Output Kompanen Sub Kemponen Akun Belanja Jns. Belanja

Keperluan
Atas Nama (NPWP Bank Neo. Rekening
[ Pk
Simpan & lanjut isi rincian pembayaran =

4. Isikan uraian pada kolom “keperluan”, kemudian pilih ‘“atas nama” yang

merupakan RPL (Rekening Pemerintah Lainnya) atau bisa disebut rekening

pengelolaan BPP.
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5. Pastikan untuk BPP dan PPK nya sudah sesuai, jika PPK nya tidak sesuai maka
dapat memilih pada kolom PPK, jika belum ada bisa menambahkan nya di
bagian “Penandatangan” oleh Super Administrator.

6. Jika sudah maka selanjutnya klik tombol “Simpan & lanjut isi rincian

pembayaran”

Simpan & lanjut isi rincian pembayaran =

7. Lalu berikutnya mengisi “Rincian Pembayaran”, pada bagian ini BPP diminta

untuk memilih “kegiatan” berdasarkan sesuai kode anggaran yang telah dibuat.

Tahun Anggaran Unit Kerja Sifat Pembayaran

Pilih Kegiatan... " ‘

4471.DBA.001.060.E.525113 - Menghadiri BKS PTN Wilayah Barat, Rapat Pimpinan Fakultas/Jurusan (FPPK)
4471.DBA.001.060.E.525119 - Menghadiri BKS PTN Wilayah Barat, Rapat Pimpinan Fakultas/Jurusan (FPPK)

4471.DBA.003.051.P.525112 - Kegiatan Pengembangan Kemahasiswaan FPPK

4471.DBA.003.051.P.525113 - Kegiatan Pengembangan Kemahasiswaan FPPK ga Satuan
4471.DBA.003.051.P.525115 - Kegiatan Pengembangan Kemahasiswaan FPPK

4471.DBA.003.051.P.525119 - Kegiatan Pengembangan Kemahasiswaan FPPK
4471.DBA.003.051.Q.525112 - Penyusunan,Pengembangan Dokumentasi Akreditasi , Dokumen Mutu, Monev dan Revisi Kurikulum (FPPK)
4471.DBA.003.051.Q.525113 - Penyusunan,Pengembangan Dokumentasi Akreditasi , Dokumen Mutu, Monev dan Revisi Kurikulum (FPPK)

4471.DBA.003.051.Q.525115 - Penyusunan,Pengembangan Dokumentasi Akreditasi , Dokumen Mutu, Monev dan Revisi Kurikulum (FPPK)

Nama Rincian Belanja Qty 1 Satuan Qty 2 Satuan Harga Satuan

8. Setelah itu masukkan rincian rencana belanjanya, jika sudah klik “Simpan”,

maka data akan masuk ke dalam tabel rincian. Ulangi langkah tadi untuk

memasukan semua rencana rincian belanjanya.
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s~ g

Petunjuk Pengajuan | Form Pengajuan Upload Dokumen

Volume

No. Kode MAK Kegiatan | S PSS ST PSS B SESEEE— Jumlah
Qty Satuan Qty |Satuan Harga Satuan

4471.0BA.001.060.E.52 Menghadiri BKS PTN Wilayah Barat, Rapat Pimpinan Fakultas/Jurusan (FPPK)

525113 aptop 0 BT 20

2 3 atk 2,00 lu tahun L 20
4471.DBA.003.051.P.52 Kegiatan Pengembangan Kemahasiswaan FPPK

525112 pemb 00 lus LT 20

Kegiatan
4471.DBA.003.051.P525112 tan Pengembangan Kemahasiswaan FPPK -
Nama Rincian Belanja Qty1 Satuan Qty2 Satuan Harga Satuan Jumlah

B simpan [l Kosongkan Form
[ @ 5impan I Kosongan Form |

9. Jika sudah semua, bpp dapat meng-klik tombol “Selesai” pada pojok kanan

atas.

Form Isian Pasgapusn Permintasn Pambayaran o |
Tahun Anggaran Unit Kerja Sifat Pembayaran
Petunjuk Pengajuan | Form Pengajuan Upload Dokumen

Volume

Kode MAK Keglatan

Qty |Satuan Qty |Satuan Harga Satuan

4471.DBA.001.060.E.52 Menghadiri BKS PTN Wilayah Barat, Rapat Pimpinan Fakultas/jurusan (FPPK)
¢ 0
«0

¢ 0
®0

Kegiatan

4471.DBA.003.051.P525112 - Kegiatan Pengembangan Kemahasisw

Nama Rincian Belanja Qty 1 Satuan Qty2 satuan Harga Satuan Jumlah

s

10. Maka akan tampil halaman seperti berikut.
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Detail Permintaan Pembayaran

A Rekam SPP
SPP Nomor
Jenis Belanja Pengeluaran Transito
i Tangga Keperluan
© Fakultas Pertanian, Perikanan dan
Kelautan
Pembayaran
sifat TUP(2)
Jenis Transito (4)
»da f
Jumlah yang diminta At Nama
* & Cetak Dokumen
(] @ Edit
A K @ InformasiPagu | [ Rincian Belanja | D Riwayat Pengajuan

Catatan Pemeriksa

Backallan Raliiman

24. Lalu selanjutnya adalah merekam SPP tersebut agar dapat menghasilkan

Nomor dan Tanggal SPP. Untuk melakukan nya dapat dilakukan dengan meng-
klik tombol “Rekam SPP”.

A Rekam SPP

SPP Nomor 05005

@ Tanggal 2025-01-02
Q Fakultas Pertanian, Perikanan dan

Kelautan

Pembayaran

sifat TUP (2)
Jenis Transito (4)

Jumlah yang diminta

Rp!

@ Edit

25. Setelah nomor dan tanggal SPP terbit atau berhasil terekam, maka selanjutnya

adalah mencetak dokumen SPP yang nanti perlu ditandatangani, kemudian di-

upload ke dalam sistem hasil scan dokumen tersebut.
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26. Untuk mencetak dokumen-dokumen tersebut dapat dilakukan dengan meng-

klik masing-masing dokumen yang terletak seperti pada gambar dibawah ini.

» ® Belanja
SPP Nomor 05005

» 282 Atas Nama

i Tanggal 2025-01-02
@ Fakultas Pertanian, Perikanan dan

v m Cetak D

kumen

Kelautan R —
A A A
Pembayaran
Sifat TUP (2)
SPP TUF DRK
Jenis Transito (4) =
Jumlah yang diminta

Rp. !

@ Edit

27. Setelah dokumen dicetak dan ditandatangani oleh PPK dan BPP, selanjutnya
adalah scan dokumen tersebut, dan upload ke dalam sistem.

28. Untuk meng-upload dokumen bisa dilakukan dengan klik tombol “edit”.

SPP Nomor 05004

#@ Tanggal 2025-01-02
Q Fakultas Pertanian, Perikanan dan Kelautan

Pembayaran
sifat UP(1)

Jenis Transito (4)

Jumlah yang diminta

ety 112 44

& Edit

29. Lalu pada bagian tab upload dokumen. Pilih jenis dokumen yang akan di-

upload, kemudian pilih file nya. Lalu klik tombol “upload”.
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+ Tambah Dokumen

Jenis Dokumen File Aksi

Pilih Choose File No file choser

30. Setelah dokumen di-upload maka daftar dokumen akan muncul pada tabel

seperti gambar dibawah.

31. Kemudian jika sudah semua klik “selesai” pada bagian kanan atas.

32. Setelah semua dokumen kelengkapan berhasil di-upload seluruh nya, maka
berikutnya yang perlu dilakukan oleh BPP adalah mengirimkan ajuan SPP ini
ke bagian keuangan pusat untuk dilakukan pengujian terhadap tagihan SPP

tersebut.
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Detail Permintaan Pembayaran m

%
SPP Nomor 05005

Jenis Belanja Pengeluaran Transito
i Tanggal 2025-01-02 Ki
eperiuan
@ Fakuhtas Pertanian, Perikanan dan
Kelautan
Pembayaran
sifat TUP (2)

Jenis Transito (4)

Jumlah yang diminta » 3t Atas Nama

» & Cetak Dokumen

& Edit

A Catatan Perbaikan @ Informasi Pagu [ Rincian Belanja "D Riwayat Pengajuan
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E. Pembuatan SPP LS/GU

1. Klik pada menu “Buat” pada bagian “Pengajuan Pembayaran”.

PENGAJUAN PEMBAYARAN

<, Buat

B DOrafts @
B Faktur Barang >
@8 Setor Kas BLU >

2. Akan tampil halaman seperti berikut, pilih sifat pembayaran “GUP”, “LS” ,
atau “GUN”.

Form Isian Pengajuan Permintaan Pembayaran

Tahun Anggaran Unit Kerja sifat Pembayaran
(1 up
[2) TUP
[3] GUP
[4]Ls
3. Maka akan muncul form pengajuan seperti berikut.
Jenis Belanja Jenis Pembayaran
Pagu Anggaran
Keglatan Output Sub Output Komponen Sub Komponen Akun Belanja Jns. Belanja
Keperluan
Atas Nama NPWP Bank No. Rekening
L4 PPK

4. Setelah muncul form tersebut yang pertama perlu dilakukan memilih “Jenis

belanja” nya.
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enis Belanja

Pilih ... =

525112 - Belanja Barang - BLU

525113 - Belanja Jasa - BLU

525115 - Belanja Perjalanan - BLU

525119 - Belanja Penyediaan Barang dan Jasa BLU Lainnya

5. Kemudian pilih “Pagu Anggaran” yang ingin digunakan.

Pagu Anggaran

(4471.DBA.003.051.P.525112 ) Rp.
(4471.DBA.003.051.Q.525112 ) Rp.
(4471.DBA.003.053.AA.525112 ) Rp. "
(4471.DBA.003.053.AM.525112 ) Rpp i s
(4471.DBA.004.051.H.525112 ) Rp.
(4471.DBA.004.052.C.525112 ) Rp. 1

6. Setelah itu isikan uraian pada kolom “Keperluan”
7. Kemudian pilih “atas nama” yang merupakan nama rekanan/mitra kita belanja,

atau bisa pula nama rekening pengelolaan BPP jika sifat bayarnya “GU”.

Keperluan
Atas Nama NPWP Bank No. Rekening
BPP PPK
3 4 Simpan & lanjut isi rincian pembayaran =

8. Jika sudah maka selanjutnya klik tombol “Simpan & lanjut isi rincian

pembayaran”

Simpan & lanjut isi rincian pembayaran =

9. Setelah itu masukan rincian belanja nya

SAKU | Halaman 25




PUSTIKOM
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

tincian Belanja 4 Import Data Rincian Belanja dari Excel

Bukti Potongan yang dipungut

- | L | Upload
penerima Tanggal Jumiah Jenis Potong Jumlah Potong Dokumen | Aksi

+ Tambah Potongan

Total

Sisa Akhir Pagu

9 Tambah rincian

10. Klik “Simpan” jika data rincian belanja sudah dimasukkan.

11. Klik “Tambah rincian” jika ingin menambahkan rincian belanja lainnya.

© Tambah rincian

12. Setelah data rincian tersebut dimasukan, untuk beberapa kode akun (akun

persediaan dan akun modal) akan diminta untuk memilih “faktur barang”.

incian selanja B import Data Rincian Belanja dari Excel

Potongan yang dipungut

Jenis Potong Jumiah Potong

T + Tgmbah Potongan
Barang

TotaT

Sisa Akhir Pagu

13. Untuk menambahkan faktur barang, klik pada tombol “Pilih Faktur Barang”.
14. Maka akan tampil jendela seperti berikut.

ilih Faktur Barang X

Data faktur yang dapat dipilih hanya yang faktur barang yang memiliki kede akun yang sama dengan kode akun pengajuan SPP

Nomor : 123/uj/2025 Tangqal : 2024-12-11 (525112)

15. Kemudian pilih faktur yang akan digunakan untuk belanja ini.
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“IIN FARLUT Darany x

*) Data faktur yang dapat dipilih hanya yang foktur barang yang memiliki kode akun yang sama dengan kode akun pengajuan SPP

Nomor : 123/uj/2025 Tanggal : 2024-12-11 (525112) he m
No. Kode Barang | Uraian Barang Volume Satuan Harga Satuan Jumlah Harga
1 laptop acer i5 2,00 buah
Total

16. Jika sudah maka klik “Simpan”. Maka pada tabel daftar rincian belanja akan
terlihat seperti berikut.

v 123/uj/2025

17. Setelah faktur barang dilengkapi, maka selanjutnya klik tombol selesai pada

bagian kanan atas.

18. Maka akan tampil halaman seperti berikut.

Detall Permintaan Pembayaran o Rekam SPP
- %
SPP Nomor
Jenis Belanja Belanja Barang
Keperiuan
dan
Pembayaran
sifat GUP (3
Jenis PA(1)
Jumilah yang diminta E(LACES N A
» & Cetak D n
L & Edit
A catatan Perbaikan @ Informasi Pagu B Rincian Belanja D Riwayat Pengajuan

Catatan Pemeriksa
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19. Lalu selanjutnya adalah merekam SPP tersebut agar dapat menghasilkan
Nomor dan Tanggal SPP. Untuk melakukan nya dapat dilakukan dengan meng-
klik tombol “Rekam SPP”.

A Rekam SPP SPP Nomor 05006

i Tanggal 2025-01-02
@ Fakultas Pertanian, Perikanan dan
Kelautan

Pembayaran
sifat GUP (3)
Jenis PA (1)

Jumlah yang diminta

Rp.

@ Edit

33. Setelah nomor dan tanggal SPP terbit atau berhasil terekam, maka selanjutnya
adalah mencetak dokumen SPP yang nanti perlu ditandatangani, kemudian di-
upload ke dalam sistem hasil scan dokumen tersebut.

34. Untuk mencetak dokumen-dokumen tersebut dapat dilakukan dengan meng-

klik masing-masing dokumen yang terletak seperti pada gambar dibawah ini.

* ¥ Belanja
SPP Nomor 05006

» 222 Atas Nama

i Tanggal 2025-01-02 - o=
@ Fakultas Pertanian, Perikanan dan
Kelautan

A
Pembayaran
Sifat GUP (3)

SPP

&

Jenis PA (1)

Jumlah yang diminta

Rp.

& Edit

35. Setelah dokumen dicetak dan ditandatangani oleh PPK dan BPP, selanjutnya

adalah scan dokumen tersebut, dan upload ke dalam sistem.
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36. Untuk upload ke dalam sistem dilakukan dengan meng-klik pada tab “Rincian

Belanja”.

A Catatan Perbaikan | @ Informasi Pagu B Rincian Belanja ) Riwayat Pengajuan

Potongan Rincian

n
Jenis ilai Barang

o un raian ju
or
1 525112 V. pembelian  2024-12-04 123 ) m ||1n
Permata  laptop

37. Kemudian klik tombol pada kolom “Dokumen”, akan tampil jendela seperti

berikut.

Lampiran Dokumen X

Daftar Dokumen yang sudah diupload
m Nama Dokumen Berkas Aksi

1 kwitansi B, Dokumer

Upload Dokumen

No Nama Dokumen File Aksi

1 Choose File | No file chosen x

B Tambah Dokumen Upload

38. Lalu pilih dokumen, kemudian berikan nama dokumen tersebut.
39. Klik tombol “upload” untuk menyimpan dokumen tersebut.
40. Setelah dokumen-dokumen lampiran SPP tersebut sudah di-upload, maka BPP

selanjutnya bisa mengirimkan ajuan SPP tersebut ke bagian keuangan pusat.
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Detail Permintaan Pembayaran

SPP Nomor 05006

Belanja Barang

an, Perikanan dan

embayaran
sifat GUP (3)
Jenis. PA(Y)
Jumiah yang diminta tas Nam
Rp. 2,000,000 + & Cetak Dokumen
& Edit
A Catatan Perbaikan | @3 InformasiPagu | B Rincian Belanja | D Riwayat Pengajuan

Potongan
Akun Penerima Uralan - T Jumiah -
Jenis
1 sasm2 v pembelian  2024-12-04 123 2.000.000
Permata  laptop
Total 2.000.000

Bersih Barang
oo (N (i

2.000.000
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F. Pembuatan SPP Non DIPA

1. Klik pada menu “Buat” pada bagian “Pengajuan Pembayaran”.

PENGAJUAN PEMBAYARAN
$

«- Buat

B DOrafts @
B Faktur Barang >
@8 Setor Kas BLU >

2. Akan tampil halaman seperti berikut, pilih sifat pembayaran “SPP Non DIPA”.

Tahun Anggaran Unit Kerja Sitat Pembayaran

3. Maka akan muncul form pengajuan seperti berikut.

K Rekaning Aas Nama
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4. Pilih jenis pembayaran.

Jenis Pembayaran

5. Isikan keperluan

Keperluan ‘

6. Pilih dari rekening dan ke rekening

Dari Rekening ‘

Dari Rekening ‘

Pilih.

RPLO1

7. Lalu isi kelengkapan lainnya sesuai kolom yang diminta.
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Tanggal

Nomor SPK / Kontrak / Surat lainnya

Nilai SPK / Kontrak / Surat lainnya

Nilai SPP/SPM yang lalu (jika pembayaran termin)

Dengan Penjelasan

8. Klik simpan dan lanjut isian pembayaran

Simpan & lanjut isi rincian pembayaran =

9. Lengkapi isian rincian pembayaran, kemudian klik simpan jika sudah. Jika

ingin menambahkan rincian lainnya bisa klik “Tambah rincian”.

10. Kemudian klik selesai.

Ll

11. Selanjutnya klik “Rekam SPP”.
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SPP Nomor

.................

12. Cetak dokumen, kemudian dokumen tersebut ditandatangani oleh BPP dan
PPK

13. Scan dokumen yang sudah ditandatangani tersebut, lalu upload kembali ke
dalam sistem.

14. Klik tombol “Edit”.

SPP Nomor 05001

@ Tanggal 2025-01-02
@ Fakultas Pertanian, Perikanan dan Kelautan

Pembayaran
sifat LS (Non DIPA)
Jenis Kerjasama

Jumlah yang diminta

@ Edit

15. Pilih tab “Upload Dokumen”. Kemudian upload dokumen kelengkapan SPP
tersebut.
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Form Pengajuan Rincian Pembayaran

Daftar dokumen yang sudah diupload

T S NN

Tidak ada dokumen yang diupload

+ Tambah Dokumen

Jenis Dokumen File Aksi

Choose File = No file chosen

16. Jika sudah diupload klik “Selesai”.

17. Klik “Kirim SPP”’ untuk mengirim kan ajuan SPP tersebut ke bagian keuangan

pusat.

 Kirim SPP
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G. Pengaturan Rekanan
Pengaturan rekanan digunakan untuk menambahkan data rekanan pada
aplikasi. Data rekanan ini yang diperlukan sebagai informasi dari
rekanan/penerima pembayaran tersebut dalam proses pengajuan SPP. Berikut
langkah-langkah terkait penambahan data rekanan.
1. Klik menu “Rekanan” pada bagian Pengaturan.

PENGATURAN
A Rekanan

2. Akan muncul halaman seperti berikut.

1 OTI32975 FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI
JAKARTA-

2 01136690 LABSCHOOL YP-UN)

3 15071843-000 LABSCHOOL UNIVERSITAS NEGERI 3
JAKARTA- . -

4 AAnggraeni R

3. Klik “Tambah Rekanan”.

Daftar Rekanan

Pihak Ketiga

+ Tambah Rekanan

4. Isikan data rekanan pada form yang sudah disediakan.
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Tambah Rekanan
Kolom dengan tanda (*) wajib dilsi dengan benar. Sedangkan untuk kolom yang tidak bertanda kelau tidak oda datanya sebaiknya dikosongkan saje.
Nama *

Alamat

Kota . Provinsi
Kodepos

No. Telepon
NPWP *

Bank *

No. Rekening *

5. Jika sudah benar dan lengkap klik “Simpan” untuk menyimpan data tersebut.
6. Maka data akan tampil pada tabel “Daftar Rekanan”.

+  Tambah Rekansn

7. Untuk melihat detail dari rekanan tersebut dapat dilakukan dengan meng-klik
tombol “Detail”.

8. Lalu akan muncul informasi terkait rekanan tersebut.

Profile Rekanan

PT. Permata Hijau
A

Alamat :

JI. Permata hijau raya

Kota : Bandung Provinsi : Jawa Barat Kodepos :
NPWP:

Bank : Bank BNI

No. Rekening :

9. Pada bagian ini akan ada tombol “Hapus” yang digunakan apabila ingin

menghapus data rekanan.
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Catatan :

Pada rekanan data tidak dapat diubah untuk menghindari ada perubahan data
pada data yang sudah terdaftar dan digunakan pada proses pembayaran. Jika data
tersebut dikemudian hari ingin diubah informasi nya karena ada perbaikan atau
lainnya, maka pengguna dapat menghapusnya (tidak akan menghapus data secara
real tapi hanya menyembunyikannya dari daftar rekanan) dan kemudian lakukan

proses tambah rekanan baru untuk memperbaiki informasi tersebut.

H. Laporan Rekapitulasi SPM
Untuk melihat informasi terkait SPM mana saja yang sudah terbit, maka

pengguna dapat melihatnya pada bagian Laporan Rekapitulasi SPM. Pada bagian
ini pengguna selain dapat melihat datanya pada aplikasi, nantinya pengguna dapat
melakukan export data tersebut dalam bentuk file excel yang apabila diperlukan
untuk hal lainnya lebih lanjut.
Untuk caranya pengguna dapat melakukan langkah-langkah berikut.
1. Klik menu “Rekap SPM” pada bagian “Laporan”.

B Rekap SPM

LP)

RPD

2. Akan muncul halaman sebagai berikut.

et xerja Periode Tanggal

| Copyright © 2626 - 2025 : Beo Keuangan | Universitas Wegerl Jakarta

3. Lalu kemudian pilih “Jenis SPM” yang ingin ditampilkan, apakah rekap untuk
SPM atau SPM Non DIPA.

SAKU | Halaman 38




PUSTIKOM
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Rekapitulasi SPM

Jenis SPM
SPM

SPM Non DIPA

4. Lalu pilih “Unit Kerja” nya, kemudian masukkan periode berdasarkan tanggal
awal dan tanggal akhir (tanggal SPM tersebut direkam) untuk SPM yang akan
ditampilkan.

Rekapitulasi SPM
Jenis SPM
SPM

Unit Kerja Periode Tanggal

- 07/01/2025 sd.  07/18/2025

5. Lalu akan muncul tampilan seperti berikut.

Rekapitulasi SPM
Jenis SPM
SPM

Unit Kerja Periode Tanggal

- 07/01/2025 B  sd. | 07/18/2025 =]

Rekapitulasi SPM
Tahun 2025
Periode Tanggal 2025-07-01 s.d. 2025-07-18

‘ Rekapitulasi SPM Rekapitulasi SPM LS-Bendahara
Ekspor ke Excel

Rekapitulasi SPM BLU Rektor (999010)

Nomor | Tanggal | Sifat | Jenis Tanggal Jumlah
SPP | SPP |Bayar Bayar SPM Potong

12025 1 -1

6. Kemudian untuk melakukan export data tersebut ke dalam file excel dapat

dilakukan dengan meng-klik tombol “Ekspor ke Excel”.
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I. Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ) BPP
Untuk melihat dan mengedit LPJ BPP, dapat dilakukan dengan langkah-langkah
berikut.

1. Pilih sub menu “LPJ” pada menu “Laporan” yang ada di sebelah kiri

Rekap SPM

& LP)
RPD

2. Lalu akan muncul tampilan sebagai berikut, masukkan isian “Tahun”, “Bulan”,

dan “Unit Kerja” lalu klik “Lihat”.

3. Isi dan lengkapi keseluruhan isi LPJ mulai dari Keadaan Pembukuan Bulan,
Keadaan Kas pada Akhir Bulan, Hasil Rekonsiliasi Internal, hingga Penjelasan

Saldo BP Kas dan BP BPP jika diperlukan.

Status LPJ: Draft

Bccskira s 2 i 058

Jenis Buku Pembarty Saldo Awal Penambahan Pengurangan Saldo Akhir

A BP Kas, BPP, UM Perjadin
1. BP Kas (Tunai dan Bank)
2. BP UM Perjadin
3.87 8PP (Kas pada BPP)

BP selain Kas/BPP/UM Perjadin 0 0
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4. Selanjutnya, Anda juga dapat mengunggah dokumen pembukuan dengan klik
tombol “Upload Dokumen”. Unggah dokumen secara terpisah sesuai dengan

pilihan yang ada pada kolom, lalu klik “Upload”.

Dokumen Pembukuan

Daftar Dokumen

Silahkan upload dok piran untuk Data .
Setiap dokumen diupload secara terpisah sesuai dengan Jenis Dokumen yang terdapat pada kolom dibawah ini.

Jenis Dokumen Pilih
File Upload

Choosefile o Lapora

5. Dokumen yang telah terunggah dapat dilihat pada kolom “Daftar Dokumen”.

Dokumen Pembukuan

upload Dokumen

Daftar dok yang sudah diup
No. Nama Dokumen Download Aksi

-- Tidak ada dokumen yang diupload --

6. Jika sudah selesai, klik tombol “Simpan” yang ada di pojok kiri atas. Selain itu
Anda juga dapat mencetak LPJ dan Berita Acara Kas dalam bentuk file PDF
dengan klik tombol “Cetak LPJ & BA Kas”.

(M Cetak LP) & BAKas & Upload Dokumen (0 Dok)

7. Tentukan tanggal cetak LPJ dan klik “Simpan”. Lalu klik pada masing-masing
“Cetak LPJ” dan “Cetak BA Kas” untuk mengekspor LPJ yang telah dibuat
dalam bentuk file PDF.

Cetak LP) & BA Kas x

Tanggal Cetak 07/03/2025 (m]

1 }]
®

8. Berikut adalah contoh tampilan file PDF LPJ dan BA Kas hasil ekspor dari
sistem SAKU.
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LAPORAN PERTANGGUNGIAWABAN BENDAHARA PENGELUARAN PEMBANTL

9. Laporan Pertanggungjawaban yang telah dibuat dapat dikirim ke Bagian
Keuangan dengan klik tombol merah “Kirim ke Bagian Keuangan” yang ada

di pojok atas sebelah kiri.

J. Rencana Penarikan Dana (RPD)

Untuk menampilkan Rencana Penarikan Dana (RPD) dapat dilakukan dengan
langkah-langkah sebagai berikut.
1. Pilih sub menu “RPD” pada menu “Laporan” yang ada pada menu utama di

sebelah kiri.

Rekap SPM
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2. Pilih “Unit Kerja” dan periode “Bulan” yang ingin ditampilkan, lalu klik

“Tampilkan”.

Rencana Penarikan Dana Tahun Anggaran 2025

Unit Kerja 1r: Bulan  January v B Tampilkan

February

3. Pada aplikasi SAKU, fungsi menu “RPD” hanya digunakan untuk melakukan kontrol
dan melihat realisasi, untuk perubahan RPD dilakukan di aplikasi SIRENA melalui

revisi anggaran.

K. Monitoring & Evaluasi (MONEYV)
Untuk melihat hasil Monitoring & Evaluasi (MONEV) dapat dilakukan dengan
langkah-langkah berikut.
1. Klik sub menu “Monev” pada menu “Pengawasan” yang ada di bar sebelah

kiri.

@ Monev

Pengawasan UP/TUP

Pengembalian Dana
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2. Kemudian akan muncul tampilan hasil Monitoring & Evaluasi sebagai berikut.
Untuk melihat rincian hasil yang lebih detail, klik tombol “Detail” yang ada

pada kolom ujung kanan tiap unit.

Monitoring Evaluasi

B Cetak Realisasi

Catatan:

1 2 3 4 5 L 7 L 9 w0 n ”
1 al - - 5

40810 | Rektorat

Wakil Rektor |

84

140818 Wakil Rektor Ii

140626 wakil Rektor IV

140820 | Direktorat Sumber Daya dan Pengadaan Barang/jasa
140816 Perpustakaan

Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi

pooopooo

i

140836 | Saluan Pengawas Internal

3. Ketika Anda klik “Detail”, maka akan ditampilkan rincian Monev untuk tiap

unit kerja sebagai berikut.

B Ekspor ke excel

4. Hasil dari laporan Monev dapat Anda ekspor dalam format file .xIsx dengan
klik “Cetak Realisasi” untuk Monev semua unit, dan “Ekspor ke Excel” untuk
ekspor Monev per unit.

T

L. Pengawasan UP/TUP
Untuk melihat UP/TUP di tiap unit kerja, Anda dapat melakukan langkah-langkah
berikut.

1. Klik sub menu “Pengawasan UP/TUP” pada menu “Pengawasan”.

Monev

© Pengawasan UP/TUP

Pengembalian Dana
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2. Lalu pilih “Unit Kerja” yang ingin Anda tampilkan, klik “Tampilkan”.

Pengawasan UP & TUP

Tahun Anggaran Uit Kerja

Pengawasan UP & TUP TIK (UPT TIK)
Tahun Anggaran 2025

IO Pengawasan UP - GUP/GUP Nibil I3 Pencawasan 107 - FTU

3. Anda dapat mengekspor UP/UTP untuk tiap unit kerja dalam bentuk file
format .xlsx dengan klik tombol “Ekspor ke Excel”.

B Ekspor ke Excel

M. Setor Kas
Untuk melakukan setor kas, dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut.

1. Pilih menu “Setor Kas” lalu klik “Buat” untuk membuat pengajuan setor kas.

Buat

Drafts

@8 Setor Kas

# Buat

i= Daftar Pengembalian

2. Masukkan “Unit Kerja” dan “Jenis Setor” lalu klik “Ok”.

Form Isian Setor Kas BLU

Tahun Anggaran Uait Kerla Jeais Setor

3. Isi form isian, lalu klik “Simpan”.
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Dari SPM TUP Nomor *

( ]

Nama *
Alamat * Kota *

Jenis Setor Jumlah Setor *
815513

Tanggal *

Ke Rekening *

Pilih..

Keterangan *

Setoran Ke Kas BLU atas pengembalian TUP (dengan nomor surat pernyataan TUP nomor [nomor] tanggal [tanggal])

P

Nama Penyetor * NIP *

4. Data setor kas akan dikirimkan ke Bendahara Pengeluaran untuk diverifikasi, lalu jika
disetujui akan dikembalikan ke BPP unit terkait untuk dilakukan cetak billing dan
pembayaran langsung ke bank.

5. Untuk melihat daftar pengembalian dana, lakukan dengan klik menu “Setor Kas”, lalu

pilih “Daftar Pengembalian”. Pilih “Unit Kerja” dan klik “Tampilkan”.

balian Gana
Tahan Anggaran UmitKeda 10827 . Pusal Teknologi Informasi dan Komunika -
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N. Permohonan Slip Gaji
Untuk melakukan permohonan slip gaji dilakukan dengan langkah-langkah
sebagai berikut.

1. Pilih menu “Permohonan Slip Gaji” pada menu utama “Layanan”.

|

2. Pastikan pemohon sudah mengajukan Surat Pengantar, lalu klik “Buat Pengajuan”.

Surat Keterangan Penghasilan Pegawai

© Sebelum membuat pengajuan. harap unduh dan lengkapi teriebih dahuiu dokumen surat pengantar yang diperlukan. Kiik & sini

=]

Semua

0 v entries per page Search

3. Laluisikan form isian Surat Keterangan Penghasilan Pegawai, klik “Simpan”.

Nama slip Gaji Bulan Tahun

NP Keperluan
Pinjaman kredit Bank Mandiri
Pinjaman kredit bank Lain
Pangkat/Golongan Pinjaman KPR
Pengajuan beasiswa
Pendaftaran/pembayaran Perguruan Tinggi/Sekolah

Pendaftaran BPJS
Jabatan Pembuatan Visa
Kredit kendaraan bermotor
Kartu kredit
LHKPN
Unit Kerja

Upload File Pengantar

Choose File | No hle chosen

Jenis Kepegawalan

Catatan Khusus (bila ada)

/%

4. Lalu proses verifikasi permohonan slip gaji akan dilakukan oleh petugas keuangan.

Jika disetujui, maka BPP dapat mengunduh slip gaji pada tab “Selesai”, dan klik

tombol “Aksi” =

Surat Keterangan Penghasilan Pegawai

Selesai
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5. Lalu akan muncul tampilan sebagai berikut, dan klik tombol “Unduh” pada Dokumen

Surat Keterangan Penghasilan Pegawai.

Informas: Pegawai Riwayat Ajuan

Nama o]

Unit Kerja Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi

Ienis Kepegawaian Pegawai (PNS)

Informasi Pengajuan (o]

slip Gaii Bulan

I Dokumen Surat Keterangan Penghasilan Pegawai I Catatan Verifikasi

Nama Dokumen Tanggal Upload ks QO G
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