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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.

Jakarta, Juli 2025
Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi

Universitas Negeri Jakarta

SAKU | Halaman 2




PUSTIKOM
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Daftar Isi
Kata PENAntar........eiiiiiieiiieeiiieeiee ettt et ettt et e et e s eaaeeen 2
DIATTAT IST1.uteeiieiee ettt et 3
PendahulUan.........cocoiiii e 4
A. Deskripsi Umum SAKU.......ccoiiiiiiiiiiiieiieieeieeee ettt 4
B. Tujuan SAKU.......ooi ittt ettt e e et e e e eeaaeeenneas 4
C. Hak Akses Pengguna SAKU.........ccooiiieiiiiiiiieeie et 4
Panduan Login Peng@una ............ccceeiiiiiiiniiiiiieiecieeite et 5
Panduan Penguji SPP & Penguji Pajak.......c..ccocooiiniiiiniiiniiccecc 7
AL Dashboard..........cooiiiiiii e 7
B. INTOIMAST .eveeiiiiieieeee e 8
C. Pengujian Tagihan SPP .........ccccooiiiiiiiiiiiece et 10
D. Pengujian Pajak........ccoooiiiiiiiiiiie e 16
E. Daftar SPM......coiiiiiiiiieeeee ettt 18
F. Laporan ReKap SPM .......ccooiioiioiiiiiieieeie ettt et e 19
G. Laporan Penerbitan SPM ........cccccoiiiiiiiiiiiiiee e 21
H. Laporan Rekapitulasi Pajak..........cccccoeviiriiiiiiiiieiiecieceece e 23
I. Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) .......c.cccccooviiiiiiiniiiiieieciecee e 24
J. Monitoring & Evaluasi.........ccceeoiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 25
K. Pengawasan UP/TUP .......ccccoooiiiiiiiieiieceeeeee ettt 26

SAKU | Halaman 3




PUSTIKOM
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

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.
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Panduan Login Pengguna

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:

A. Buka aplikasi browser pada komputer, misal: Microsoft Edge, Google Chrome,

Mozilla Firefox, dll.

B. Ketikan alamat aplikasi SAKU dalam address box pada browser, yakni

https://saku.unj.ac.id/

@ https;//saku.unj.acid

C. Tekan tombol “enter”, maka akan muncul seperti gambar sebagai berikut.

SAKU-UN)
Sistem Administrasi Keuangan Universitas

«! Pengumuman & Informasi 4) Selamat Datang
|

Login Akun

sepenubya.

My, Copyright © 2020 - 2075 Universitas Negeri Jakarta,

D. Lalu masukkan username dan password yang telah diberikan kepada pengguna.

Kemudian pengguna akan diarahkan ke halaman dashboard sesuai dengan peran

pengguna.
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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 Penguji SPP & Penguji Pajak

Akun Penguji Tagihan SPP merupakan akun yang digunakan oleh penguji pada
bagian keuangan untuk memeriksa dan melakukan pengujian terhadap pengajuan SPP
dan dokumen yang telah diunggah oleh BPP.

Sedangkan akun Penguji Pajak merupakan akun yang digunakan oleh penguji
pada bagian keuangan untuk memeriksa dokumen perpajakan. Berikut adalah fitur-
fitur yang ada pada akun Penguji Tagihan SPP pada sistems informasi SAKU UNJ.
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.

0 SAKU - UN)

2. Lalu akan muncul tampilan dashboard sebagai berikut.

Selamat Datang Didin Uji Dashboard

1408 - Universitas Negeri Jakarta = ‘Grafik Distribusi Realisasi Per akun

Distribusi & Realisasi per Akun Belanja =

Distribusi & Realisasi Anggaran Per Sub Output
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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 llmu Pengetahuan Alam
140804 - Fakultas llmu Sosial & Hukum
140805 - Fakultas Teknik
140806 - Fakultas llmu 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~= 2n2&

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 NEGER! JAKARTA
NOMOR : 167.a/UN38/T1.01.00/2020

TENTANG

SISTEM ADMINISTRAS! KE1ANGAN |INIVERSITAS NEGERI IAKARTA

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

Proses Bisnis Permintaan Pembayaran sebagai berikut.

[ —

LRaTe—

mintaan Pembayaran)
g 5P Bagian
Keusngan)

3. Kemudian, pada sub menu “Pengumuman”, Anda dapat melihat pengumuman

terbaru terkait sistem keuangan di lingkungan Universitas Negeri Jakarta.

Daftar Pengumuman

PERUBAHAN KEDUA ATAS LAMPIRAN KEPUTUSAN REKTOR TENTANG PEJABAT PERBENDAHARAAN PERGURUAN TINGGI NEGERI BADAN HUKUM UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

& Oleh Nurul Hadie, S.£
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C. Pengujian Tagihan SPP
Untuk melakukan pengujian tagihan SPP (Surat Permintaan Pembayaran)
dapat dilakukan dengan langkah-langkah sebagai berikut.
1. Klik sub menu “SPP” pada menu “Daftar SPP” yang terletak di menu utama
sebelah kiri.

2. Pilih SPP dari unit kerja yang ingin ditampilkan dan klik “Tampilkan”

Daftar SPP

Tahun Anggaran 2025 Unit Kerja 1408 - Universitas Negeri Jakarta o m

3. Lalu terdapat 4 tab, yakni “Pengujian”, “Pengecekan Pajak”, “Verifikasi”,
“SPP Batal & Kadaluarsa”, dan “Semua SPP”.

Daftar SPP

jarsa Semua SPP

4. Untuk melakukan pengujian SPP, klik tab “Pengujian”. Klik tombol “Detail”
untuk melakukan pengujian terhadap dokumen SPP.

Tahun Anggaran ) Unitkerja 1408 - Universitas Negeri Jakarta - m
sitat Nomor  Tanggal Xode
No. Unit Kerja Bayar PP PP Kirim SPP Jumlah Akun Keperluan Status. Ak
1 Pusat Teknologi Informasi dan Tup 200005  2025-0717  2025-0717 825513 A Pengujian ke
Komunikasi 133234 - ¥ 1005-0717) ‘
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5. Berikut adalah contoh pengujian SPP dengan sifat pembayaran TUP
a. Klik tombol “Detail” pada kolom paling kanan.

Daftar SPP
b seggnn | e 140 Univesls Negaraara - =
Pengujian d:
W v  entries p
sifat Momor  Tanggal Kode
No. Unit Kerja Bayar SPP PP Kirim SPP Jumlah Akun Keperiuan Status. Alesi

1 Rektomt up 100003 2025-07-18  2025-0718 825513

& Ppengujian ke-1
0823 . ¥ (2025-0718)

b. Berikut adalah tampilan untuk Anda melakukan pengujian terhadap

pengajuan SPP.

Detail Permintaan Pembayaran

SPP Nomor 100003
Jenis Belanja Pengeluaran Transito
& Tanggal 2025-0718
@ Rektorat Kapertum
Pembayaran

Sifat TR @)

Jenis Transito (4) i
Jumlah yang diminta
» &% Atas Nama

» & Cetak Dokumen

e Pada tab “Belanja”, terdapat detail keperluan dan jenis belanja yang

diajukan.

e Pada tab “Atas Nama”, terdapat detail dari rekening dari bank yang
digunakan.
e Pada tab “Cetak Dokumen”, Anda dapat mengekspor file dalam
format .pdf untuk semua dokumen yang diajukan.
c. Pada tab “Informasi Pagu”, Anda dapat melihat detail pagu anggaran dan

sisa anggaran yang dimiliki oleh unit yang mengajukan

A Catatan Perbaikan @ Informasi Pagu B Rincian Belanja B Upload Dokumen #= Evaluasi Administrasi 7 Riwayat Pengajuan

No. 1. Kegiatan /Output/MAK (Akun 6 Digit) Bersangkutan PAGU dalam DIPA/SKPA SPP/SPM s.d. Yang Lalu
L Semisa Kode Kegiatan Dalam DIPA () (®p)

SPRini
(Rp)

L 0000.000000.000.00825513
jumizh 1
L Kode Semua Kegiatan BLU

jumlah Semua Kegiatan LU

d. Pada tab “Rincian Belanja”, Anda dapat melihat detail rincian anggaran

yang diajukan dan memberikan evaluasi hasil pengujian SPP.
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A Catatan Perbaikan | @ InformasiPagu | B RincianBelanja | M Upload Dokumen | 7= Evaluasi Administrasi | D Riwayat Pengajuan

Volume
No.  KodeMAK Kegiatan —————————————————  HargaSatuan Jumlah
Oty Satuan Qty |Satuan

4481.0BA.003.051.001.11 Belanja Operasional Perkantoran

1 1em 000 100 pes 200 pes PP

e. Padatab “Evaluasi Administrasi”, Anda dapat memberikan evaluasi hasil

pengujian SPP.

A Catatan Perbaikan | @3 InformasiPagu | @ Rincian Belanja | [ Upload Dokumen = Evaluasi Administrasi | "D Riwayat Pengajuan
No. | Dokumen Cek Dokumen Keterangan
1 sPp

2 Surat Pernyataan TUP I Sesual I Sudah ses

3 Fotocopy Rek. Koran per Tanggal SPP

4 Daftar Rencana Kegiatan

5 Surat Persetujuan Dispensasi TUP

o Kirim ke Verifikator

e Pada kolom “Cek Dokumen” masukkan pilihan hasil pengujian
e Pada kolom “Keterangan” masukkan teks evaluasi hasil pengujian
e Jika sudah, klik “Simpan” dan “Kirim ke Verifikator”.
e Jika terdapat revisi pengajuan SPP, maka Verifikator akan
mengembalikan SPP ke BPP terkait.
f. Untuk melakukan pengujian ke-2 hasil dari revisi BPP, klik sub menu

“SPP”, maka akan muncul tampilan sebagai berikut.

1 Rektont e 100000 20250718 20050718 255 4 "
o823 . v ow Detail

g. Lakukan pengujian ke-2 dengan klik tombol “Detail”, lalu pilih tab
“Evaluasi Administrasi”. Lengkapi hasil pengujian ke-2, klik “Simpan”

dan “Kirim ke Verifikator”.

A CatatanPerbaikan | 08 informasiPagu | B RincianBelanja | W Upload Dokumen | := EvaluasiAdministrasi | D Riwayat Pengajuan

ek Dokumen

Keterangan
1 sep

2 SuratPemnyataan TUP

3 Fotocopy Rek Koran per Tanggal SPP.

4 Daftar Rencana Kegiatan

5 Surat Persetujuan Dispensasi TUP
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h. Pada tab “Riwayat Pengajuan”, Anda dapat melihat riwayat timeline

pengajuan SPP sebagai berikut.

A Catatan Perbaikan @ Informasi Pagu B Rincian Belanja B Upload Dokumen #= Evaluasi Administrasi D Riwayat Pengajuan
No | Tahap TanggalMasuk  Jam | Dilakukan oleh | Keterangan
1 Rekam SPP 1

2 Pengujian
3 Verifikasi
4 Perbaikan SPP

5 Pengujian ke-2

6. Berikut adalah contoh pengujian SPP dengan sifat pembayaran LS/GU
a. Klik tombol “Detail” pada kolom paling kanan.

Daftar SPP

Tabum Anggaran | 2025 UnltKerja 1608 - Universitas NegeriJkarta - =

1 Pusat Teknologi Informasi dan s 210007 2025-0718  2025-07-18 Wiy som 115 Pengujian ke-

Komunikasi 08:22:08 1(2025-07-18)

b. Berikut adalah tampilan untuk Anda melakukan pengujian terhadap
pengajuan SPP.

Detail Permintaan Pembayaran

- ® Belan
SPP Nomor 210007 I I
Jenis Belanja Belanja Barang
. Keperluan
LS (&)
Jenis PA(T) P

Jumlah yang diminta

#p. 2000000 > 2 Atas Nama

* & Cetak Dokumen

e Pada tab “Belanja”, terdapat detail keperluan dan jenis belanja yang
diajukan.
e Pada tab “Atas Nama”, terdapat detail dari rekening dari bank yang
digunakan.
e Pada tab “Cetak Dokumen”, Anda dapat mengekspor file dalam
format .pdf untuk semua dokumen yang diajukan.
c. Pada tab “Informasi Pagu”, Anda dapat melihat detail pagu anggaran dan

sisa anggaran yang dimiliki oleh unit yang mengajukan.

A Catatan Perbaikan | @3 informasiPagu | B RincianBelanja | "D Riwayat Pengajuan
. | L Kegiatan/Output/max (Akun & Digit) Bersangkutan PAGU dalam DIPA/SKPN 5PP/SPM 5.4, Yang Lalu jumiah . SPP ini
L Semua Kode Kegiatan Dalam DIPA (n) (Rp) )
L 44SLOBAOULOSLORZSZZS ) 5 ) ] o
Jumizh | ) 5 ] ) 0

N Kode Semua Kegiatan BLU

tmish Samua Kasiatan 811
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d. Pada tab “Rincian Belanja”, Anda dapat melihat detail rincian anggaran

yang diajukan dan memberikan evaluasi hasil pengujian SPP.

A Catatan Perbaikan | @3 InformasiPagu | B RincianBelanja | D Riwayat Pengajuan

e Pada tab “Dokumen”, Anda dapat melihat daftar dokumen yang
diunggah dalam pengajuan SPP
e Pada tab “Rincian Barang”, Anda dapat melihat rincian anggaran
belanja yang diajukan
e Pada tab “Evaluasi”, Anda dapat memberikan evaluasi hasil
pengujian. Lalu klik “Simpan”.
fottest

Belum ada catatan evaluasi (Tahap : Pengujian)

Dokumen masih belum lengkap, lengkapi dokumen secara keseluruhan/

/i

Ketika terdapat evaluasi pengajuan SPP, maka pada akun BPP akan

terdapat hasil dari evaluasi penguji SPP, sebagai berikut.

a1 : i 2025-07-18 08:38:22

Dokumen masih belum lengkap, lengkapi dokumen secara keseluruhan

Klik “Kirim ke Bagian Pajak” agar SPP tersebut dilakukan
pengujian dokumen pajak oleh Penguji Pajak.

Dari Penguji Pajak diteruskan ke Verifikator, jika terdapat revisi
maka SPP akan dikembalikan ke BPP. Setelah BPP melakukan
revisi SPP sesuai evaluasi dari Penguji SPP & Penguji Pajak, maka
Penguji SPP dapat mengirim kembali SPP tersebut ke bagian pajak
dengan klik tombol
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Pada kolom “Riwayat Pengajuan”, Anda dapat melihat riwayat

pengajuan SPP dari unit tersebut sebagai berikut.

A Catatan Perbaikan | [ Informasi Pagu B Rincian Belanja | "D Riwayat Pengajuan
Tanggal Dilakukan
No | Tahap Masuk Jam oleh Keterangan
1 Rekam SPP
2 Pengujian

3 Pengecekan. Pajak
4 Verifikasi
5 Perbaikan SPP

6  Pengujian ke-2
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D. Pengujian Pajak

Untuk melakukan pengujian pajak dapat dilakukan dengan langkah-langkah
sebagai berikut.

1. Klik sub menu “SPP” pada menu “Daftar SPP” yang terletak di menu utama

sebelah kiri.

2. Pilih tab “Pengecekan Pajak, lalu klik tombol “Detail” pada kolom paling
kanan.

Daftar SPP

00007 2025 2025
o718 0718
08:22:08

3. Pada bagian ini Anda dapat melihat detail dari SPP yang diajukan.

Detail Permintaan Pembayaran

4. Pada tab “Rincian Belanja”, Anda dapat melakukan pengujian dokumen pajak
sebagai berikut.

D informasiPagu | B Rincian Belanja | D Riwayat Pengajuan

2.000.000 PPN 250.000

e

Total 2.000.000 250.000 1750.000

o Kirim ke Verifikator

|
e Klik tombol =™ | untuk melihat dokumen yang diunggah pada SPP tersebut.

e Klik tombol

‘untuk melihat rincian barang yang diajukan pada SPP.
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e Klik tombol = EJ | untuk memberikan evaluasi hasil pengujian dokumen pajak.

—

Maka akan muncul tampilan sebagai berikut.

& Didin Uji (Penguji SPP) i 2025-07-18 08:38:22

Dokumen masih belum lengkap, lengkapi dokumen secara keseluruhan

Dokumen pajak sudah sesuai
y

5. Jika sudah, klik tombol “Simpan”, lalu “Kirim ke Verifikator”. Jika terdapat

revisi SPP dari Penguji Pajak, maka Verifikator akan mengembalikan
dokumen SPP kepada BPP terkait.
6. Pada tab “Riwayat Pengajuan”, Anda dapat memantau perkembangan

pengajuan SPP tersebut.

Tanggal Dilakukan
No |Tahap Masuk Jam oleh Keterangan

1  Rekam SPP

2 Pengujian

3 Pengecekan. Pajak
4  Verifikasi

5  Perbaikan SPP
6

Pengujian ke-2

7  Pengecekan. Pajak ke-2
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E. Daftar SPM
1. Klik sub menu “SPM” pada menu “Daftar SPM” yang ada pada menu utama
di bagian kiri.

2. Maka akan muncul tampilan sebagai berikut, pilih unit kerja yang ingin

ditampilkan lalu klik “Tampilkan”

Daftar SPM

3. Berikut adalah tampilan untuk seluruh dokumen SPM, klik tombol “Detail”
di kolom paling kanan untuk melihat rincian dari masing-masing SPP yang

sudah diubah statusnya menjadi SPM.

Daftar SPM

s h - =
Search
Nomor Tanggal sifat Nomox Kode
No. Unit Kerja s T sem Jumlah Bayar sop Adan. Keperiuan Status Nesi
1 Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi omos. 2025-05-% ) s 270003 W@ SPM m
%
2 Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi ono? 2025-05-% ) s 210002 i) oM m
» o
z
3 Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi 00418 2025-03-19 0 up 210001 a5 A  SPM m
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F. Laporan Rekap 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”.

£ Rekap SPM

Penerbitan SPM

Rekap Pajak

LP)

2. Akan muncul halaman sebagai berikut.

Unit Kedja Periode Tanggal

| Copyright © 2020 - 2025  Biro Kewangan | Usiversitas Megeri jakarts |

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

Rekapitulasi SPM

Jenis SPM

SPM

SPM Non DIPA
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4. Lalu pilih “Unit Kerja” nya, kemudian masukkan periode berdasarkan tanggal

awal dan tanggal akhir (tanggal SPM tersebut direkam) untuk SPM yang akan

ditampilkan.

o
Rekapitulasi SPM

Jenis SPM

SPM

Unj i Periode Tanggal
1 - 07/01/2025 ® | sd. 07/18/2025

.

o

5. Lalu akan muncul tampilan seperti berikut.

Rekapitulasi SPM

Jenis SPM

— 5”1:
Tahun 2025
Periode Tanggal 2025-07-01 s.d. 2025-07-18

apitulasi SPM Rekapitulasi SPM LS-Bendahara
B Ekspor ke Excel

Rekapitulasi SPM BLU Rektor (999010)

Kode = Mama |Nomor Tanggal Sifat | jenis Kode

No. | Tah
o " | atker| satker | sPP SPP | Bayar | Bayar MAK SPM | SPM

Unit Keri; Periode Tanggal
14 | - 07/01/2025 ® sd 07/18/2025 5] m

Tangg Jumlah SPP I“Mhhmpmmmzzmzsmm

1 2025

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

dilakukan dengan meng-klik tombol “Ekspor ke Excel”.
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G. Laporan Penerbitan SPM
Pada menu ini, Anda dapat melihat rekapitulasi penerbitan SPM dan Daftar
SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana). Selain itu, Anda juga dapat mengekspor
laporan rekapitulasi dalam bentuk format file .pdf atau .xlsx dengan langkah-
langkah sebagai berikut.

1. Klik sub menu “Penerbitan SPM” pada menu “Laporan”

Rekap SPM
E8 Penerbitan SPM

Rekap Pajak

LP)

2. Pilih jenis SPM yang akan Anda tampilkan pada pilihan “SPM”. Lalu pilih
“Unit Kerja” dan “Periode Tanggal” yang ingin ditampilkan.

Rekapitulasi Penerbitan SPM

Jenis SPM

Unit Kerja

Periode Tanggal
—

I 1408 - Universitas Negeri Jakarta I - I 09/12/2024 B sd. 07/10/2025 a m I

3. Untuk mengekspor Rekapitulasi Penerbitan SPM, Anda dapat mengekspor
SPM secara keseluruhan dengan pilih “Semua” atau pilihan tertentu dengan
pilih “Yang ditandai Saja”. Kemudian, pilth Anda ingin ekspor file dalam
format “PDF” atau “Excel”, lalu klik “Cetak”.

Rekapitulasi Penerbitan SPM Non DIPA UN) (999)
Tahun 2024
Periode Tanggal 2024-09-12 5.d. 2025-07-10

Daftar SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana)

O Semua Yang ditandai saja

O POF  Excel

Terlampir (id  KAS NEGARA 1d Billing Rp. Rp. - Rp.
angan - billing) Terlampir

Terlampir  Para Dosen UN)  Bank Mandiri Rp. R - Rp.
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4. Untuk mengekspor Daftar SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana), klik tombol
“Cetak” jika ingin ekspor dalam format .pdf dan “Excel” jika ingin ekspor

format .xlsx

Rekapitulasi Penerbitan SPM Non DIPA UNJ (999)
Tahun 2024
Periode Tanggal 2024-09-12 5.d. 2025-07-10

Rekapitulasi Penerbitan SPM

12026~ 00035 999019 Biro s Terlampir (id  KAS NEGARA \dBiling R,
09-12 Keuangan - billing) Terlampir

2 20 00036 999015 LP2M s Tedampic  ParaDosenUN]  Bank Mandiri Rp.
0919

3 2024~ 00037 99901 Wakil Rektor | LS 204859109 RPL 088 UN) Untuk  BNI UN) Rp.
0919 BUK Rawamangun
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H. Laporan Rekapitulasi Pajak

Pada menu ini, Anda dapat melihat dan mengekspor dokumen laporan
rekapitulasi setoran pajak maupun rekapitulasi keseluruhan pajak, berikut adalah

langkah-langkahnya.
Klik sub menu “Rekap Pajak” pada menu “Laporan”.

1.

Rekap SPM
Penerbitan SPM

8 Rekap Pajak

LP)
2. Lalu pilih “Unit Kerja” dan atur “Periode Tanggal” dari rekapitulasi setoran

W

pajak yang ingin ditampilkan, lalu klik tombol “Tampilkan”.

Rekapitulasi Setoran Pajak BLU UN)
] - I middyyy

Unit Kerja

I 1408 - Universitas Negeri Jakarta

3. Untuk mengekspor rekapitulasi setoran pajak klik tombol “Cetak™ jika ingin

diekspor dalam format file .pdf dan klik “Excel” jika ingin diekspor dalam

format .xlsx
R Rekap Keseluruhan Pajak
Rekapitulasi Setoran Pajak BLU UN) (999)
Tahun Anggaran 2025
Bai g8al2025-04-03 5.d. 2025-07-10
Jumiah PPh  PPh PPh - Denda
N PB uz)
- Rp. Rp. - Rp. - Rp. -

Uraian SPP
Rp. Rp.- Rp. - Rp. - R
- Rp. Rp. - Rp. - Rp.

- Tanggal |Nomor Kode Unit
SPM SPM | Sathker lﬂl
1 202505 0107 0827 Pusat Teknologi informasi
dan Komunikasi [ -
Rp. Rp.- Rp. - Rp.
Rp. N Rp.- Rp. - Rp. - Rp NN Rp. - Rp.

%
2 2025-05- 01108 140827 Pusat Teknologi informasi
dan Komunikasi

*
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I. Laporan Pertanggungjawaban (LPJ)

Pada menu ini Anda dapat melihat laporan pertanggungjawaban seluruh unit

dengan langkah-langkah sebagai berikut.

1.

Pertama pilih “Bulan” dan “Unit Kerja” yang ingin ditampilkan dokumen LPJ
nya, lalu klik “Lihat”.

Laporan Pertanggung Jawaban Bendahara

Tahun Bulan Unit Kerja

I February - I I Universitas Negeri Jakarta I - m

Maka akan muncul tampilan sebagai berikut.

. Kemudian Anda dapat mengekspor LPJ dalam format file .xIsx dengan klik

tombol “Excel” dan klik tombol “Upload Dokumen Arsip” untuk mengecek
daftar dokumen pembukuan yang telah diunggah untuk file LPJ yang sedang
ditampilkan.

Laporan Pertanggung Jawaban Bendahara

Tahun Bulan Unit Kerja

February v Universitas Negeri Jakarta A m
B Ekspor ke Excel & upload Dokumen Arsip
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J. Monitoring & Evaluasi
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

2. Kemudian akan muncul tampilan hasil Monitoring & Evaluasi sebagai berikut.

Monitoring Evaluasi

B Cetak Realisasi

Catatan

W80 | Rektorat
140814 Wakil Rektor |

0818 | Wakil Rektor I

140820 | Direktorat Sumber Daya dan Pengadaan Barang/jasa
40816 Perpustakaan

140827  Pusat Teknologi Informasi dan Komunikasi

1
1
2
3
4 140628 Wakil Rektor IV
s
6
7
8

pcooooooo

140836  Satuan Pengawas intemal

Untuk melihat rincian hasil yang lebih detail, klik tombol “Detail” yang ada
pada kolom ujung kanan tiap unit.
3. Ketika Anda klik “Detail”, maka akan ditampilkan rincian Monev untuk tiap

unit kerja sebagai berikut.

Rp. Rp. - Rp. - Rp.

10810 wa oaz o5 o0 ]

e
2 140810 sl a4 on o5 o0 e

o810 ] N [ o5t 001 sz

5 o810 sl oea on o5 o s
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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.

B ior b oo

K. 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

b

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

Pengawasan UP & TUP

Tahun Anggaran Unit Kerja

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

3 Pengawasan UP - GUP/GUP Wibil &3 Pengawasan TUP - PTUP

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 |
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