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PENDAHULUAN 
 

Dewasa ini peranan teknologi informasi telah semakin dominan didalam suatu 

Instansi maupun Perguruan Tinggi. Sistem yang terkomputerisasi telah terbukti 

dapat meningkatkan efektifitas dan efisiensi perusahaan dalam melakukan suatu 

kegiatan. 

 

Selama ini Sistem Informasi Manajemen Akuntansi yang ada pada UNAIR 

telah dikembangkan tetapi masih terdapat beberapa kelemahan, diantaranya adalah  

masih berbasis desktop dan database tidak terpusat sehingga data yang dikelola 

oleh masing-masing bagian merupakan data yang tidak lengkap, user harus 

mencopy-kan datanya pada salah satu operator yang akan menggabungkan semua 

data. Dari proses yang datanya tidak real-time seperti ini menyebabkan banyaknya 

aktivitas yang masih dilakukan secara manual, dan seringnya terjadi revisi anggaran 

dikarenakan tidak adanya kontrol nilai anggaran unit kerja dari sistem. 

  

Aplikasi Sistem Informasi Manajemen Akuntansi merupakan solusi dalam 

pengumpulan data-data perencanaan angaran dan penyeragaman penyusunan 

anggaran. Aplikasi ini membantu semua unit satuan kerja dalam menyusun rencana 

anggaran secara online dan data rencana anggaran tersimpan langsung ke pusat. 

Setiap unit satuan kerja dapat melakukan pengelolaan penyusunan rencana 

anggarannya masing-masing tanpa tercampur dengan satuan kerja lainnya. 

 

Dengan adanya Sistem Informasi Manajemen Akuntansi yang sudah 

terkomputerisasi ini diharapkan Perguruan Tinggi khususnya UNAIR lebih dapat 

mengembangkan manajemen Akuntansi yang sehat, serta dapat membuat laporan 

pertanggungjawaban keuangan dengan lebih cepat dan akurat. Diantaranya adalah 

Laporan Perhitungan Aktivitas, Laporan Neraca, Laporan Arus Kas, Rekapitulasi 

Penerimaan dan Penggunaan Dana, serta dapat mengevaluasi seluruh dana 

manajemen aset dan juga dapat mengontrol hasil kegiatan yang sudah dilakukan 

oleh semua unit satuan kerja. 
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Petunjuk Penggunaan  
Sistem Informasi Akuntansi UNAIR  

untuk Administrator 
 

1 Memulai SIM Akuntansi 

Pada bagian ini akan dijelaskan bagaimana cara mengakses sistem dan keluar 

dari sistem dengan cara yang tepat sehingga kerahasiaan dan keamanan sistem 

tetap terjaga. Selain itu, akan dijelaskan pula fungsi tombol-tombol dan menu pop-up 

yang terdapat dalam SIM Akuntansi, sehingga user dapat menggunakan aplikasi ini 

dengan lebih efektif dan efisien. 

 

1.1 Masuk ke Sistem / Login 

SIM Akuntansi UNAIR yang dikembangkan ini merupakan aplikasi berbasis web 

sehingga untuk memasuki sistem ini, user tidak perlu melakukan instalasi atau 

setting khusus pada komputer masing-masing. Sistem ini dapat diakses pada 

seluruh komputer yang berada di UNAIR yang terkoneksi dengan jaringan intranet 

UNAIR. 

User-user yang dapat melakukan koneksi pada SIM Akuntansi ini adalah staff 

keuangan UNAIR dan pegawai UNAIR yang memiliki kepentingan terhadap proses 

keuangan UNAIR. Nomor Induk Pegawai yang dimiliki oleh pegawai UNAIR otomatis 

berlaku sebagai Username dengan password awal sama dengan username. Ubah 

password default ini dengan password yang tidak diketahui orang lain. Password 

harus dijaga kerahasiaannya dan diharapkan tidak memberitahukan password 

kepada orang lain. 

Setiap user memiliki hak akses yang berbeda-beda tergantung pada Rule User 

yang melekat sesuai dengan jabatannya dan sudah di setting oleh pihak yang 

berwenang. Ada user yang hanya dapat melihat data saja, ada user yang dapat 

melakukan penambahan data, update data dan menghapus data pada menu-menu 

tertentu. 

Untuk memulai akses ke sistem / login, ikuti langkah-langkah berikut: 

1. Buka Web Browser (Internet Explorer 6.0 keatas atau Mozilla Firefox) 

2. Ketikkan alamat SIM Akuntansi UNAIR (http://210.57.208.34)  

  

Pada awal aplikasi muncul tampilan seperti berikut: 
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1. Masukkan username dan password anda. Pastikan username dan password 

yang anda masukkan benar. 

2. Klik tombol Login. 

3. Jika username dan password salah, maka muncul peringatan:  , ulangi 

langkah 1. 

4. Jika anda lupa password, klik link , maka akan muncul 

tampilan seperti berikut: 

 

5. Jika username dan password benar, maka akan muncul tampilan seperti berikut: 
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6. Pilih  untuk masuk ke Sistem Informasi Manajemen 

Akuntansi UNAIR. 

7. Maka akan muncul tampilan Sistem Informasi Manajemen Akuntansi UNAIR 

seperti berikut : 

 

  

8. Pilih  untuk masuk ke Sistem Informasi Manajemen Aset 

UNAIR. 

9. Maka akan muncul tampilan Sistem Informasi Manajemen Aset UNAIR seperti 

berikut:  
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10. Pilih  untuk masuk ke Sistem Informasi Manajemen 

Aset UNAIR. 

11. Maka akan muncul tampilan Sistem Informasi Manajemen Aset UNAIR seperti 

berikut:  
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1.2 Keluar dari Sistem / Logout 

Selalu gunakan fungsi logout setelah selesai memakai SIM Akuntansi UNAIR 

dan tutuplah window browser anda. Logout bertujuan untuk menghindari 

penggunaan aplikasi oleh user lain sehingga mendukung adanya keamanan dan 

kerahasiaan data. Jangan pernah meninggalkan komputer dengan SIM Akuntansi 

dalam keadaan aktif, agar user lain yang tidak memiliki hak untuk mengakses menu 

ini tidak dapat menggunakan fasilitas pada SIM Akuntansi ini. Untuk fungsi logout, 

user dapat menekan  pada bagian pojok kanan tampilan sistem. Sistem ini 

memiliki auto logout jika tidak digunakan dalam jangka waktu yang lama (mode 

standby).  

 

 

 

Logout   For                                                Your Secure 
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1.3 Pengenalan Tombol 

 

No. Tombol Nama Fungsi 

1.  Move_First 
Melihat list data paling 

awal 

2.  Move_Previous 
Melihat list data 

sebelumnya 

3. 
 

Move_Next 
Melihat list data 

berikutnya 

4. 
 

Move_Last 
Melihat list data paling 

akhir 

5.  Add_Data Menambah data baru 

6.  Refresh 
Me-refresh filter yang 

dilakukan pada data 

7.  Date 
Memilih tanggal dengan 

format dd-mm-yyyy 

8.  Lookup Memilih data satuan kerja 

10.  Save Record 

Menyimpan data baru 

atau data yang telah di 

update 

11.  Reset Entry 
Mereset kembali data 

yang telah dimasukkan 

12.  Delete Record Menghapus seluruh data 

13.  Back to List 
Melihat daftar data 

seluruhnya 

14.  Print Mencetak data 

 

Contoh tampilan tombol-tombol pada data kode rekening: 
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1.4 Tracking / Pencarian Data 

Pada SIM Akuntansi UNAIR disediakan fasilitas untuk membantu mempercepat 

dan mempermudah proses pencarian data tertentu, yaitu fasilitas pengurutan data 

dan memfilter data. Berikut penjelasan lebih detail dari kedua fasilitas tersebut. 

 

1.4.1 Pencarian data dengan Metode Pengurutan / Sorting 

Terdapat dua metode pengurutan data yaitu Ascending (Urut Naik) atau 

Descending (Urut Turun). Disetiap kolom dari tabel daftar list pada SIM Akuntansi 

UNAIR, anda dapat melakukan pengurutan data baik secara Ascending maupun 

Descending. Misalkan anda ingin mengurutkan Kode Anggaran, caranya adalah 

sebagai berikut:  

1. Klik pada header kolom yang akan diurutkan (kolom yang ditunjuk dengan 

anak panah). 

 

 

 

2. Kemudian akan muncul pop-up menu sebagai berikut: 
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3. Pilih apakah data akan diurutkan secara ascending  (klik pada Sort Asc) atau 

descending (klik pada Sordt Desc). 

4. Data akan ditampilkan sesuai urutan yang dipilih. 

 

1.4.2 Pencarian data dengan Metode Filter 

Untuk melakukan pencarian data dengan kriteria atau kata kunci tertentu dapat 

dilakukan dengan melakukan filter terhadap list data. Kadang kala user 

menginginkan untuk mencari satu record yang letaknya terdapat pada bagian tengah 

dari list yang akan sangat kesulitan jika data tersebut dicari dengan menggunakan 

metode pengurutan. Fasilitas filtering dapat digunakan untuk memecahkan masalah 

tersebut. Misalkan, user ingin mencari nama rekening “Belanja” dari sekian banyak 

nama kegiatan “Belanja” di daftar rekening, maka user dapat melakukan pencarian 

dengan cara sebagai berikut: 

1. Klik pada header kolom yang akan dilakukan pencarian 

2. Dari pop-up menu yang muncul, klik pilihan Filter. 

3. Kemudian akan muncul  tempat memasukkan kata kunci 

yang akan dicari. (Untuk memastikan agar semua nama rekening yang 

mengandung “Belanja” ikut ditampilkan, gunakan tanda * didepan dan 

dibelakangnya � *Belanja*) 

4. Tekan tombol enter, maka yang dimunculkan pada daftar rekening hanya 

yang mengandung nama Belanja.  

5. Perhatikan setelah dilakukan filtering, pada layar akan ditampilkan status filter  

yang menandakan bahwa daftar dalam kondisi terfilter dan jumlah data yang 

ditampilkan saat ini berada pada halaman x dari yy halaman yang tersedia. 

6. Untuk menonaktifkan filter, tampilkan kembali pop-menu, pilih Remove Filter. 

Atau dapat juga dilakukan dengan menekan tombol  . 

7. Kriteria filter dapat juga menggunakan berbagai ekspresi seperti: 

a. Belanja* yang menandakan pencarian nama rekening yang diawali 

dengan Belanja. 

b. *Belanja yang menandakan pencarian nama rekening yang diakhiri 

dengan Belanja 

c. tanda < atau > untuk kolom-kolom yang menyimpan bilangan. 
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8. Data yang sudah difilter dapat difilter lagi untuk mempersempit kriteria 

pencarian. 

 

Q: Mengapa saya tidak dapat menggunakan fasilitas sort & filter? 

A: Fasilitas sort & filter ini hanya didukung oleh browser Internet Explorer 6.0 atau keatas. 
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2 Mengelola Data Referensi 

Data referensi merupakan kumpulan menu acuan data yang harus sudah terisi 

sebelum user memasukkan data-data Keuangan lainnya. Hanya user-user dengan 

hak akses tertentu saja yang dapat melakukan penambahan, perubahan dan 

penghapusan data. Dibawah ini akan dijelaskan secara singkat dari masing-masing 

menu Data Referensi di SIM Akuntansi UNAIR. 

 

 

 

2.1 Referensi Umum 

 

 

2.1.1  Daftar Unit dan Fakultas 

Berfungsi menyimpan dan mengatur referensi daftar unit dan fakultas yang 

terdapat di lingkungan UNAIR. 
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Jika ingin menambahkan data baru caranya adalah sebagai berikut: 

1. Klik tanda  pada sisi kiri dari level data yang akan dijadikan sebagai data 

induk, maka akan muncul form insert seperti dibawah ini: 

 

2. Lengkapi isian datanya lalu simpan dengan menekan tombol 

. 

3. Tombol  ini digunakan untuk menghapus semua data 

yang tercantum pada form tersebut, guna untuk di isi kembali dari awal. 

4. Untuk melakukan update data dan menghapus data dari daftar unit kerja, klik 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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pada bagian kode dari record yang ingin diubah. 

5. Akan muncul form yang sama dengan form insert. Lakukan perubahan yang 

diinginkan. Simpan data kembali. 

 

6. Untuk menghapus, dari form update, klik tombol . 

  

2.1.2  Daftar Rekanan 

Berfungsi untuk menyimpan dan mengatur referensi data rekanan yang 

bekerjasama dengan UNAIR. 

 

 

 

 

Jika ingin menambahkan data baru caranya adalah sebagai berikut: 

1. Klik tombol , maka akan muncul form insert seperti 

dibawah ini: 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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2. Lengkapi isian datanya lalu simpan dengan menekan tombol 

. 

3. Untuk melakukan update data dan menghapus data dari daftar rekanan, klik 

pada bagian nama dari record yang ingin diubah.  

4. Akan muncul form yang sama dengan form insert. Lakukan perubahan yang 

diinginkan. Simpan data kembali. 

 

5. Untuk menghapus, dari form update, klik tombol . 
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2.2 Referensi Anggaran 

 

 

 

2.2.1  Tahun Anggaran 

Berfungsi untuk mengatur referensi tahun anggaran keuangan UNAIR. 

 

 

 

 

 

2.2.2  Versi Anggaran 

Berfungsi untuk mengatur referensi versi dokumen popa unit kerja. 

 

Insert Isikan data tahun anggaran, lalu klik . 

Update 
- Klik pada Tahun yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus 
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2.2.3 Sumber Dana 

Berfungsi untuk mengatur referensi sumber-sumber pendanaan belanja diperoleh 

dari mana saja, yang akan digunakan dalam SIM Akuntansi. 

 

 

 

Insert Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada 

bagian bawah dari Daftar Versi Anggaran, lalu klik . 

Update 
- Klik pada Versi yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus 
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2.2.4 Anggaran Kegiatan Akademik 

Berfungsi untuk menyimpan dan mengatur referensi berbagai pengelompokan 

kegiatan akademik yang akan digunakan dalam SIM Akuntansi. 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.5 Program Anggaran 

Berfungsi untuk menyimpan dan mengatur referensi Program yang akan 

Insert 
Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada 

bagian bawah dari Daftar Kegiatan Akademik, lalu klik 

. 

Update 
- Klik pada Kode  yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus 

Insert 
Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada 

bagian bawah dari Daftar Sumber Dana, lalu klik . 

Update 
- Klik pada Kode yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus 
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digunakan sebagai acuan dalam pembuatan kegiatan-kegiatan yang harus dilakukan 

unit kerja. 

 

 

 

 

 
Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada 

bagian bawah dari Daftar Program Anggaran, lalu klik 

. 

Update 
- Klik pada Kode yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus 
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2.2.6 Satuan 

Berfungsi untuk mengatur referensi jenis satuan yang digunakan dalam SIM 

Akuntansi. 

 

 

 

 

Insert 
Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada 

bagian bawah dari Daftar Satuan, lalu klik . 

Update 
- Klik pada Kode yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus 
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2.3 Referensi Akuntansi 

 

 

2.3.1 Rekening Kas 

Berfungsi untuk menyimpan secara khusus daftar rekening kas beserta informasi 

nomor rekening banknya. 
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2.3.2 Rekening Potongan 

Berfungsi untuk menyimpan secara khusus daftar rekening yang berupa 

potongan dan informasi besarnya nilai potongannya. 

 

 

 

 

 

2.3.3 Jenis Akun 

Berfungsi untuk mengatur referensi tipe/jenis dari Kode Rekening yang 

digunakan dalam SIM Akuntansi. 

 

Insert Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada bagian 

bawah dari Rekening Potongan, lalu klik . 

Update 
- Klik pada Kode yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus 

Insert Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada 

bagian bawah dari Rekening Kas, lalu klik . 

Update 
- Klik pada Kode yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus 
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2.3.4 Templat Jurnal 

Berfungsi untuk membuat template yang dapat digunakan oleh user saat 

membuat transaksi jurnal dengan tipe yang sama. Sehingga saat membuat transaksi 

jurnal dengan kode yang sama, user hanya perlu memilih template dan otomatis 

akan dibuatkan kode account sesuai dengan yang sudah didefinisikan pada 

template jurnal ini. 

 

 

Insert 
Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada 

bagian bawah dari Daftar Jenis Akun, lalu klik . 

Update 
- Klik pada Kode  yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus 
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Panel sebelah kiri menampilkan semua daftar kode rekening yang tersedia, dan 

pada panel sebelah kanan merupakan detil templatenya. 

 

 

Jika ingin menambahkan data baru caranya adalah sebagai berikut: 

1. Pada Pilih Templat pastikan dalam posisi -- Buat Templat Baru – dan Form 

isian tempalate pada posisi kosong. 

2. Isi Kode Template dan Uraian.  

3. Untuk memasukkan Daftar kode rekeningnya, klik Kode Rekening yang ingin 

dimasukkan dari daftar di panel sebelah kanan. 

4. Setelah data terisi dengan lengkap, simpan dengan menekan tombol 

. 

5. Untuk melakukan update data, pada Pilih Templat pilih templat yang akan 

diubah.  

6. Data akan dimunculkan pada form detil di panel sebelah kanan. Ubah data 

lalu simpan kembali. 

7. Untuk menghapus, dari form update, klik tombol . 

2.4 Referensi Perbendaharaan 

 

2.4.1 Jenis Bendahara 

Berfungsi untuk menyimpan pengelompokkan bendahara (pemegang kas). 

 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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2.4.2 Daftar Bendahara & PUMK/P 

Berfungsi untuk menyimpan penanggung jawab bendahara (pemegang kas). 

 

 

 

 

Jika ingin menambahkan data baru caranya adalah sebagai berikut: 

1. Pilih jenis bendahara yang akan dimasukkan. 

2. Klik tombol  akan muncul form insert seperti dibawah ini: 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 

Insert 
Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada 

bagian bawah dari Daftar Jenis PK, lalu klik . 

Update 
- Klik pada Kode yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus 
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3. Lengkapi isian datanya lalu simpan dengan menekan tombol 

. 

4. Tombol  ini digunakan untuk menghapus semua data 

yang tercantum pada form tersebut, guna untuk di isi kembali dari awal. 

5. Untuk melakukan update data dan menghapus data dari daftar unit kerja, klik 

pada bagian Kode Unit dari record yang ingin diubah maka muncul form yang 

sama dengan form insert. Lakukan perubahan yang diinginkan. Simpan data 

kembali. 

 

6. Untuk menghapus, dari form update, klik tombol . 

 

2.4.3 Jenis SPP 

Berfungsi untuk menyimpan data jenis-jenis permintaan pembayaran (SPP). 
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2.4.4 Jenis Transaksi 

Berfungsi untuk menyimpan dan mengatur referensi jenis transaksi yang 

digunakan. Pada jenis transaksi ini juga menyimpan informasi Kode Rekening yang 

akan dijadikan sebagai koe rekening default untuk transaksi penerimaan atau 

pengeluaran yang dimasukkan pada sistem. 

 

  

 

Insert 
Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada 

bagian bawah dari Daftar SPP, lalu klik . 

Update 
- Klik pada Kode yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus. 
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Insert 
Isikan data dengan lengkap pada field entry yang ada pada 

bagian bawah dari Daftar Jenis Transaksi, lalu klik . 

Update 
- Klik pada Kode yang ingin di update 

- Ubah data, lalu klik aksi [update] 

Delete 
Klik aksi [hapus] pada record yang akan dihapus. 
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3 Anggaran  

Anggaran merupakan langkah awal dari sistem keuangan. Setiap unit yang akan 

melakukan kegiatan yang didalamnya selalu terdapat kebutuhan dana, diharuskan 

membuat perencanaan program yang akan dijalankan dalam satu tahun anggaran. 

Anggaran yang diajukan tidak boleh melebihi dari pagu yang sudah ditetapkan oleh 

universitas. Dari perencanaan inilah universitas dapat mengetahui program apa saja 

yang akan dilakukan oleh setiap unit. 

 

 

 

3.1 Program & Kegiatan UNAIR 

Berfungsi untuk menyimpan acuan program, sub program, kegiatan dan sub 

kegiatan kerja seluruh unit kerja dalam satu tahun anggaran. Program baru dapat 

berubah sesuai dengan panduan penyusunan anggaran yang diterbitkan oleh 

Pimpinan Universitas UNAIR. Terdapat dua mode tampilan daftar Program yaitu 

mode tree dan mode paging. 
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Tampilan Mode Paging 

 

 

Tampilan Mode Paging 

 

 

Jika ingin menambahkan data baru induk Program caranya adalah sebagai 

berikut: 

1. Klik Tambah Program maka akan muncul form insert seperti dibawah ini: 

 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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2. Lengkapi isian datanya lalu simpan dengan menekan tombol 

. 

3. Jika ingin menambahkan data turunan dari salah satu program, klik tanda [+] 

tepat pada kode Program yang akan dijadikan sebagai induk. 

4. Untuk melakukan update data, dari daftar Program dan Kegiatan, klik pada 

bagian kode dari record yang ingin diubah.  

5. Akan muncul form yang sama dengan form insert. Lakukan perubahan yang 

diinginkan. Simpan data kembali. 

6. Untuk menghapus, dari form update, klik tombol . 

 

3.2 Anggaran Tahunan (POPA)  

POPA atau Petunjuk Operasional Perencanaan Anggaran merupakan kumpulan 

perencanaan penggunaan anggaran untuk mendanai kegiatan-kegiatan dan target 

pendapatan setiap unit kerja di UNAIR dalam satu tahun anggaran. Setiap tahun 

anggaran setiap unit harus memasukkan semua anggaran pendapatan dan 

belanjanya melalui sistem ini. Pihak-pihak yang berwenang akan melakukan 

evaluasi dan mengesahkan perencanaan anggaran ini untuk dijadikan sebagai 

acuan kegiatan apa saja yang akan dilakukan oleh unit. Semua transaksi permintaan 

dana akan mengacu pada popa ini. 
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Jika ingin menambahkan data POPA baru caranya adalah sebagai berikut: 

1. Pastikan ”Tahun” berada pada tahun anggaran baru yang akan dimasukkan 

datanya dan pilih ”Versi” anggaran yang akan dibuat. 

2. Klik pada kode unit yang akan dibuatkan anggarannya. Misalnya akan dibuat 

POPA versi Draft untuk tahun anggaran 2010 untuk unit kerja Administrasi 

dan Umum , maka pilih unit ”30510” (Administrasi Umum Keuangan) dan 

akan muncul form insert seperti yang diperlihatkan pada gambar dibawah ini: 

 

Disebelah kiri merupakan data pokok POPA, sedangkan bagian kanan 

merupakan informasi pejabat penetap POPA tersebut nantinya saat POPA 

disahkan. Dibagian terbawah terdapat informasi status dari POPA tersebut, 

yang terdiri dari Final, Revisi dan Tidak Berlaku. Pemilihan status ini akan 

membawa dampak yang berbeda-beda yaitu : 

- Final, menunjukkan bahwa POPA tersebut merupakan versi yang 

seharusnya akan di copy pada versi Final dan menjadi POPA yang 

akan disahkan dan menjadi RKAT. 

- Revisi, menunjukkan bahwa POPA tersebut sedang direvisi. 

- Tidak Dipakai, menunjukkan bahwa POPA tersebut tidak lagi 

digunakan sebagai acuan karena telah ada versi terbaru dari POPA. 

 

3. Pada awal pengisian, isi data Tgl Anggaran, Nomor POPA, Tgl POPA dan 

Keterangan lalu simpan dengan menekan tombol . 

4. Sesudah melakukan penyimpanan data, akan muncul dibagian bawahnya 

untuk memasukkan data kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan dalam satu 

tahun anggaran. Terdapat empat macam jenis kegiatan POPA yaitu 

Operasinal, Manajemen, Pengembangan dan Pendapatan. 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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5. Klik  untuk memasukkan data kegiatan, tampilan 

form kegiatannya seperti dibawah ini: 

 

- Pada ”Kegiatan” pilih Kode Kegiatan dengan lookup pada daftar program 

dan kegiatan yang telah dimasukkan sebelumnya pada Data Referensi. 
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Misalnya akan dimasukkan anggaran untuk kegiatan Operasional dan 

Administrasi Perkantoran. 

 

- Pada Tab POPA, lengkapi data PIC, tanggal perkiraan kegiatan akan 

dilakukan, dan beberapa keterangan pelengkap lainnya. Di sebelah 

kanannya, pilih Jenis Anggaran, Sumber Dana, dan masukkan Jumlah 

Anggarannya serta distribusinya pada triwulan 1, 2, 3 dan 4. Nilai 

anggaran ini akan menjadi pembantu saat memasukkan rincian 

kegiatannya. 

- Pada Tab Indikator Kinerja,  

 

Lengkapi informasi indikator kinerja dari diadakannya kegiatan tersebut. 

Untuk dapat memasukkan rincian kegiatan dibagian terbawah, simpan 

terlebih dahulu data kegiatan yang sudah dilengkapi. 
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6. Setelah kegiatan disimpan, pada rincian kegiatan akan tampil seperti dibawah 

ini: 

 

- Misalnya akan ditambahkan rincian untuk Operasional Direktorat 

Keuangan caranya masukkan Operasional Direktorat Keuangan pada 

”Tambah rincian aktivitas” lalu klik tombol  sehingga akan 

tampil seperti dibawah ini: 

 

- Klik  dibagian kanan, akan muncul form untuk memasukkan rincian 

kode rekening kegiatan tersebut seperti dibawah ini: 
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- Pada ”Rekening” pilih kode rekening yang sesuai dengan lookup pada 

Daftar Kode Rekening yang telah dimasukkan sebelumnya pada Data 

Referensi. Misalnya untuk pembayaran gaji, tunjangan seperti dibawah ini: 

 

7. Untuk melakukan update data, dari daftar POPA, klik pada bagian kode dari 

record yang ingin diubah.  

8. Akan muncul form yang sama dengan form insert. Lakukan perubahan yang 

diinginkan. Simpan data kembali. 

9. Untuk menghapus, dari form update, klik tombol .  

Data hanya bisa dihapus jika detil informasinya sudah dihapus. 

 

Jika POPA telah terisi dengan lengkap dan disahkan, akan ada fasilitas untuk 

melakukan kunci anggaran, data anggaran hanya dapat diubah jika kunci anggaran 

telah dibuka. Revisi dilakukan hanya saat kunci anggaran dibuka. 

 

 

Saat melakukan perencanaan anggaran, dimungkinkan petugas membuat POPA 

pada versi-versi Draft. Saat melakukan perubahan versi POPA, terdapat fasilitas 

untuk menyalin versi POPA tertentu ke versi lainnya sehingga petugas tidak perlu 

memasukkan data POPA ulang. 

Versi Final merupakan versi yang disediakan untuk disahkan oleh pihak yang 

berwenang dan menjadi acuan semua kegiatan unit kerja selama satu tahun 

Salin versi anggaran 
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anggaran. 

 

 

 

Dari form POPA diatas, pada bagian kanan bawah merupakan proses untuk 

menyalin versi POPA. Pilih versi POPA tujuan lalu klik tombol . 

 

Note :  

- Versi POPA yang dianggap sudah final hanya versi Final. Jika unit 

kerja membuat POPA diselain versi Final, misalnya versi Draft, maka 

jika versi tersebut sudah lengkap untuk disahkan harus disalin ke versi 

Final.  

- Jika sebelumnya terdapat data pada versi tujuan penyalinan, data 

tersebut akan dihapus dan digantikan oleh data yang disalinkan. 

 

3.3 Set Uang Persediaan 

Berfungsi untuk menyimpan pagu uang persediaan setiap tahun anggaran dari 

masing-masing unit kerja sesuai dengan POPA yang sudah disahkan. Besarnya 

pagu ini akan membatasi maksimum pengajuan SPP UP oleh setiap unit kerja. 

Setiap awal tahun, petugas harus memasukkan nilai pagu UP agar pengajuan SPP 

UP unit kerja dapat dilayani. 
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- Untuk memasukkan pagu UP 2010, pastikan ”Th. Anggaran” adalah 2010 

- Masukkan pagu UP untuk masing-masing unit lalu simpan. 

- Jika ingin memasukkan data yang berasal dari excel, caranya adalah klik 

 lalu akan muncul  

 

- Baca petunjuknya untuk dapat mengisi pagu dari excel. 

- Salin data dari excel sesuai dengan petunjuk, masukkan pada textarea 

pagu, lalu klik tombol .  

 

3.4 Set Pagu Anggaran 

Berfungsi untuk menyimpan pagu POPA setiap tahun anggaran dari masing-
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masing unit kerja. Pagu ini yang akan membatasi jumlah anggaran saat pembuatan 

POPA.  

 

 

 

- Untuk memasukkan pagu kegiatan tahun anggaran 2010, pastikan ”Th. 

Anggaran” adalah 2010. 

- Pilih kode unit yang akan di set pagunya. 

- Masukkan pagu UP untuk masing-masing unit lalu simpan. 

- Jika ingin memasukkan data yang berasal dari excel, caranya adalah klik 

 lalu akan muncul  

 

- Baca petunjuknya untuk dapat mengisi pagu dari excel. 

- Salin data dari excel sesuai dengan petunjuk, masukkan pada textarea 

pagu, lalu klik tombol . 
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3.5 Set Batasan Anggaran – Rekening  

Berfungsi untuk menyimpan batasan-batasan saat pembuatan POPA yaitu untuk 

kegiatan tertentu, pada suatu unit kerja hanya dapat menggunakan kode rekening 

tertentu. Sehingga ini akan membatasi user saat pemilihan kode rekening atas 

kegiatan 

tertentu.

 

 

- Pilih kode kegiatan yang akan dibatasi. 

 

- Masukkan kode rekening / kode perkiraan yang hanya boleh digunakan untuk 

kode kegiatan yang dimaksud dan kode unit yang dibatasi melalui bagian 

penambahan detil paling bawah. 
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- Klik pada Aksi  untuk menyimpannya, atau klik  untuk menghapus 

dari daftar. 

- Simpan data batasan dengan menekan tombol . 

4 Transaksi 

4.1 Daftar Permintaan Dana (SPP)  

Berfungsi untuk menyimpan semua pengajuan permintaan pembayaran (SPP) 

yang diajukan oleh unit kerja berdasarkan anggaran yang sudah disetujui. Terdapat 

lima jenis SPP yaitu Uang Persediaan (UP), Ganti Uang (GU), Langsung (LS), 

Tambah Uang Persediaan (TUP), dan Ganti Uang Nihil (GUN). 

 

 

 

4.1.1 SPP UP (Uang Persediaan) 

Setiap memulai tahun anggaran, setiap unit mendapatkan satu kali UP yang 

nilainya maksimal sebesar ((Total Belanja Operasional + Total Belanja Manajemen ) 

- LS (Belanja Operasional + Belanja Manajemen)) / 12. Besarnya UP untuk setiap 

unit kerja di setting di menu tersendiri, dimana nantinya setiap pengajuan UP 

besarnya tidak dapat melebihi nilai tersebut. 

 

Misalkan Direktorat Keuangan untuk tahun anggaran 2010 memperoleh pagu UP 

sebesar 30.000.000 yang digunakan sebagai saldo awal bagi unit tersebut untuk 

melakukan aktivitas sehari-hari.  

 

Berikut adalah cara PUMK Direktorat Keuangan memasukkan data SPP UP: 

1. Dari Daftar SPP, pastikan ”Tahun” berada pada tahun 2010, pilih ”Unit” 

Direktorat Keuangan. 

2. Klik  maka akan muncul form insert seperti dibawah ini: 
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3. Masukkan nomor SPP, pilih jenis SPP UP, Tgl SPP, Bendahara dan 

uraiannya, lalu simpan dengan menekan tombol .  

4. Pada bagian bawah akan muncul rincian POPA anggaran yang harus 

dimasukkan. Besarnya UP yang diajukan melekat pada besarnya masing-

masing kegiatan POPA yang dipilih. 

 

- Pilih Anggaran melalui Lookup, sehingga akan ditampilkan semua 

anggaran versi Final dari Direktorat Keuangan seperti dibawah ini: 
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- Masukkan besarnya uang yang diminta untuk membiayai kegiatan yang 

dipilih tersebut, lalu tekan tombol . 

- Jumlah yang diajukan merupakan jumlah netto dari pemilihan anggaran 

dan besarnya tidak boleh melebihi dari besarnya UP Maksimal. 

- Simpan kembali data dengan menekan tombol . 

 

Atas pengajuan SPP UP tersebut, Bendahara Pengeluaran akan melakukan 

validasi dan memasukkan data SPM / SP2D jika pengajuannya disetujui. Bendahara 

Pengeluaran Pusat melakukan validasi sebagai berikut: 

1. Jika SPP disetujui, untuk memasukkan data SPM dan SP2D lakukan update 

data, dari daftar SPP, klik pada bagian Nomor SPP dari record yang ingin 

divalidasi. Klik tab SPM untuk memasukkan data SPM,  

 

atau klik tab SP2D untuk memasukkan data SP2D, 
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Masukkan data SPM dan SP2D dengan benar lalu simpan data kembali. Jika 

data telah memiliki nomor SP2D, ini berarti bahwa data SPP tersebut telah 

disetujui. Jika SPP ditolak, centang Tolak SPM dan Tolak SP2D nya. 

2. Untuk menghapus data, dari form update, klik tombol . 

 

Note: Pastikan untuk mengajukan UP sebesar maksimal UP, karena UP ini 

hanya dapat diajukan sekali saja, dan saldo kas maksimal sepanjang tahun 

anggaran tersebut sebesar UP yang diajukan ini. Jika mengajukan UP kurang dari 

UP maksimal, sisa UP tidak dapat diajukan dengan membuat UP kedua. 

 

4.1.2 SPP GU (Ganti Uang) 

SPP GU adalah permintaan dana yang diajukan oleh unit kerja untuk mengisi 

kembali saldo kas PUMK yang sudah dibelanjakan. 

 

Misalkan Pada tanggal 22 Januari 2010 Direktorat Keuangan mengajukan SPP 

GU untuk menggantikan saldo unitnya yang sudah dibelanjakan sebesar Rp. 

8.000.000, SPP GU ini diajukan setelah proses SPJ belanja yang telah disetujui.  

 

Berikut adalah cara PUMK Direktorat Keuangan memasukkan data SPP GU: 

1. Dari Daftar SPP, pastikan ”Tahun” berada pada tahun 2010, pilih ”Unit” 

Direktorat Keuangan. 

2. Klik  maka akan muncul form insert seperti dibawah ini: 
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3. Masukkan nomor SPP, pilih jenis SPP GU, Tgl SPP, Bendahara dan 

uraiannya, lalu simpan dengan menekan tombol .  

4. Sistem akan secara otomatis memasukkan data SPJ GU terakhir yang sudah 

disahkan sebagai acuan besarnya nilai GU yang diajukan. Perlu diperhatikan, 

tanggal SPJ GU yang telah disetujui, yang diambil harus sama atau sebelum 

tanggal pengajuan SPP GU. 

 

5. Pada bagian bawah akan muncul rincian POPA anggaran yang harus 

dimasukkan. Besarnya GU yang diajukan melekat pada besarnya masing-

masing kegiatan POPA yang dipilih dan total yang diajukan tidak boleh 

melebihi nilai SPJ. 
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- Pilih Anggaran melalui Lookup, sehingga akan ditampilkan semua 

anggaran versi Final dari Direktorat Keuangan seperti dibawah ini: 

 

- Masukkan besarnya uang yang diminta untuk membiayai kegiatan yang 

dipilih tersebut, lalu tekan tombol . 

- Jumlah yang diajukan merupakan jumlah netto dari pemilihan anggaran 

dan besarnya tidak boleh melebihi dari besarnya SPJ. 

- Simpan kembali data dengan menekan tombol . 

 

Atas pengajuan SPP GU tersebut, Bendahara Pengeluaran akan melakukan 
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validasi dan memasukkan data SPM / SP2D jika pengajuannya disetujui. Bendahara 

Pengeluaran Pusat melakukan validasi sebagai berikut: 

1. Jika SPP disetujui, untuk memasukkan data SPM dan SP2D lakukan update 

data, dari daftar SPP, klik pada bagian Nomor SPP dari record yang ingin 

divalidasi. Klik tab SPM untuk memasukkan data SPM,  

 

atau klik tab SP2D untuk memasukkan data SP2D, 

 

 

Masukkan data SPM dan SP2D dengan benar lalu simpan data kembali. Jika 

data telah memiliki nomor SP2D, ini berarti bahwa data SPP tersebut telah 

disetujui. Jika SPP ditolak, centang Tolak SPM dan Tolak SP2D nya. 

2. Untuk menghapus data, dari form update, klik tombol . 

 

4.1.3 SPP LS (Langsung) 

SPP LS adalah permintaan pembayaran kepada universitas untuk membayarkan 

sejumlah dana atas belanja yang dilakukan oleh unit kerja secara langsung kepada 

pihak ketiga. Beberapa kegiatan belanja (seperti belanja pengembangan aset) yang 

dilakukan unit kerja pembayarannya dilakukan oleh universitas melalui mekanisme 

LS ini. Belanja dengan dana LS ini tidak memerlukan SPJ. 
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Misalkan Pada tanggal 23 Januari 2010 Direktorat Keuangan mengajukan SPP 

LS untuk pembayaran jasa kepada pihak ketiga atas kegiatan pelatihan sebesar Rp. 

7.500.000 dengan rincian sebegai berikut : 

- Honor Narasumber sebesar 3.000.000 dengan PPh21 sebesar 10% 

- Honor Petugas sebesar 4.500.000 dengan PPh21 sebesar 10%  

 

Berikut adalah cara PUMK Direktorat Keuangan memasukkan data SPP LS: 

1. Dari Daftar SPP, pastikan ”Tahun” berada pada tahun 2010, pilih ”Unit” 

Direktorat Keuangan. 

2. Klik  maka akan muncul form insert seperti dibawah ini: 

 

3. Masukkan nomor SPP, pilih jenis SPP LS, Tgl SPP, Bendahara, Uraiannya 

dan Penerima Dana (LS), lalu simpan dengan menekan tombol 

.  

4. Pada bagian bawah akan muncul rincian POPA anggaran yang harus 

dimasukkan. Besarnya LS yang dibayarkan melekat pada besarnya masing-

masing kegiatan POPA yang dipilih. 
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- Pilih Anggaran melalui Lookup, sehingga akan ditampilkan semua 

anggaran versi Final dari Direktorat Keuangan seperti dibawah ini: 

 

- Masukkan besarnya uang yang diminta untuk membiayai kegiatan 

yang dipilih tersebut, lalu tekan tombol . 

- Simpan kembali data dengan menekan tombol . 
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Atas pengajuan SPP LS tersebut, Bendahara Pengeluaran akan melakukan 

validasi dan memasukkan data SPM / SP2D jika pengajuannya disetujui. Bendahara 

Pengeluaran Pusat melakukan validasi sebagai berikut: 

1. Jika SPP disetujui, untuk memasukkan data SPM dan SP2D lakukan update 

data, dari daftar SPP, klik pada bagian Nomor SPP dari record yang ingin 

diubah akan muncul form yang sama dengan form insert. Klik tab SPM untuk 

memasukkan data SPM, atau klik tab SP2D untuk memasukkan data SP2D. 

 

 

 

Masukkan data SPM dan SP2D dengan benar lalu simpan data kembali. Jika 

data telah memiliki nomor SP2D, ini berarti bahwa data SPP tersebut telah 

disetujui. Jika SPP ditolak, centang Tolak SPM dan Tolak SP2D nya. 

2. Saat nomor SP2D telah terisi dan disimpan, sistem akan secara otomatis 

membuat transaksi pengeluaran atas Direktorat Keuangan dengan rincian 

yang ada pada SPP LS tersebut.  

3. Untuk menghapus data, dari form update, klik tombol . 

 

4.1.4 SPP TUP (Tambahan Uang Persediaan) 

Untuk melakukan kegiatan tertentu, adakalanya suatu unit kerja membutuhkan 

dana yang cukup besar dimana saldo UP yang ada tidak mencukupi untuk 
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melaksanakan kegiatan tersebut. SPP TUP dimaksudkan untuk memenuhi 

kebutuhan dana unit kerja dalam melaksakan kegiatan tersebut. Dana TUP harus 

dipertanggungjawabkan secara terpisah dari dana GU. Dana TUP harus sudah 

dipertanggungjawabkan paling lambat satu bulan setelah tanggal SP2D dari SPP 

TUP tersebut. Dan jika terdapat kelebihan dana atas realisasi dananya, sisa nya 

harus dikembalikan kepada universitas. 

 

Misalkan Direktorat Keuangan untuk mengadakan kegiatan pelatihan 

membutuhkan dana yang besar untuk membayar biaya trainer, konsumsi dan 

transportasi kegiatan, sehingga pada tanggal 28 Januari 2010 mengajukan SPP 

TUP sebesar Rp. 12.000.000 

 

Berikut adalah cara memasukkan data SPP TUP: 

 

1. Dari Daftar SPP, pastikan ”Tahun” berada pada tahun 2010, pilih ”Unit” 

Direktorat Keuangan. 

2. Klik  maka akan muncul form insert seperti dibawah ini: 

 

3. Masukkan nomor SPP, pilih jenis SPP UP, Tgl SPP, Bendahara dan 

uraiannya, lalu simpan dengan menekan tombol .  

4. Pada bagian bawah akan muncul rincian POPA anggaran yang harus 

dimasukkan. Besarnya TUP yang diajukan melekat pada besarnya masing-

masing kegiatan POPA yang dipilih. 
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- Pilih Anggaran melalui Lookup, sehingga akan ditampilkan semua 

anggaran versi Final dari Direktorat Keuangan seperti dibawah ini: 

 

- Masukkan besarnya uang yang diminta untuk membiayai kegiatan 

yang dipilih tersebut, lalu tekan tombol . 

- Simpan kembali data dengan menekan tombol . 

 

Atas pengajuan SPP TUP tersebut, Bendahara Pengeluaran akan melakukan 
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validasi dan memasukkan data SPM / SP2D jika pengajuannya disetujui. Bendahara 

Pengeluaran Pusat melakukan validasi sebagai berikut: 

1. Jika SPP disetujui, untuk memasukkan data SPM dan SP2D lakukan update 

data, dari daftar SPP, klik pada bagian Nomor SPP dari record yang ingin 

diubah akan muncul form yang sama dengan form insert. Klik tab SPM untuk 

memasukkan data SPM,  

 

atau klik tab SP2D untuk memasukkan data SP2D. 

 

 

Masukkan data SPM dan SP2D dengan benar lalu simpan data kembali. Jika 

data telah memiliki nomor SP2D, ini berarti bahwa data SPP tersebut telah 

disetujui. Jika SPP ditolak, centang Tolak SPM dan Tolak SP2D nya. 

2. Untuk menghapus data, dari form update, klik tombol . 

 

4.1.5 SPP GU Nihil 

SPP GU Nihil adalah permintaan dana nihil yang diajukan oleh unit kerja pada 

akhir tahun untuk melakukan proses pertanggungjawaban terakhir. SPP GU Nihil ini 

hanya diajukan sekali dan dilakukan pada akhir tahun. 

 

Misalkan Pada tanggal 28 Desember 2010 Direktorat Keuangan mengajukan 
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SPP GU Nihil untuk mempertanggungjawabkan dana yang sudah dibelanjakan 

sebesar Rp. 8.000.000, SPP GU Nihil ini diajukan bersamaan dengan proses SPJ 

belanja.  

 

Berikut adalah cara memasukkan data SPP GU Nihil: 

1. Dari Daftar SPP, pastikan ”Tahun” berada pada tahun 2010, pilih ”Unit” 

Direktorat Keuangan. 

2. Klik  maka akan muncul form insert seperti dibawah ini: 

 

3. Masukkan nomor SPP, pilih jenis SPP GU, Tgl SPP, Bendahara dan 

uraiannya, lalu simpan dengan menekan tombol .  

4. Sistem akan secara otomatis memasukkan data SPJ GU terakhir yang sudah 

disahkan. Perlu diperhatikan, tanggal SPJ GU yang diambil harus sama atau 

sebelum tanggal pengajuan SPP GU Nihil.  

 

 

Atas pengajuan SPP GU Nihil tersebut, Bendahara Pengeluaran akan melakukan 

validasi dan memasukkan data SPM / SP2D jika pengajuannya disetujui. Bendahara 

Pengeluaran Pusat melakukan validasi sebagai berikut: 

1. Jika SPP disetujui, untuk memasukkan data SPM dan SP2D lakukan update 
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data, dari daftar SPP, klik pada bagian Nomor SPP dari record yang ingin 

diubah akan muncul form yang sama dengan form insert. Klik tab SPM untuk 

memasukkan data SPM,  

 

atau klik tab SP2D untuk memasukkan data SP2D. 

 

 

Masukkan data SPM dan SP2D dengan benar lalu simpan data kembali. Jika 

data telah memiliki nomor SP2D, ini berarti bahwa data SPP tersebut telah 

disetujui. Jika SPP ditolak, centang Tolak SPM dan Tolak SP2D nya. 

2. Untuk menghapus data, dari form update, klik tombol . 

 

4.2 Transaksi Penerimaan (IN) 

Berfungsi untuk menyimpan semua transaksi pendapatan yang dilakukan oleh 

seluruh unit kerja dalam rangka penerimaan dana untuk pembiayaan aktivitas. 

Sumber penerimaan UNAIR antara lain berasal dari sumbangan masyarakat, Hibah, 

kerjasama dengan pihak ketiga, dan pemerintah. Semua pendapatan UNAIR harus 

melalui Bendahara Penerimaan Pusat, untuk penerimaan unit yang berupa 

kerjasama juga melalui Bendahara Penerimaan Pusat yang kemudian dilakukan 

transfer pada unit-unit yang berhak. 
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Pada tanggal 11 Januari 2010, Fakultas Kedokteran memperoleh pendapatan 

dari Sumbangan SPP Mahasiswa sebesar Rp. 85.000.000 

 

Bendahara penerimaan melakukan pencatatan atas penerimaan sebagai berikut: 

1. Pada daftar transaksi penerimaan, pastikan ”Bulan” Januari, ”Tahun” 2010 

dan ”Unit” Fakultas Kedokteran. 

2. Untuk membuat transaksi penerimaan klik tombol , 

sehingga muncul form sebagai berikut :  

 

 

3. Pilih jenis transaksi dengan klik  sehingga muncul 

Rekening kas yang sesuai. 

4. Klik untuk memilih bendahara yang bertanggung jawab atas 

penerimaan yang dilakukan. 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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5. Lakukan pengisian dengan lengkap seperti contoh dibawah ini: 

 

6. Klik  untuk memilih anggaran yang di inginkan, sehingga 

membuka window baru seperti berikut :  

 

 

Cara memilihnya adalah dengan mengarahkan cursor sampai pada kode unit 

yang berwarna biru kemudian klik, sehingga muncul detil kegiatannya, klik 

pada aktivitas yang ingin ditampilkan detilnya. 
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7. Setelah muncul detil rincian tersebut maka kembali kita pilih rincian mana 

yang ingin di masukkan pada transaksi penerimaan. Pada form penerimaan 

muncul jenis anggarannya, selanjutnya kita bisa isikan jumlah anggaran nya 

dengan jenis potongannya, lalu simpan dengan menekan tombol . 

Masukkan dengan cara yang sama untuk pendapatan SOP dan Uang 

Praktikum, yang hasilnya akan seperti dibawah ini: 
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8. Setelah semua transaksi penerimaan telah selesai di masukkan maka klik 

tombol . 

9. Untuk mencetak bukti bank masuk ke dalam bentuk halaman HTML maka klik 

tombol . 

10. Untuk mencetak bukti bank masuk ke dalam bentuk excel maka klik tombol 

. 

11. Jika menginginkan data yang sudah di buat tersebut di hapus maka klik 

tombol . 

 

4.3 Transaksi Pengeluaran (OUT) 

Berfungsi untuk menyimpan semua transaksi belanja yang dilakukan oleh 

seluruh unit kerja dalam rangka realisasi pelaksanaan kegiatan-kegiatan yang sudah 

dianggarkan di awal tahun anggaran. Transaksi belanja inilah yang akan 

dipertanggungjawabkan. 
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Pada tanggal 8 Januari 2010, Direktorat Keuangan melakukan pengeluaran 

untuk belanja konsumsi harian subdit Anggaran, Akuntansi dan Perbendahara. 

 

PUMK melakukan pencatatan atas belanja tersebut sebagai berikut: 

1. Pada daftar transaksi pengeluaran, pastikan ”Bulan” Januari, ”Tahun” 2010 

dan ”Unit” Direktorat Keuangan. 

2. Untuk membuat transaksi pengeluaran klik tombol , 

sehingga muncul form sebagai berikut :  

 

 

3. Pilih jenis bank dengan klik  sehingga muncul 

Rekening kas yang sesuai. 

4. Klik untuk memilih bendahara yang bertanggung jawab atas 

pengeluaran yang dilakukan. 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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5. Lengkapi semua isian seperti contoh dibawah ini: 

 

6. Pada detail transaksi, klik  untuk memilih anggaran yang di 

inginkan, sehingga membuka window baru seperti berikut :  

 

 

7. Cara memilihnya adalah dengan mengarahkan cursor sampai pada kode unit 

yang berwarna biru kemudian klik sehingga muncul berbagai macam detil 

kegiatan terkait dengan aktivitas  yang dipilih. 
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8. Setelah muncul rincian tersebut maka kembali kita pilih rincian yang ingin di 

masukkan pada transaksi pengeluaran. Pada form pengeluaran muncul jenis 

anggarannya, selanjutnya dapat isikan jumlah anggaran nya dengan jenis 

potongannya, jika telah selesai klik .  
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9. Setelah semua transaksi pengeluaran telah selesai di masukkan maka klik 

tombol . 

10. Untuk mencetak bukti kas keluar ke dalam bentuk halaman HTML maka klik 

tombol . 

11. Untuk mencetak bukti kas keluar ke dalam bentuk excel maka klik tombol 

. 

12. Jika menginginkan data yang sudah di buat tersebut di hapus maka klik 

tombol . 

 

4.4 Mutasi Kas 

Berfungsi untuk menyimpan semua transaksi kas (droping kas dari universitas 

ke unit, dari PUMK ke PUMKP, dll) yang dilakukan oleh seluruh unit kerja dalam 

rangka penerimaan dana / pengeluaran dana / pemindahan. 

  

 



Petunjuk Penggunaan SIM Akuntansi UNAIR (Untuk Admin)  

67 

 

 

Contoh : Pada tanggal 7 Januari 2010, Bendahara Pengeluaran melakukan 

droping kas ke unit kerja Direktorat Keuangan atas SPP UP tahun 2010 sebesar Rp. 

30.000.000. Bendahara di PUMK Direktorat Keuangan akan membuat mutasi kas 

penerimaan dari droping kas tersebut.  

 

Bendahara pengeluaran melakukan pencatatan atas pengeluaran kas tersebut 

sebagai berikut: 

1. Pada daftar mutasi kas, pastikan ”Bulan” Januari , ”Tahun” 2010 dan ”Unit” 

Universitas Airlangga. 

2. Untuk membuat transaksi mutasi kas klik tombol , 

sehingga muncul form sebagai berikut :  

 

 

 

3. Pilih jenis Pengeluaran dengan klik , pemilihan ini akan 

mempengaruhi pilihan bendahara. 

4. Masukkan tanggal, jumlah rupiah yang akan disetor, rekening asal dan tujuan 

droping (misal dari salah satu bank di bendahara pengeluaran ke bank 

PUMK/PUMKP). 

5. Klik  untuk memilih bendahara yang bertanggung jawab 

atas mutasi kas yang dilakukan. 

6. Setelah semua transaksi mutasi kas telah selesai di masukkan maka klik 

tombol , sehingga muncul form sebagai berikut: 

 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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7. Jika ingin memasukkan data baru lagi, klik tombol . 

8. Untuk melakukan update data, dari daftar Mutasi Kas, klik pada bagian No 

Bukti dari record yang ingin diubah.  

9. Akan muncul form yang sama dengan form insert. Lakukan perubahan yang 

diinginkan. Simpan data kembali. 

10. Untuk menghapus, dari form update, klik tombol . 

 

Note : Dari proses diatas, jika transaksi di posting, saldo dari rekening Mandiri 

akan berkurang sebesar Rp. 30.000.000. Proses posting transaksi merupakan 

kewenangan bagian Akuntansi. 

 

Bendahara PUMK Direktorat Keuangan melakukan pencatatan atas penerimaan 

kas tersebut sebagai berikut: 

1. Pada daftar mutasi kas, pastikan ”Bulan” adalah Januari, ”Tahun” adalah 

2010 dan ”Unit” adalah Direktorat Keuangan. 

2. Klik  maka akan muncul form insert seperti dibawah ini: 

 

3. Pilih jenis Penerimaan dengan klik . 

4. Masukkan tanggal, jumlah rupiah yang diterima, rekening asal dan tujuan 

droping (misal dari Kas di bendahara pengeluaran ke bank PUMK/PUMKP). 
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5. Klik  untuk memilih bendahara penerima yang bertanggung 

jawab atas mutasi kas yang dilakukan. 

6. Setelah semua transaksi mutasi kas telah selesai di masukkan maka klik 

tombol , sehingga muncul form sebagai berikut: 

 

 

 

7. Jika ingin memasukkan data baru lagi, klik tombol . 

8. Untuk melakukan update data, dari daftar Mutasi Kas, klik pada bagian No 

Bukti dari record yang ingin diubah.  

9. Akan muncul form yang sama dengan form insert. Lakukan perubahan yang 

diinginkan. Simpan data kembali. 

10. Untuk menghapus, dari form update, klik tombol . 

 

Note : Dari proses diatas, jika transaksi di posting, saldo di Bank PUMK/PUMKP 

akan bertambah sebesar Rp. 30.000.000. Proses posting transaksi merupakan 

kewenangan bagian Akuntansi. 

 

Setelah menerima Droping tersebut, pada tanggal 8 Januari 2010 PUMK 

Direktorat Keuangan mencairkan dana sebesar Rp. 12.000.000 untuk belanja. 

 

Bendahara PUMK Direktorat Keuangan melakukan pencatatan atas pencairan 

kas tersebut sebagai berikut: 

1. Pada daftar mutasi kas, pastikan ”Bulan” adalah Januari, ”Tahun” adalah 

2010 dan ”Unit” adalah Direktorat Keuangan. 

2. Klik  maka akan muncul form insert seperti dibawah ini: 



Petunjuk Penggunaan SIM Akuntansi UNAIR (Untuk Admin)  

70 

 

3. Pilih jenis Penerimaan dengan klik . 

4. Masukkan tanggal, jumlah rupiah yang diterima, rekening asal dan tujuan 

droping (misal dari bank PUMK/PUMKP ke Kas di PUMK). 

5. Klik  untuk memilih bendahara yang bertanggung jawab 

atas mutasi kas yang dilakukan. 

6. Setelah semua transaksi mutasi kas telah selesai di masukkan maka klik 

tombol , sehingga muncul form sebagai berikut: 

 

 

 

7. Jika ingin memasukkan data baru lagi, klik tombol . 

8. Untuk melakukan update data, dari daftar Mutasi Kas, klik pada bagian No 

Bukti dari record yang ingin diubah.  

9. Akan muncul form yang sama dengan form insert. Lakukan perubahan yang 

diinginkan. Simpan data kembali. 

10. Untuk menghapus, dari form update, klik tombol . 

 

Note : Dari proses diatas, jika transaksi di posting, saldo di Bank PUMK/PUMKP 

akan berkurang sebesar Rp. 12.000.000 dan saldo di Kas PUMK akan bertambah 

sebesar Rp. 12.000.000. Proses posting transaksi merupakan kewenangan bagian 

Akuntansi. 



Petunjuk Penggunaan SIM Akuntansi UNAIR (Untuk Admin)  

71 

 

4.5 Pertanggung Jawaban (SPJ)  

Semua permintaan dana untuk pembiayaan yang dilakukan oleh unit kerja harus 

dipertanggungjawabkan. Menu ini yang digunakan oleh unit kerja untuk membuat 

pertanggungjawaban atas transaksi pengeluaran atau belanja dan penerimaan dana 

yang telah dilakukan. SPJ dibedakan dalam dua jenis yaitu SPJ GU dan TUP. 

Sebelum unit dapat meminta dana ganti dengan membuat SPP GU, unit harus 

membuat SPJ GU, dan dana yang dapat diganti maksimal sebesar nilai SPJ yang 

dilakukan. Sedangkan SPJ TUP khusus digunakan untuk belanja-belanja yang 

dananya diperoleh dari SPP TUP. 

 

 

 

 

Contoh : Unit Direktorat Keuangan melakukan pertanggungjawaban atas belanja 

yang pernah dilakukan sebesar Rp. 8.000.000. SPJ ini akan digunakan sebagai 

syarat bagi Direktorat Keuangan untuk mengajukan SPP GU sehingga saldo kasnya 

bertambah dan dapat digunakan untuk membiayai kegiatan-kegiatan yang lainnya. 

Atas SPJ ini, bagian akuntansi akan melakukan validasi untuk men-sahkannya. 

 

Bendahara PUMK Direktorat Keuangan melakukan pencatatan SPJ tersebut 

sebagai berikut: 

1. Dari Daftar SPJ pastikan ”Th. Anggaran” 2010, ”Unit Pengaju” Direktorat 

Keuangan dan ”Jenis” nya telah sesuai dengan yang di inginkan (GU atau 

TUP). 

2. Untuk membuat transaksi SPJ klik tombol , sehingga 

muncul form sebagai berikut :  

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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3. Lengkapi data pengajuan SPJ. Masukkan transaksi-transaksi yang akan 

dipertanggungjawabkan pada bagian ”Transaksi Pengeluaran” dan ”Mutasi 

Kas”. Pada tab ”Transaksi Pengeluaran” klik  yang akan 

menampilkan semua transaksi pengeluaran Direktorat Keuangan yang belum 

di SPJ-kan. 

 

4. Untuk menginputkannya kedalam data SPJ maka klik transaksi-transaksi 

yang akan dipertangungjawabkan dengan men-centangnya lalu klik tombol 

. 

5. Pada tab ”Mutasi Kas” klik  yang akan menampilkan 

semua transaksi mutasi kas Direktorat Keuangan yang belum di SPJ-kan. 

 

6. Simpan data dengan menekan tombol . 
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7. Klik tombol  untuk mengetahui apakah transaksi 

melebihi pagu anggaran atau tidak. 

8. Tombol  digunakan untuk menghapus data transaksi dalam setiap baris 

yang telah dipilih sebelumnya. 

9. SPJ yang belum disahkan masih dapat diubah-ubah. Untuk melakukan 

update data, dari daftar SPJ, klik pada bagian no urut dari record yang ingin 

diubah. Akan muncul form yang sama dengan form insert. Lakukan 

perubahan yang diinginkan. Simpan data kembali. 

10. Jika data sudah valid dan siap untuk diajukan, klik status SPJ dari ”Draft” 

menjadi ”Diajukan”. Lalu simpan data kembali. SPJ yang sudah diajukan 

dapat di proses oleh bagian Akuntansi untuk disahkan.  

 

Bagian Akuntansi melakukan pengecekan SPJ tersebut sebagai berikut: 

1. Dari daftar SPJ, klik pada bagian no urut dari record yang ingin dicek. Akan 

muncul form untuk melakukan pengesahan.  
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2. Lengkapi data Pengesahan dan ubah status pengesahan menjadi Revisi atau 

Disetujui, lalu simpan.  
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Note : SPJ yang telah disetujui tidak dapat diubah lagi dan ini akan menjadi 

acuan saat mengajukan SPP GU. Setelah SPJ disetujui baru unit kerja dapat 

mengajukan SPP GU. 
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5 Akuntansi  

Akuntansi merupakan menu yang berfungsi untuk mengatur seluruh aktivitas 

keuangan guna menyiapkan suatu laporan keuangan yang akurat agar dapat 

dimanfaatkan oleh pihak-pihak yang berkepentingan. 

 

 

 

5.1 Kode Rekening/Chart of Account (COA) 

Berfungsi untuk menampilkan seluruh Kode Rekening atau yang biasa disebut 

dengan kode perkiraan yang akan digunakan dalam transaksi. Terdapat dua mode 

tampilan Kode Rekening yaitu mode tree dan mode paging. 

 

 

Tampilan Mode Paging 
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Tampilan Mode Tree 

 

 

Jika ingin menambahkan data baru induk Kode Rekening caranya adalah 

sebagai berikut: 

1. Klik   maka akan muncul form insert seperti dibawah ini: 

 

2. Lengkapi isian datanya lalu simpan dengan menekan tombol 

. 

3. Jika ingin menambahkan data turunan dari salah satu kode rekening, klik 

tanda [+] tepat pada kode rekening yang akan dijadikan sebagai induk. 

4. Untuk melakukan update data, dari daftar Kode Rekening, klik pada bagian 

kode dari record yang ingin diubah.  

5. Akan muncul form yang sama dengan form insert. Lakukan perubahan yang 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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diinginkan. Simpan data kembali. 

 

 

6. Untuk menghapus arahkan cursor pada record yang dikehendaki sehingga 

membuka form update data, kemudian klik tombol . 

 

5.2 Transaksi Jurnal Umum/Memorial  

Transaksi jurnal Memorial ini berfungsi untuk menyimpan semua jurnal manual 

yang dimasukkan oleh user. Jurnal tersebut adalah jurnal yang berkaitan dengan 

semua transaksi (pendapatan dan pengeluaran) yang belum tercantum pada POPA. 

Jurnal memorial dapat diubah hanya jika belum dilakukan posting. 

 

 

Untuk menampilkan transaksi Jurnal dengan memilih bulan, tahun, unit kerja, 

status jurnal (belum diposting/sudah di posting) dan void (tampilkan transaksi void / 

bukan void), seperti tertera jelas pada gambar diatas. 
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Jika ingin menambahkan Transaksi Memorial baru caranya adalah sebagai 

berikut: 

1. Klik   maka akan muncul form insert seperti dibawah 

ini: 

 

2. Lengkapi isian data transaksinya, masukkan detil Rekeningnya dengan 

memilih kode Rekening dari lookup  dan masukkan nilainya 

pada bagian Debet atau Kredit lalu simpan dengan menekan tombol .  

 

3. Lalu simpan dengan menekan tombol . Transaksi 

hanya bisa disimpan jika total nilai antara debet dan kredit sama (balance). 

Bagaimana cara insert/update/delete data? 
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4. Jika ingin memasukkan data baru lagi, klik tombol . 

5. Untuk melakukan update data, dari daftar jurnal Memorial, klik pada bagian 

No.Jurnal dari record yang ingin diubah.  

6. Akan muncul form yang sama dengan form insert. Lakukan perubahan yang 

diinginkan. Simpan data kembali. 

7. Untuk menghapus, dari form update, klik tombol . 

 

5.3 Posting Transaksi Jurnal   

Untuk mengupdate saldo terakhir pada kode rekening. Untuk menampilkan 

posting jurnal user harus berdasarkan periode, unit kerja dan status posting yang 

ingin di tampilkan. 

 

 

 

Jika ingin menambahkan Transaksi Memorial baru caranya adalah sebagai 

berikut: 

1. Pilih periode pembukuan dan unit kerja dari transaksi yang akan di-posting. 

Pada status posting pilih ”Belum Diposting”. 

2. Akan muncul transaksi-transaksi yang belum di posting. Centang transaksi-

transaksi yang akan di posting, lalu tekan . 

3. Tombol  digunakan untuk merubah status jurnal, 

sebagai contoh no jurnal 115 dengan no bukti 0006/30500.MK/01/2010 dari 

Bagaimana cara posting jurnal? 
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status awal belum di posting kemudian di lakukan update jurnal ke status 

telah diposting, seperti berikut : 

 

 

 

4. Tombol  digunakan untuk merubah semua status jurnal 

dari belum di posting ke dalam status telah di posting, seperti berikut: 

 

 

1. Pilih periode pembukuan dan unit kerja dari transaksi yang akan dibatalkan 

status postingnya. 

Batal Posting data? 
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2. Pada status posting pilih ”Telah Diposting”. 

3. Akan muncul transaksi-transaksi yang sudah di posting. Centang transaksi-

transaksi yang akan di batalkan postingnya, lalu tekan . 

5.4 Daftar Jurnal  

Berfungsi untuk menampilkan semua transaksi dalam bentuk jurnal. Jurnal yang 

ditampilkan dibatasi periode transaksi dan unit kerja. Transaksi Jurnal ini juga dapat 

dicetak dalam format HTML atau excel. 

 

 

5.5 Daftar Buku Besar 

Berfungsi untuk menampilkan semua transaksi yang mengkonsolidasikan 

masukan dari semua jurnal akuntansi atas kode perkiraan tertentu. Buku besar akan 

menampilkan kondisi saldo dari kode perkiraan dalam suatu periode anggaran 

akuntansi tertentu. Buku besar yang ditampilkan dibatasi periode transaksi, unit kerja 

dan status posting. 
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5.6 Kunci Jurnal 

Berfungsi untuk melakukan tutup buku akuntansi secara permanen. Kunci Jurnal 

dilakukan jika data keuangan sudah divalidasi oleh pihak luar (misal external audit) 

dan data sudah tidak dimungkinkan lagi untuk dirubah karena akan mengacaukan 

laporan keuangan.  

Kunci Jurnal tidak harus dilakukan berurutan. Jika suatu periode telah dikunci, 

user tidak dapat melakukan perubahan transaksi jurnal, dan tidak ada fasilitas untuk 

membatalkan periode yang sudah dikunci.  

 

 Dari tampilan diatas dapat dilihat bahwa : 

1. Kunci jurnal dilakukan per-unit kerja dan yang berhak melakukan adalah 

bagian Akuntansi. 

2. Periode yang ditampilkan adalah Periode Aktif, 5 periode sebelum periode 

aktif dan satu periode sesudah periode aktif. 

3. Semua periode dapat dilakukan ”Kunci Jurnal”. Untuk melakukan kunci 

jurnal pada periode tertentu, klik gambar . 

5.7 Proses Tutup Buku 

Berfungsi untuk melakukan tutup buku akuntansi. Tutup buku selalu dilakukan 

pada akhir periode dengan tujuan sistem akan menghitung saldo akhir dari semua 

kode rekening untuk ditransfer menjadi saldo awal periode selanjutnya. Sebelum 

dilakukan tutup buku, pastikan telah melakukan posting terhadap semua transaksi 



Petunjuk Penggunaan SIM Akuntansi UNAIR (Untuk Admin)  

84 

jurnal. 

Tutup/Buka buku harus dilakukan berurutan, tutup buku hanya bisa dilakukan 

jika periode sebelumnya dalam kondisi ”Tutup”, dan Buka buku hanya bisa 

dilakukan selama periode sesudahnya dalam kondisi ”Buka”, berikut 

contohnya: 

Bulan 

September 
Bulan Oktober Bulan November Kondisi 

Tutup Tutup Buka Benar 

Tutup Buka Buka Benar 

Buka Buka Buka Benar 

Tutup Tutup Tutup Benar 

Buka Tutup Buka Salah 

Tutup Buka Tutup Salah 

Buka Buka Tutup Salah 

Buka Tutup Tutup Salah 

    

Jika suatu periode telah dilakukan tutup buku, sistem akan mencegah user untuk 

memasukkan data transaksi baru. Jika ingin memasukkan koreksi data pada periode 

yang sudah ditutup, user harus melakukan buka buku. Proses buka buku ini untuk 

memastikan jika koreksi data telah dilakukan, user akan melakukan tutup buku 

kembali agar proses pemindahan data saldo akhir yang sudah valid tertransfer 

dengan benar pada periode selanjutnya. Proses buka buku hanya dapat dilakukan 

sebelum dilakukan kunci jurnal. 

 

Dari tampilan diatas dapat dilihat bahwa : 

1. Tutup buku dilakukan per-unit kerja dan yang berhak melakukan adalah 
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bagian akuntansi. 

2. Periode yang ditampilkan adalah Periode Aktif, 5 periode sebelum periode 

aktif dan satu periode sesudah periode aktif. 

3. Status pada periode Juli 2009, Agustus 2009, September 2009, Oktober 2009 

dan November 2009 dalam keadaan ”Tutup Buku”. 

4. Periode yang dapat dilakukan perubahan adalah Desember 2009. Status 

Desember 2009 belum dilakukan tutup buku, sehingga pada periode tersebut 

dapat dilakukan ”Tutup Buku”. Untuk melakukan tutup buku pada periode ini, 

klik gambar . 

Status Periode Januari 2010 belum dilakukan ”Tutup Buku”, tetapi pada periode 

tersebut tidak dapat dilakukan tutup buku karena pada periode Desember 2009 

belum dilakukan tutup buku. 
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6 Laporan 

Salah satu keunggulan yang didapat dengan menggunakan SIM Akuntansi 

UNAIR yang terintegrasi adalah adanya fasilitas untuk mencetak laporan-laporan 

yang berkaitan dengan anggaran, keuangan dan realisasinya secara cepat dan 

akurat. Tiap-tiap laporan dapat ditampilkan dalam format Html, atau Excel, atau 

Word, sehingga user dapat lebih fleksibel memilih format laporan yang dikehendaki. 

 

 

 

6.1 Anggaran 

6.1.1 Ringkasan Anggaran Tahunan Unit Kerja (POPA 1) 

Berfungsi untuk mencetak laporan ringkasan anggaran tahunan unit kerja versi 

Final untuk periode tahun anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar 

dibawah ini: 

 

 

 

1. Pilih Unit Kerja yang akan ditampilkan laporannya. 

2. Pilih Tahun Anggaran yang akan dicetak. 

3. Pilih format cetak laporan, apakah dicetak dalam Plain HTML, atau MS Word 

Doc, atau MS Excel. 

Cara Mencetak Laporan ? 
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4. Cetak laporan sesuai dengan inputan dengan menekan tombol 

. 

5. Contoh masukan pada gambar, akan ditampilkan laporan ringkasan anggaran 

tahunan unit kerja Fakultas Kedokteran untuk tahun anggaran 2010. 

 

 

6.1.2 Rincian Anggaran Pendapatan Unit Kerja (POPA 2) 

Berfungsi untuk mencetak laporan yang menampilkan rincian anggaran 

pendapatan unit kerja untuk periode tahun anggaran tertentu. Tampilan layar seperti 

pada gambar dibawah ini: 
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Seperti telah dijelaskan pada 6.1.1 

 

 

6.1.3 Rekap Anggaran Belanja dan Pengeluaran (POPA 3) 

Berfungsi untuk mencetak laporan rekapitulasi anggaran belanja dan 

pengeluaran unit kerja pada periode tahun anggaran tertentu. Tampilan layar seperti 

pada gambar dibawah ini: 

 

 

 

Seperti telah dijelaskan pada 6.1.1 

Cara Mencetak Laporan ? 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.1.4 Rekap Rincian Aktivitas Belanja (POPA 3.1-3.4) 

Berfungsi untuk mencetak rincian aktivitas belanja unit kerja pada periode tahun 

anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

 

 Seperti telah dijelaskan pada 6.1.1 

Cara Mencetak Laporan ? 



Petunjuk Penggunaan SIM Akuntansi UNAIR (Untuk Admin)  

90 

 

6.1.5 Rekapitulasi Belanja per Kegiatan (POPA 4) 

Berfungsi untuk mencetak laporan rekapitulasi belanja berdasarkan pada 

program dan kegiatan unit kerja pada periode tahun anggaran tertentu. Tampilan 

layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

 

 Seperti telah dijelaskan pada 6.1.1 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.1.6 Rekap Mata Anggaran Keuangan (MAK)(POPA 5) 

Berfungsi untuk mencetak laporan Mata Anggaran Keuangan berdasarkan pada 

kegiatan unit kerja pada periode tahun anggaran tertentu. Tampilan layar seperti 

pada gambar dibawah ini: 

 

 

 Seperti telah dijelaskan pada 6.1.1 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.1.7 Rekap Anggaran Unit Kerja 

Berfungsi untuk mencetak rekapitulasi anggran berdasarkan pada unit kerja pada 

periode tahun anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

Seperti telah dijelaskan pada 6.1.1 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.1.8 Rekap Anggaran Pendapatan (RKAT2) 

Berfungsi untuk mencetak laporan rekapitulasi pendapatan berdasarkan pada 

kegiatan unit kerja pada periode tahun anggaran tertentu. Tampilan layar seperti 

pada gambar dibawah ini: 

 

 

Seperti telah dijelaskan pada 6.1.1 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.1.9 Rekap Anggaran Belanja Aktivitas (RKAT7) 

Berfungsi untuk mencetak laporan rekapitulasi belanja aktivitas pengembangan 

berdasarkan pada kegiatan unit kerja pada periode tahun anggaran tertentu. 

Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

 Seperti telah dijelaskan pada 6.1.1 

 

6.2 Akuntansi 

6.2.1 Neraca Saldo 

Berfungsi untuk mencetak laporan suatu daftar yang berisi saldo-saldo 

sementara setiap akun buku besar pada suatu saat tertentu, berdasarkan 

satuan kerja untuk periode bulan dan tahun anggaran tertentu. Tampilan layar 

seperti pada gambar dibawah ini: 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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1. Pilih Satuan Kerja yang akan ditampilkan laporannya. 

2. Pilih Bulan Anggaran yang akan dicetak. 

3. Pilih Tahun Anggaran yang akan dicetak. 

4. Pilih format cetak laporan, apakah dicetak dalam Plain HTML, atau MS Word 

Doc, atau MS Excel. 

5. Cetak laporan sesuai dengan inputan dengan menekan tombol 

. 

6. Contoh masukan pada gambar, akan ditampilkan laporan ringkasan anggaran 

tahunan unit kerja Fakultas Kedokteran untuk tahun anggaran 2010. 

 

 

6.2.2 Posisi Keuangan 

Berfungsi untuk mencetak laporan catatan informasi keuangan pada suatu 

periode akuntansi yang dapat digunakan untuk menggambarkan kinerja Satuan 

kerja untuk periode anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah 

ini: 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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Kurang lebih sama seperti yang telah dijelaskan pada 6.2.1 

6.2.3 Laporan Aktivitas 

Berfungsi untuk mencetak laporan yang menampilkan rincian anggaran 

pendapatan unit kerja untuk periode tahun anggaran tertentu. Tampilan layar seperti 

pada gambar dibawah ini: 

 

 

 

Kurang lebih sama seperti yang telah dijelaskan pada 6.2.1 

Cara Mencetak Laporan ? 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.3 Perbendaharaan 

6.3.1 Penyerapan Anggaran per Kegiatan 

Berfungsi untuk mencetak laporan ringkasan anggaran tahunan unit kerja versi 

Final untuk periode tahun anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar 

dibawah ini: 

 

 

1. Pilih Unit Kerja yang akan ditampilkan laporannya. 

2. Pilih Tanggal Anggaran yang akan dicetak. 

3. Pilih format cetak laporan, apakah dicetak dalam Plain HTML, atau MS Word 

Doc, atau MS Excel. 

4. Cetak laporan sesuai dengan inputan dengan menekan tombol 

. 

5. Contoh masukan pada gambar, akan ditampilkan laporan ringkasan anggaran 

tahunan unit kerja Fakultas Kedokteran untuk tahun anggaran 2010. 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.3.2 Laporan Realisasi Pendapatan 

Berfungsi untuk mencetak laporan realisasi pendapatan anggaran unit kerja pada 

periode anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

Kurang lebih sama seperti yang telah dijelaskan pada 6.3.1 

 

 

6.3.3 Kas Umum Pendapatan SPP 

Berfungsi untuk mencetak laporan Kas Umum pendapatan anggaran unit kerja 

pada periode anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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Kurang lebih sama seperti yang telah dijelaskan pada 6.3.1 

 

 

6.3.4 Laporan Penyerapan Anggaran Pendapatan 

Berfungsi untuk mencetak laporan Penyerapan Anggaran Pendapatan unit kerja 

pada periode anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

Kurang lebih sama seperti yang telah dijelaskan pada 6.3.1 

 

Cara Mencetak Laporan ? 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.3.5 Register SPM LS 

Berfungsi untuk mencetak laporan SPM LS unit kerja tertentu dan pada periode 

anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

 

Kurang lebih sama seperti yang telah dijelaskan pada 6.3.1 

 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.3.6 Register SPM UP/GU/TUP 

Berfungsi untuk mencetak laporan SPM UP/GU/TUP unit kerja tertentu dan pada 

periode anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

 

Kurang lebih sama seperti yang telah dijelaskan pada 6.3.1 

 

 

6.3.7 Register SPP LS 

Berfungsi untuk mencetak laporan SPM UP/GU/TUP unit kerja tertentu dan pada 

periode anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

 
Cara Mencetak Laporan ? 

Cara Mencetak Laporan ? 
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Kurang lebih sama seperti yang telah dijelaskan pada 6.3.1 

 

 

6.4 Penerimaan SOP Mahasiswa 

6.4.1 Rekap Pembayaran SOP Mahasiswa per Semester 

Berfungsi untuk mencetak laporan pembayaran SOP mahasiswa per semester 

untuk periode tahun anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah 

ini: 

 

 

1. Pilih Periode Anggaran yang akan dicetak. 

2. Pilih format cetak laporan, apakah dicetak dalam Plain HTML, atau MS Word  

Doc, atau MS Excel. 

3. Cetak laporan sesuai dengan inputan dengan menekan tombol 

. 

4. Contoh masukan pada gambar, akan ditampilkan laporan ringkasan anggaran 

tahunan untuk tahun anggaran Gasal 2004/2005. 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.4.2 Rekap Pembayaran SOP Mahasiswa per Bank 

Berfungsi untuk mencetak laporan pembayaran SOP mahasiswa per Bank yang 

dituju untuk periode penanggalan anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada 

gambar dibawah ini: 

 

 

Seperti telah dijelaskan pada 6.4.1 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.4.3 Rekap Pembayaran SOP Mahasiswa per Fakultas 

Berfungsi untuk mencetak laporan pembayaran SOP mahasiswa per Fakultas 

dan berdasarkan Bank yang dituju untuk periode penanggalan anggaran tertentu. 

Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

Seperti telah dijelaskan pada 6.4.1 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.4.4 Rekap Pembayaran SOP Mahasiswa per Prodi 

Berfungsi untuk mencetak laporan pembayaran SOP mahasiswa per  Prodi untuk 

periode tahun anggaran tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar dibawah ini: 

 

 

Seperti telah dijelaskan pada 6.4.1 

Cara Mencetak Laporan ? 
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6.4.5 Rekap Pembayaran SOP Mahasiswa per Hari Per Bank 

Berfungsi untuk mencetak laporan pembayaran SOP mahasiswa per Bank yang 

dituju dalam setiap periode hari tertentu. Tampilan layar seperti pada gambar 

dibawah ini: 

 

 

Seperti telah dijelaskan pada 6.4.1 

 

Cara Mencetak Laporan ? 
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7 Setting Global  

Kelebihan lain dengan menggunakan SIM Akuntansi UNAIR yang terintegrasi 

adalah adanya fasilitas untuk melakukan setting pada SIM KEUANGAN Universitas 

Airlangga, sehingga user dapat lebih fleksibel dalam menggunakan sistem ini karena 

dalam pengunaannya telah dilakukan pengaturan manualnya yang hak aksesnya 

hanya bisa dilakukan oleh admin. 

 

 

Penjelasannya antara lain sebagai berikut : 

� Tahun Anggaran :  Pilih tahun anggaran yang sedang berjalan. 

� Periode Berjalan :  Periode yang digunakan saat ini sedang berlangsung. 

� Status Anggaran :  Status anggaran yang di perlukan. 

� Metode Posting : Metode Posting Pasti disarankan untuk di pilih manual 

karena yang melakukan proses posting adalah bagian 

yang berbeda dengan yang melakukan proses 

pemasukan data. 


