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2. Penambahan menu Penerimaan, sub menu: 

- Master Tarif 

- Rencana Sumber Penerimaan 

Ver.02 11 November 2020 1. Nonaktif menu Surat 

2. Penambahan menu Pengajuan Unit (SISPRAN I) 
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- Usulan Alokasi Dana 
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1. PENDAHULUAN 

 

 Pada halaman unit kerja inilah pengelolaan data dilakukan, cara serta langkah-langkahnya 

akan dipaparkan melalui bahasan berikut: 

1. Login 

Sebelum memasuki halaman unit kerja, anda diharuskan melakukan login terlebih 

dahulu. Untuk melakukannya, ikuti langkah berikut: 

a. Buka aplikasi browser yang ada pada computer anda, contohnya: Firefox, Internet 

Explorer, Opera, Google Chrome, Safari, dll. 

b. Ketikan alamat url www.sispran.itb.ac.id pada baris alamat (address bar). 

 

Gambar 1.1 Address Bar url SISPRAN 

c. Tekan tombol Enter, maka form login untuk mengakses halaman unit kerja akan tampil. 

Setelah tampil form login, isikan Username dan password anda. 

 

Gambar 1.2 Halaman Login 

d. Jika tidak ada kesalahan pada Username/Password yang anda isikan pada Form login, 

maka secara otomatis anda akan diarahkan ke halaman Utama. Berikut tampilan dan 

sedikit penjelasan dari setiap bagian tamplannya. 

http://www.sispran.itb.ac.id/


MF 

2 User Manual Book SISPRAN I – Level Unit kerja 2020 

 

Gambar 1.3 Halaman Utama Unit kerja 

Berikut ini adalah penjelasan beberapa bagian dari halaman utama: 

1. SISPRANITB: pada bagian ini, jika di klik akan kembali ke halaman utama. 

2. Menu: pada sistem informasi perencanaan, bagian ini akan tampil beberapa menu 

diantaranya Home, Rencana Kerja, Anggaran, Laporan, User, dan Logout. 

3. Hari/tanggal: pada bagian ini menujukkan hari serta tanggal saat kita sedang mengakses 

aplikasi SISPRAN. 

4. Header: bagian ini menunjukan Unit Kerja. 

5. Isi Area: bagian ini merupakan area utama yang berisi pengumuman. 

6. Side Area: pada bagian ini menampilkan info-info berupa waktu pengisian RI (RKA 2019), 

Link Web, Download, Support Assisten, Laporkan Error Aplikasi, dan Arsip Berita.
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2. RENCANA KERJA 

 

Pada menu rencana kerja terbagi menjadi 2 sub menu yaitu Rencana Kerja dan Evaluasi Diri. 

Dari setiap sub menu terbagi menjadi beberapa pilihan antara lain: 

2.1 Rencana Kerja 

Rencana kerja terdapat 2 pilihan yaitu: 

2.1.1 Rencana Kerja Bukan PNBP 

Berikut ini langkah-langkah untuk menambahkan, pengajuan dan menghapus dana rencana 

kerja Bukan PNBP: 

2.1.1.1 Menambahkan Data Rencana Kerja Bukan PNBP 

Berikut ini langkah-langkah untuk menambahkan data pada Reancana Kerja Bukan PNBP dari 

program sampai indikator: 

1. Pilih menu Rencana Kerja → Rencana Kerja Bukan PNBP 

 

Gambar 2.1 Menu Rencana Kerja Bukan PNBP 

2. Setelah dipilih, maka akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini. 

 

Gambar 2.2 Tabel Rencana Kerja Bukan PNBP 

3. Untuk penyusunan Rencana Kerja  terdiri dari Program, Kegiatan, Sub Kegiatan, Rincian 

Sub Kegiatan dan Indikator (untuk UKA terdapat turunan prodi, KK dan dll, untuk UKP 
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terdapat turunan Sub Unit yang ditentukan oleh Supervisor Perencanaan). Klik 

 pada grid Rencana Kerja maka akan tampil grid baru seperti gambar dibawah 

ini. 

 

Gambar 2.3 Grid Nama Program 

4. Klik tanda  pada program yang akan ditambahkan, maka halaman Rencana Kerja 

menjadi seperti berikut. 

 

Gambar 2.4 Halaman Rencana Kerja Setelah Penambahan Program 

5. Untuk menambahkan Kegiatan, double klik pada Program maka akan muncul grid baru 

seperti gambar dibawah ini. 
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Gambar 2.5 Grid Nama Kegiatan 

6. Klik tanda  untuk memilih kegiatan yang akan ditambahkan, maka halaman Rencana 

Kerja menjadi seperti gambar di bawah ini, lalu tekan tombol . 

 

Gambar 2.6 Tambah Nama Kegiatan 

7. Langkah selanjutnya adalah menambahkan sub kegiatan dengan cara double klik pada 

salah satu kegiatan. Misalnya kita akan menambahkan sub kegiatan pada kegiatan 

Pendidikan, maka double klik pada Pendidikan. Sehingga akan tampil grid sub kegiatan 

seperti pada gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.7 Grid Nama Sub Kegiatan 

8. Lalu tekan tanda  pada kegiatan yang akan ditambahkan, sehingga halaman Rencana 

Kerja menjadi seperti pada gambar di bawah ini kemudian klik tombol . 
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Gambar 2.8 Halaman Rencana Kerja Setelah Penambahan Sub Kegiatan 

9. Untuk menambahkan rincian sub kegiatan, caranya double klik pada salah satu sub 

kegiatan. Contohnya  kita akan menambahkan rincian pada sub kegiatan Perkuliahan, 

double klik pada Perkuliahan sehingga grid rencana kerja akan menambah satu baris 

atau row dibawah perkuliahan seperti gambar dibawah ini. 

 

Gambar 2.9 Halaman Rencana Kerja Setelah Penambahan Sub Kegiatan 

10. Kemudian double klik pada baris yang kosong tadi sehingga tampilan grid rencana kerja 

seperti berikut. Kemudian isi rincian sub kegiatan lalu tekan ENTER. 

 

Gambar 2.10 Halaman Rencana Kerja Setelah Penambahan Rincian Sub Kegiatan 
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11. Untuk menambahkan indikator, double klik pada salah atu rincian sub kegiatan. 

Contohnya  kita akan menambahkan indikator pada rincian sub kegiatan Program Inovasi 

Pembelajaran, maka double klik pada rincian sub kegiatan tersebut sehingga tampil grid 

indikator seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.11 Grid Nama Indikator 

 

Gambar 2.12 Grid Nama Indikator (1) 
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12. Tekan  pada indikator yang akan ditambahkan, maka halaman Rencana Kerja menjadi 

seperti gambar di bawah ini kemudian klik tombol  (1 rincian sub kegiatan hanya 

boleh memiliki 1 indikator) 

 

Gambar 2.13 Halaman Rencana Kerja Setelah Penambahan Indikator 

13. Setelah penambahan indikator, double klik pada indikator untuk menambahkan Sub 

Unit/ Prodi/ KK/ dll. Contohnya double klik pada indikator Jumlah matakuliah online, 

maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.14 Grid Nama Level Sub Unit/ Prodi/ KK 

14. Tekan  pada nama unit yang akan ditambahkan, maka halaman Rencana Kerja menjadi 

seperti gambar di bawah ini kemudian klik tombol  
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Gambar 2.15 Halaman Rencana Kerja Setalah Penambahan Level Unit 

15. Untuk mengisi target indikator, caranya double klik pada target unit pada level terbawah. 

Kemudian isi target unit lalu tekan ENTER. Lakukan langkah yang sama untuk menyusun 

Rencana Kerja yang lainnya. 

 

Gambar 2.16 Penambahan Target Unit 

2.1.1.2 Menghapus Data Rencana Kerja Bukan PBNP 

Berikut ini langkah-langkah untuk menghapus data Rencana Kerja Bukan PBNP (penghapusan 

data hanya bisa dilakukan jika line tidak memiliki turunan): 

1. Pilih terlebih dahulu data yang akan dihapus dengan cara klik tanda  pada sisi kiri 

kolom. Data yang dipilih ditandai dengan baris berwarna kuning kemudian tekan tombol 

 untuk menghapus data.  
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Gambar 2.17 Pilih Data yang Akan Dihapus 

2. Setelah di klik tombol tersebut, maka akan muncul dialog konfirmasi seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 2.18 Konfirmasi Hapus  

3. Lalu tekan  untuk melanjutkan proses penghapusan atau tombol  untuk 

membatalkan proses penghapusan data. 

4. Jika melakukan hapus data yang memiliki keturunan, maka akan muncul dialog seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.19 Dialog Pemberitahuan Data Memiliki Turunan 

5. Jika melakukan hapus pada data rencana kerja yang sudah diajukan/disetujui, maka akan 

muncul dialog sperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.20 Dialog Pemberitahuan Data Tidak Bisa Dihapus 

2.1.1.3 Pengajuan Rencana Kerja Bukan PNBP 

Berikut ini langkah-langkah untuk pengajuan data pada Rencana Kerja Bukan PNBP: 
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1. Apabila penyusunan rencana kerja selesai dilakukan, maka langkah selanjutnya adalah 

mengajukan rencana kerja dengan menekan tombol . Sehingga akan tampil 

konfirmasi pengajuan rencana kerja seperti pada gambar di bawah ini lalu klik . 

 

Gambar 2.21 Dialog Pengajuan Rencana Kerja Berhasil 

2. Setelah menekan tombol , maka halaman akan dialihkan dan muncul dialog 

konfirmasi seperti gambar di bawah ini lalu tekan .  

 

Gambar 2.22 Dialog Konfirmasi Proses Rencana Kerja Sedang Ditutup 

3. Keterangan proses rencana kerja sedang ditutup artinya, unit tidak bisa mengajukan 

rencana kerja yang baru selama proses rencana kerja belum dibuka kembali seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 2.23 Halaman Proses Rencana Kerja Sedang Ditutup 

Keterangan: 

Warna Merah : Rencana Kerja belum diajukan. 

Warna Hijau : Rencana Kerja sudah diajukan tapi belum disetujui. 

Warna Hitam : Rencana Kerja sudah disetujui. 

4. Untuk melihat informasi yang diberikan oleh supervisor tentang rencana kerja, double 

klik View pada kolom Keterangan maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah 

ini. 
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Gambar 2.24 Keterangan Indikator 

2.1.2 Rencana Kerja Prospektif 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat data rencana kerja prospektif: 

1. Pilih menu Rencana Kerja → Rencana Kerja Prospektif 

 

Gambar 2.25 Menu Rencana Kerja Prospektif 

2. Setelah memilih menu rencana kerja prospektif, maka akan tampil halaman seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 2.26 Halaman Rencana Kerja Prospektif 

3. Untuk memperkecil baris data atau collapse all rows, tekan  maka tampilan halaman 

akan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 2.27 Memperkecil Baris Data 

4. Untuk melihat keterangan dari indikator, double klik view pada baris indikator yang ada 

pada kolom keterangan maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.28 Dialog Keterangan Indikator 
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5. Untuk menutup dialog keterangan indikator tekan , maka tampilan akan kembali 

kehalaman rencana kerja prospektif. 

6. Jika ingin menarik seluruh data menjadi file excel, tekan   maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.29 Kolom yang Akan Diexport 

7. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan  menekan tombol , maka akan 

muncul tampilan  seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 2.30 File Download Hasil Export 

2.2 Evaluasi Diri 

Evaluasi diri terbagi menjadi 2 pilihan, yaitu: 

2.2.1 Evaluasi Diri I 

Berikut ini langkah-langkah untuk melakukan pengajuan evaluasi diri I, antara lain: 

1. Pilih menu Rencana Kerja → Evaluasi Diri I 

 

Gambar 2.31 Menu Evaluasi Diri I 

2. Setelah memilih menu evaluasi diri I, maka akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 2.32 Halaman Evaluasi Diri I 

3. Untuk memperkecil baris data, tekan  maka tampilan halaman akan seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 2.33 Memperkecil Baris Data 

4. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan  maka akan muncul seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 2.34 Kolom yang Akan Diexport 

5. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan tombol , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.35 File Download Data Evaluasi Diri I 
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6. Untuk melakukan pengajuan evaluasi diri I, tekan  maka akan muncul 

dialog konfirmasi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.36 Dialog Konfirmasi Pengajuan Evaluasi Diri I 

7. Kemudian tekan  jika sudah yakin akan diajukan, maka akan muncul dialog 

pemeberitahuan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.37 Dialog Pemberitahuan Pengajuan Evaluasi Diri I Berhasil 

8. Setelah pengajuan evaluasi diri I berhasil dilakukan, maka tampilan halaman akan 

menjadi seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 2.38 Halaman Evaluasi Diri I Sudah Diajukan 

9. Untuk melihat rekap laporan evaluasi diri I, tekan  maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 2.39 Halaman Laporan Evaluasi Diri I 
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Gambar 2.40 Halaman Laporan Evaluasi Diri I (1) 

10. Untuk mencetak laporan evaluasi diri I, tekan  maka akan tampil gambar seperti di 

bawah ini. 
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Gambar 2.41 Cetak Laporan Evaluasi Diri I 

Catatan: 

Kolom keterangan harap diisi sesuai dengan realisainya. Jika realisasi belum memenuhi target 

diharapkan Unit Kerja mengisi keterangan kendala/permasalahan yang dihadapi pada kolom 

keterangan yang telah disediakan. Apabila telah sesuai dengan target dapat mengisi ‘Target 

tercapai’ atau yang keterangan lainnya. 

2.2.2 Evaluasi Diri II 

Berikut ini langkah-langkah untuk melakukan pengajuan evaluasi diri II, antara lain: 

1. Pilih menu Rencana Kerja → Evaluasi Diri II 
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Gambar 2.42 Menu Evaluasi DIri II 

2. Setelah memilih menu evaluasi diri II, maka akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 2.43 Halaman Evaluasi Diri II 

3. Untuk memperkecil baris data, tekan  maka tampilan halaman akan seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 2.44 Memperkecil Baris Data 

4. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan  maka akan muncul seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 2.45 Kolom yang Akan Diexport 

5. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan tombol , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 2.46 File Download Data Evaluasi Diri II 

6. Untuk melakukan pengajuan evaluasi diri II, tekan  maka akan muncul 

dialog konfirmasi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.47 Dialog Konfirmasi Pengajuan Evaluasi Diri II 

7. Kemudian tekan  jika sudah yakin akan diajukan, maka akan muncul dialog 

pemeberitahuan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.48 Dialog Pemberitahuan Pengajuan Evaluasi Diri II Berhasil 
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8. Setelah pengajuan evaluasi diri II berhasil dilakukan, maka tampilan halaman akan 

menjadi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.49 Halaman Evaluasi Diri II Berhasil Dilakukan 

9. Untuk melihat rekap laporan evaluasi diri II, tekan  maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 2.50 Halaman Laporan Evaluasi Diri II 
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10. Untuk mencetak laporan evaluasi diri II, tekan  maka akan tampil gambar seperti 

di bawah ini. 

 

Gambar 2.51 Cetak Laporan Evaluasi Diri II 
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3. ANGGARAN 

 

Pada menu monitoring terbagi menjadi 4 sub menu yaitu Anggaran Belanja, Anggaran 

Belanja Tri Wulan, Status Pemilahan, Transfer Logistik & FRA dan FRA. Dari setiap sub menu 

terbagi menjadi beberapa pilihan antara lain: 

3.1 Anggaran Belanja 

Anggaran belanja terdapat 2 pilihan yaitu: 

3.1.1 Anggaran Belanja Bukan PNBP 

Berikut ini langkah-langkah untuk menambahkan, Pengajuan dan menghapus anggaran 

belanja Bukan PNBP: 

3.1.1.1 Menambahkan Anggaran Belanja Bukan PNBP 

Berikut ini langkah-langkah untuk menambahkan anggaran belanja Bukan PNBP: 

1. Pilih tahun terlebih dahulu seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.1 Pilih Tahun 

2. Pilih menu Anggaran → Anggaran Belanja Bukan PNBP 

 

Gambar 3.2 Menu Anggaran Belanja Bukan PNBP 

3. Untuk rencana kerja yang sudah disetujui, maka pada halaman anggaran belanja akan 

muncul rencana kerja yang sudah disetujui seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.3 Halaman Rencana Anggaran 

4. Untuk melakukan pengisian anggaran belanja, double klik pada level Unit Kerja, maka 

akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.4 Table Sumber Dana 

Catatan: 

Untuk Kepegawaian, tambahkan terlebih dahulu Unit Kerja sebelum menambahkan PAGU 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.5 Daftar Nama Unit Kerja 

5. Kemudian pilih sumber dana sesuai yang dibutuhkan dengan cara di klik anggarannya, 

lalu tekan . Maka akan muncul dialog konfirmasi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.6 Dialog Konfirmasi 

6. Tekan , maka akan muncul dialog pemberitahuan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.7 Dialog Data Berhasil Disimpan 
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7. Setalah data berhasil disimpan, maka tampilan halaman menjadi seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 3.8 Penambahan Sumber Dana 

8. Untuk mengisi anggaran belanja, double klik pada kolom Pegawai, Barang, Jasa dan 

Modal  untuk menambahkan anggaran yang dibutuhkan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.9 Penambahan Anggaran Belanja 

9. Jika inputan anggaran melebihi dari total PAGU, maka akan muncul dialog 

pemberitahuan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.10 Dialog Pemberitahuan 

10. Untuk melihat Sisa Pagu, double klik pada unit kerja maka tampilan akan muncul seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.11 Tabel Sumber Dana Sisa PAGU 

3.1.1.2 Menghapus Anggaran Belanja Bukan PNBP 

Berikut ini langkah-langkah untuk menghapus data Anggaran Belanja Bukan PBNP 

(penghapusan data hanya bisa dilakukan jika line tidak memiliki turunan): 

1. Untuk melakukan penghapusan anggaran sumber dana, pilih data terlebih dahulu. Data 

yang dipilih ditandai baris data terblok seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.12 Pilih Data 

2. Setelah data dipilih, tekan  maka akan muncul dialog konfirmasi seperti gambar di 

bawha ini. 
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Gambar 3.13 Dialog Konfirmasi Hapus Anggaran Sumber Dana 

3. Kemudian tekan  untuk melakukan penghapusan data, maka akan muncul dialog 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.14 Dialog Data Berhasil Dihapus 

3.1.1.3 Pengajuan Rencana Kerja Bukan PNBP 

Berikut ini langkah-langkah untuk pengajuan Anggaran Belanja Bukan PNBP: 

1. Untuk melakukan pengajuan anggaran belanja bukan PNBP, tekan  maka akan 

muncul dialog konfirmasi seperti gambar di bawah ini kemudian tekan  

 

Gambar 3.15 Dialog Konfirmasi Pengajuan Anggaran Belanja 

2. Setelah menekan tombol , maka akan muncul tampilan halaman seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 3.16 Dialog Pengajuan Anggaran Belanja Berhasil 

3. Jika email belum terdaftar, maka akan muncul dialog pemberitahuan seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 3.17 Dialog Email Belum Terdaftar 

3.1.2 Anggaran Belanja Prospektif 

1. Pilih menu Anggaran → Anggaran Belanja Prospektif 

 

Gambar 3.18 Menu Anggaran Belanja Prospektif 

2. Setelah memilih menu anggaran belanja prospektif, maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.19 Halaman Anggaran Belanja Prospektif 

3. Untuk mencetak data anggaran belanja prospektif, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.20 Kolom yang Akan Diprint 

4. Setelah memilih kolom yang akan diprint dan menekan tombol , maka tampilan 

halaman menjadi seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.21 Halaman Cetak Data Anggaran Belanja Prospektif 

3.2 Anggaran  Belanja Tri Wulan 

Anggaran Belanja Tri Wulan terdapat 2 pilihan yaitu: 

3.2.1 Anggaran Belanja Triwulan 

Menu anggaran belanja triwulan berfungsi untuk melakukan pengajuan anggaran belanja 

triwulan setiap unit kerja. Berikut ini langkah-langkah untuk melakukan pengajuan rencana 

implementasi, antara lain: 

1. Pilih menu Anggaran → Anggaran Belanja Triwulan 

 

Gambar 3.22 Menu Anggaran Belanja Triwulan 
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2. Setelah memilih menu anggaran belanja triwulan, maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.23 Halaman Anggaran Belanja Triwulan 

3. Untuk memuat ulang halaman atau reload grid, tekan  maka tampilan halaman akan 

kembali seperti gambar 3.22 

4. Jika ingin memperkecil baris data, tekan maka tampilan halaman akan menjadi seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.24 Halaman Memperkecil baris data 
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5. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.25 Kolom yang Akan Diexport 

6. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan tombol  , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.26File Download Hasil Export 

7. Untuk melakukan pencarian data, masukan kata kunci pencarian pada kolom yang sudah 

disediakan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.27 Pencarian Data Anggaran Belanja Triwulan 

8. Contoh kata kunci pencarian yaitu ‘Peralatan Kantor’. Setelah memasukan kata kunci 

tersebut, tekan tombol  untuk melakukan pencarian per baris data. 



MF 

47 User Manual Book SISPRAN I – Level Unit kerja 2020 

 

Gambar 3.28 Pencarian Data Anggaram Belanja Triwulan per Baris 

9. Tombol  untuk mengurutkan seluruh data secara grup yang mengandung kata kunci 

yang dicari. 

 

Gambar 3.29 Pencarian Data Anggaran Belanja Triwulan per Grup 

10. Tombol  untuk menghapus pencarian. 

11. Untuk mengisikan anggaran belanja triwulan, pilih terlebih dahulu program hingga levit 

unit kerja. Setelah dipilih, kemudian pilih jenis belanja yang akan ditambahkan. Untuk 

melihat total dan sisa jenis belanja, dapat menggerakan range slider seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 3.30 Range Slider 

12. Sebagai contoh untuk menambahkan anggaran belanja pada program kelangsungan 

operasi, kegiatan operasi dan pemeliharaan, sub-kegiatan pemeliharaan mesin dan 

peralatan, rincian kegiatan pemeliharaan mesin dan peralatan kantor dan unit kerja 

Direktorat Perencanaan, maka double klik pada kolom total jenis belanja (total 

pegawai/total barang/total jasa/total modal) yang berada pada level unit kerja dan 

memiliki anggaran seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.31 Halaman Anggaran Belanja Triwulan 

13. Jika menambahkan anggaran belanja triwulan dan memilih jenis belanja yang tidak 

memiliki alokasi anggaran, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.32 Dialog RI Jenis Belanja TIdak Ada Alokasi 

14. Contoh menembahkan anggaran belanja barang , maka double klik pada kolom total 

barang sehingga akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.33 Halaman Daftar Anggaran Belanja Triwulan Barang 

15. Setelah tampil halaman daftar anggaran belanja triwulan barang, tekan  untuk 

menambahkan item barang maka akan muncul tampulan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.34 Halaman Daftar List Item Barang 

16. Jika ingin melakukan pencarian data, masukan kata kunci pencarian pada kolom yang 

sudah disediakan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.35 Pencarian Data List Item 

17. Contoh kata kunci pencarian yaitu ‘bibit’. Setelah memasukan kata kunci tersebut, tekan 

tombol  untuk melakukan pencarian per baris data. 
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Gambar 3.36 Pencarian Data List Item Barang per Baris 

18. Tombol  untuk mengurutkan seluruh data secara grup yang mengandung kata kunci 

yang dicari. 
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Gambar 3.37 Pencarian Data List Item Barang per Grup 

19. Tombol  untuk menghapus pencarian. 

20. Untuk menarik seluruh data list item barang menjadi file excel, tekan  maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.38 Kolom yang Akan Diexport 

21. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan tombol , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.39 File Download Hasil Export 

22. Untuk memilih item yang dibutuhkan, tekan  maka secara otomastis item yang dipilih 

telah ditambahkan pada daftar anggaran belanja triwulan barang. 

23. Setelah memilih item barang yang akan ditambahkan, lalu tekan  untuk kembali ke 

halaman daftar anggaran belanja triwulan belanja seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.40 Halaman Daftar Anggaran Belanja Triwulan Barang 

24. Setelah nama item sudah ditambahkan, untuk menambahkan anggaran belanja geser 

terlebih dahulu range slider untuk mengisikan volume pada setiap bulan (triwulan). 

 

Gambar 3.41 Range Slider 

25. Untuk mengisi volume dari setiap item, double klik pada kolom volume dari setiap item 

dan bulan akan diisikan volumenya seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.42 Halaman Tambah Volume Anggaran Belanja Triwulan Barang 

26. Setelah selesai menambahkan volume pada item barang, tekan  untuk melakukan 

penyimpanan sehingga akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.43 Dialog Pemberitahuan Data Berhasil Disimpan 

27. Setelah ditambahkan anggaran belanja triwulan barang, maka tampilan halaman seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.44 Halaman Anggaran Belanja Triwulan 

28. Jika menginputkan anggaran melebihi sisa alokasi, maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.45 Dialog Data RI Melebihi Sisa Alokasi 

29. Jika memiliki list item lebih dari 1 dan menginputkan anggaran melebihi sisa alokasi, maka 

saat melakukan penyimpanan akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.46 Dialog Data RI Tidak Bisa Disimpan 

30. Lakukan hal yang sama jika ingin menambahkan anggaran pada belanja pegawai, jasa dan 

modal selama dari setiap level unit kerja untuk jenis belanja ada sisa anggarannya. 

31. Untuk jenis belanja barang, jasa dan modal, saat menambahkan anggaran yang diisikan 

hanya volume saja. Untuk jenis belanja pegawai, yang diisikan yaitu harga, satuan dan 

volume. 

32. Setelah menambahkan anggaran belanja triwulanan, langkah selanjutnya yaitu 

melakukan pengajuan rencana implementasi. Tekan , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.47 Dialog Pengajuan Rencana Implementasi Berhasil 

33. Jika email belum terdaftar, maka akan muncul dialog pemberitahuan seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 3.48 DIalog Email Belum Terdaftar 

34. Jika ingin melakukan perubahan anggaran setelah melkukan pengajuan rencana 

inmpelemntasi, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.49 Dialog Status RI Sudah Diajukan 

 

3.2.2 Anggaran Belanja Triwulan Sub Unit 

Menu anggaran belanja triwulan sub unit berfungsi untuk melakukan pengajuan anggaran 

belanja triwulan pada level sub unit kerja. Berikut ini langkah-langkah untuk melakukan 

pengajuan rencana implementasi, antara lain: 

1. Pilih menu Anggaran → Anggaran Belanja Triwulan Sub Unit 

 

Gambar 3.50 Menu Anggaran Belanja Triwulan Sub Unit 

2. Setelah memilih menu anggaran belanja triwulan Sub Unit, maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.51 Halaman Anggaran Belanja Triwulan Sub Unit 

3. Untuk memuat ulang halaman atau reload grid, tekan  maka tampilan halaman akan 

kembali seperti gambar 3.49 

4. Jika ingin memperkecil baris data, tekan  maka tampilan halaman akan menjadi 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.52 Halaman Memperkecil Baris Data 

5. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.53 Kolom yang Akan Diexport 

6. Setelah memilih kolom yang akan diexport dana menekan tombol , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.54 FIle Download Hasil Export 

7. Untuk melakukan pencarian data, masukan kata kunci pencarian pada kolom yang sudah 

disediakan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.55 Pencarian Data Anggaran Belanja Triwulan Sub Unit 

8. Contoh kata pencarian yaitu ‘pelayanan mahasiswa’. Setelah memasukan kata kunci 

tersebut, tekan tombol  untuk melakukan pencarian per baris data. 
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Gambar 3.56 Pencarian Data Anggaran Belanja Triwulan Sub Unit per Baris 

9. Tombol  untuk mengurutkan seluruh data secara grup yang mengandung kata kunci 

yang dicari. 

 

Gambar 3.57 Pencarian Data Anggaran Belanja Triwulan Sub Unit per Grup 

10. Tombol  untuk menghapus pencarian. 

11. Untuk mengisikan anggaran belanja triwulan sub unit, pilih terlebih dahulu program 

hingga level unit kerja. Setelah dipilih, kemudian pilih jenis belanja yang akan 

ditambahkan. Untul melihat total dan sisa jenis belaja, dapat menggerakan range slider 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.58 Range Slider 
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12. Sebagai contoh untuk menambahkan anggaran belanja triwulan sub unit pada program 

PB bidang sarana dan prasarana, kegiatan administrasi dan umum, sub kegiatan sarana 

dan prasarana, rincian kegiatan pekerjaan perbaikan partisi ruangandan pembuatan 

ramp tangga kantor LTPB dan level unit Lembaga TPB, maka double klik pada kolom total 

jenis belanja (total pegawai/total barang/total jasa/total modal) yang berada pada level 

unit kerja dan memiliki anggaran seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.59 Halaman Anggaran Belanja Triwulan Sub Unit 

13. Jika menambahkan anggaran belanja triwulan sub unit dan memilih jenis belanja yang 

tidak ada alokasi anggarannya, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.60 Dialog RI Jenis Belanja Tidak Ada Alokasi 

14. Contoh menambahkan anggaran belanja modal, maka double klik pada kolom total 

modal sehingga akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.61 Halaman Daftar Anggaran Belanja Triwulan Sub Unit Modal 
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15. Setelah tampil halaman daftar anggaran belanja triulan sub unit modal, tekan  

untuk menambahkan item modal maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah 

ini. 

 

Gambar 3.62 Halaman Daftar List Item Modal 

16. Jika ingin melakukan pencarian data, masukan kata kunci pencarian pada kolom yang 

sudah disediakan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.63 Pencarian Data List Item Modal 

17. Contoh kata kunci pencarian yaitu ‘dongkrak’. Setelah memasukan kata kunci tersebut, 

tekan tombol  untuk melakukan pencarian per baris data. 
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Gambar 3.64 Pencarian Data List Item Modal per Baris 

18. Tombol  untuk mengurutkan seluruh data secara grup yang mengandung kata kunci 

yang dicari. 

 

Gambar 3.65 Pencarian Data List Item Modal per Grup 

19. Tombol  untuk menghapus pencarian. 

20. Untuk menarik seluruh data list item modal menjadi file excel, tekan  maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.66 Kolom yang Akan Diexport 

21. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan tombol , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawha ini. 
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Gambar 3.67 File Download Hasil Export 

22. Untuk memilih item yang dibutuhkan, tekan  maka secara otomatis item yang dipilih 

telah ditambahkan pada daftar anggaran belanja triwulan barang. 

23. Setelah memilih item barang yang akan ditambahkan, lalu tekan  untuk kembali ke 

halaman daftar anggaran belanja triwulan sub unit seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.68 Halaman Daftar Anggaran Belanja Triwulan Modal 

24. Setelah nama item sudah ditambahkan, untuk menambahkan anggaran belanja geser 

terlebih dahulu range slider untuk mengisikan volume pada setaip bulan (triwulan). 

 

Gambar 3.69 Range Slider 

25. Untuk mengisi volume dari setiap item, double klik pada kolom volume dari setiap item 

dan bulan yang akan diisikan volumenya seperti gamar di bawah ini. 
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Gambar 3.70 Halaman Tambah Volume Anggaran Belanja Triwulan Modal 

26. Setelah selesai menambahkan volume pada item barang, tekan  untuk melakukan 

penyimpanan sehingga muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.71 Dialog Data Berhasil Disimpan 

27. Setelah ditambahkan anggaran belanja triwulan sub unit modal, maka tampilan halaman 

menjadi seperti gambar di bawha ini. 

 

Gambar 3.72 Halaman Anggaran Belanja Triwulan Sub Unit 
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28. Jika menginputkan anggaran melebihi sisa alokasi, maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.73 Dialog Data RI Melebihi Sisa Alokasi 

29. Jika memiliki list item lebih dari 1 dan menginputkan anggaran melebihi sisa alokasi, maka 

saat melakukan penyimpanan akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.74 Dialog Data RI Tidak Bisa Disimpan 

30. Lakukan hal yang sama jika ingin menambahkan anggaran pada belanja pegawai, jasa dan 

modal selama dari setiap level unit kerja untuk jenis belanja ada sisa anggarannya. 

31. Untuk jenis belanja barang, jasa dan modal, saat menambahkan anggaran yang diisikan 

hanya volume saja. Untuk jenis belanja pegawai, yang diisikan yaitu harga, satuan dan 

volume. 

32. Setelah menambahkan anggaran belanja triwulanan, langkah selanjutnya yaitu 

melakukan pengajuan rencana implementasi. Tekan , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.75 Dialog Pengajuan Rencana Implementasi Berhasil 

33. Jika ingin melakukan perubahan anggaran setelah melakukan pengajuan rencana 

inmpelemntasi, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.76 Dialog Status RI Sudah Diajukan 

3.3 Status Pemilahan, Transfer Logistik & FRA 

Status Pemilahan, Transfer Lpgistik & FRA terdapat 2 pilihan yaitu: 

3.3.1 Status Pemilahan, Transfer Logistik & FRA  Bukan PNBP 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat status pemilahan, transfer logistik & FRA Bukan 

PNBP, antara lain: 

1. Pilih menu Anggaran → Status Pemilahan, Transfer Logistik & FRA Bukan PNBP 

 

Gambar 3.77 Menu Status Pemilahan, Transfer Logistik & FRA Bukan PNBP 

2. Setelah memilih menu status pemilahan, transfer logistik & FRA bukan PNBP, maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.78 Halaman  Status Pemilahan, Transfer Logistik & FRA Bukan PNBP 

3. Untuk melihat detail data anggaran belanja Bukan PNBP, pilih data terlebih dahulu. Data 

yang dipilih ditandai dengan baris berwarna kuning seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.79 Pilih Data 

4. Setelah data nama belanja dipilih, double klik View yang berada pada kolom Triwulan 

maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. Contoh nama belanja barang, 

triwulan I. 

 

Gambar 3.80 Halaman Rencana Implementasi Barang  Triwulan I Bukan PNBP 

5. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.81 Kolom yang Akan Diexport 

6. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan tombol , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.82 File Download Rencana Implementasi Barang Unit Kerja 

3.3.2 Status Pemilahan, Transfer Logistik & FRA Sub Unit 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat status pemilahan, transfer logika & FRA sub unit, 

antara lain: 

1. Pilih menu Anggaran → Status Pemilahan, Transfer Logistik & FRA Sub Unit 

 

Gambar 3.83 Menu Status Pemilahan, Transfer Logistik & FRA Sub Unit 

2. Setelah memilih menu status pemilahan, transfer logistik & FRA sub unit, maka akan 

muncul tampilsan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.84 Halaman Status Pemilahan, Transfer Logistik & FRA Sub Unit 

3. Untuk melihat detail data anggaran belanja sub unit, pilih data terlebih dahulu. Data yang 

dipilih ditandai dengan baris berwarna kuning seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.85 Pilih Data 

4. Setelah data nama belanja dipilih, double klik View yang berada pada kolom Triwulan 

maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. Contoh nama belanja jasa, 

triwulan II. 

 

Gambar 3.86 Halaman Rencana Implementasi Jasa  Triwulan II Sub Unit 

5. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.87 Kolom yang Akan Diexport 

6. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan tombol , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.88 File Download Rencana Implementasi Jasa Sub Unit 

3.4 FRA 

Menu FRA berfungsi untuk membuat formulir realisasi anggaran pada setiap unit kerja.  

Catatan: 

Untuk pengajuan FRA jenis belanja Pegawai, harus memenuhi 2 syarat yaitu:  

1. Sudah ada approve pimpinan unit kerja terkait 

2. Sudah dipilah dan disetujui sumber dana 

Untuk pengajuan FRA jenis belanja Barang, Jasa dan Modal, harus memenuhi 3 syarat yaitu: 

1. Sudah ada approve pimpinan unit kerja terkait 

2. Sudah dipilah dan disetujui sumber dana 

3. Sudah disetujui jalur pengadaan oleh Logistik 

FRA terdapat 4 pilihan yaitu: 

3.4.1 FRA Pegawai 

Berikut ini langkah-langkah untuk mengajukan FRA pegawai, antara lain: 

1. Pilih menu Anggaran → FRA Pegawai 
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Gambar 3.89 Menu FRA Pegawai 

2. Setelah memilih menu FRA pegawai, maka akan muncul halaman seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 3.90 Halaman FRA Pegawai 

3. Untuk menambahkan FRA pegawai, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.91 Tambah Data FRA Pegawai 

4. Kemudian pilih program, sumber dana dan bulan sesuai dengan kebutuhan. Setelah 

memasukan data pada form penerbitana FRA, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. Contoh program administrasi dan umum, sumberdana 

Bukan PNBP dan bulan Oktober. 
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Gambar 3.92 Halaman Formulir Realisasi Anggaran Pegawai Form 1-A 

5. Untuk mengisi form 1-A, pilih nama akun/kegiatan yang akan ditambahkan anggaran 

belanja barangnya dengan cara diklik pada nama akun/kegiatan tersebut sehingga akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. Contoh nama akun/kegiatan yang dipilih 

yaitu administrasi dan umum. 
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Gambar 3.93 Draft Anggaran Belanja Triwulan Pegawai 

6. Setelah muncul draft anggaran belanja triwulan barang, ceklis item belanja yang akan di 

FRA-kan   pada kolom ajukan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.94 Ceklis Rincian Kegiatan Belanja Pegawai 
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7. Setelah menceklis rincian kegiatan, kemudian tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.95 Halaman Hasil Formulir Realisasi Anggaran Pegawai Form 1-A 

8. Jika ingin menghapus data fra, klik nama akun/kegiatan kemudian unceklis pada data 

yang akan di hapus pada form 1-A kemudian tekan  seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.96 Unceklis Rincian Kegiatan Belanja Pegawai 

9. Setelah diisikan data pada formulir realisasi anggaran, tekan tombol  maka 

akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.97 Halaman FRA Pegawai (data berhasil ditambah) 

10. Untuk melihat form penerbitan FRA (form 1-A), pilih data terlebih dahulu. Data yang 

dipilih ditandai dengan baris data berwarna kuning seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.98 Pilih Data FRA Pegawai 

11. Setelah memilih data, double klik pada data yang berada di kolom tanggal pengajuan 

maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.99 Form Penerbitan FRA Pegawai Form 1-A 

12. Jika ingin melihat lembar belanja, klik pada nama akun/kegiatan sehingga akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.100 Lembar Belanja Pegawai 

13. Jika ingin mencetak lembar belanja, tekan  maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.101 Cetak Lembar Belanja Pegawai 

14. Jika ingin mencetak form penerbitan FRA, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.102 Cetak Form Penerbitan FRA Pegawai Form 1-A 

15. Untuk melihat form penerbitan FRA form 1.1, double klik pada data yang berada pada 

kolom jenis belanja maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.103 Form Penerbitan FRA Pegawai Form 1.1 

16. Jika ingin mencetak form penerbitan FRA barang form 1.1, tekan  maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.104 Cetak Form Penerbitan FRA Pegawai Form 1.1 

17. Untuk melakukan pencarian, tekan  dengan contoh pencarian berdasarkan bulan 

‘Oktober’ seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.105 Pencarian Data FRA Pegawai 

18. Kemudian tekan , maka akan muncul tampilan halaman hasil pencarian seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.106 Hasil Pencarian Data FRA Barang 

19. Untuk memuat ulang halaman atau reload grid, tekan  maka tampilan halamana akan 

kembali seperti gambar 3.88 

3.4.2 FRA Barang 

Berikut ini langkah-langkah untuk mengajukan FRA barang, antara lain: 

1. Pilih menu Anggaran → FRA Barang 

 

Gambar 3.107 Menu FRA Barang 

2. Setelah memilih menu FRA barang, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah 

ini. 

 

Gambar 3.108 Halaman FRA Barang 

3. Untuk menambahkan FRA barang, tekan  maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.109 Tambah Data FRA Barang 

4. Kemudian pilih program, sumber dana dan bulan sesuai dengan kebutuhan. Setelah 

memasukan data pada form penerbitana FRA, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. Contoh program kelangsungan operasi, sumberdana Bukan 

PNBP dan bulan Oktober. 

 

Gambar 3.110 Halaman Formulir Realisasi Anggaran Barang Form 1-A 
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5. Untuk mengisi form 1-A, pilih nama akun/kegiatan yang akan ditambahkan anggaran 

belanja barangnya dengan cara diklik pada nama akun/kegiatan tersebut sehingga akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. Contoh nama akun/kegiatan yang dipilih 

yaitu administrasi dan umum. 

 

Gambar 3.111 Draft Anggaran Belanja Triwulan Barang 

6. Setelah muncul draft anggaran belanja triwulan barang, ceklis item belanja yang akan di 

FRA-kan   pada kolom ajukan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.112 Ceklis Rincian Kegiatan Belanja Barang 

7.  Setelah menceklis rincian kegiatan, kemudian tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.113 Halaman Hasil Formulir Realisasi Anggaran Barang Form 1-A 
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8. Jika ingin menghapus data fra, klik nama akun/kegiatan kemudian unceklis pada data 

yang akan di hapus pada form 1-A kemudian tekan  seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.114 Unceklis Rincian Kegiatan Belanja Barang 

9. Setelah diisikan data pada formulir realisasi anggaran, tekan tombol  maka 

akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.115 Halaman FRA Barang (data berhasil ditambah) 

10. Untuk melihat form penerbitan FRA (form 1-A), pilih data terlebih dahulu. Data yang 

dipilih ditandai dengan baris data berwarna kuning seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.116 Pilih Data FRA Barang 
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11. Setelah memilih data, double klik pada data yang berada di kolom tanggal pengajuan 

maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.117 Form Penerbitan FRA Barang Form 1-A 

12. Jika ingin melihat lembar belanja, klik pada nama akun/kegiatan sehingga akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.118 Lembar Belanja Barang 

13. Jika ingin mencetak lembar belanja, tekan  maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.119 Cetak Lembar Belanja Barang 

14. Jika ingin mencetak form penerbitan FRA, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.120 Cetak Form Penerbitan FRA Barang Form 1-A 

15. Untuk melihat form penerbitan FRA form 1.1, double klik pada data yang berada pada 

kolom jenis belanja maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.121 Form Penerbitan FRA Barang Form 1.1 

16. Jika ingin mencetak form penerbitan FRA barang form 1.1, tekan  maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.122 Cetak Form Penerbitan FRA Barang Form 1.1 

17. Untuk melakukan pencarian, tekan  dengan contoh pencarian berdasarkan bulan 

‘Oktober’ seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.123 Pencarian Data FRA barang 

18. Kemudian tekan , maka akan muncul tampilan halaman hasil pencarian seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.124 Hasil Pencarian Data FRA Barang 

19. Untuk memuat ulang halaman atau reload grid, tekan  maka tampilan halamana akan 

kembali seperti gambar 3.106 

3.4.3 FRA Jasa 

Menu FRA jasa berfungsi untuk membuat formulir realisasi anggaran jenis belanja jasa. 

Berikut ini langkah-langkah untuk membuat FRA jasa, antara lain: 

1. Pilih menu Anggaran → FRA Jasa 

 

Gambar 3.125 Menu FRA Jasa 

2. Setelah memilih menu FRA jasa, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah 

ini. 

 

Gambar 3.126 Halaman FRA Jasa 

3. Untuk menambahkan FRA barang, tekan  maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.127 Tambah Data FRA Jasa 

4. Kemudian pilih program, sumber dana dan bulan sesuai dengan kebutuhan. Setelah 

memasukan data pada form penerbitana FRA, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. Contoh program kelangsungan operasi, sumber dana Bukan 

PNBP dan bulan November. 
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Gambar 3.128 Halaman Formulir Realisasi Anggaran Jasa Form 1-A 

5. Untuk mengisi form 1-A, pilih nama akun/kegiatan yang akan ditambahkan anggaran 

belanja barangnya dengan cara diklik pada nama akun/kegiatan tersebut sehingga akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. Contoh nama akun/kegiatan yang dipilih 

yaitu administrasi dan umum. 
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Gambar 3.129 Draft Anggaran Belanja Triwulan Jasa 

6. Setelah muncul draft anggaran belanja triwulan barang, ceklis item belanja yang akan di 

FRA-kan   pada kolom ajukan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.130 Ceklis Rincian Kegiatan Belanja Jasa 
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7. Setelah menceklis rincian kegiatan, kemudian tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.131 Halaman Hasil Formulir Realisasi Anggaran Jasa Form 1-A 

8. Jika ingin menghapus data fra, klik nama akun/kegiatan kemudian unceklis pada data 

yang akan di hapus pada form 1-A kemudian tekan  seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.132 Unceklis Rincian Kegiatan Belanja Jasa 

9. Setelah diisikan data pada formulir realisasi anggaran, tekan tombol  maka 

akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.133 Halaman FRA Jasa (data berhasil ditambah) 

10. Untuk melihat form penerbitan FRA (form 1-A), pilih data terlebih dahulu. Data yang 

dipilih ditandai dengan baris data berwarna kuning seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.134 Pilih Data FRA Jasa 

11. Setelah memilih data, double klik pada data yang berada di kolom tanggal pengajuan 

maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.135 Form Penerbitan FRA Jasa Form 1-A 

12. Jika ingin melihat lembar belanja, klik pada nama akun/kegiatan sehingga akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.136 Lembar Belanja Jasa 

13. Jika ingin mencetak lembar belanja, tekan  maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.137 Cetak Lembar Belanja Jasa 

14. Jika ingin mencetak form penerbitan FRA, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 



MF 

108 User Manual Book SISPRAN I – Level Unit kerja 2020 

 

Gambar 3.138 Cetak Form Penerbitan FRA Jasa Form 1-A 

15. Untuk melihat form penerbitan FRA form 1.1, double klik pada data yang berada pada 

kolom jenis belanja maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.139 Form Penerbitan FRA Jasa Form 1.1 

16. Jika ingin mencetak form penerbitan FRA form 1.1, tekan  maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.140 Cetak Form Penerbitan FRA Jasa Form 1.1 

17. Untuk melakukan pencarian, tekan  dengan contoh pencarian berdasarkan bulan 

‘Oktober’ seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.141 Pencarian Data FRA Jasa 

18. Kemudian tekan , maka akan muncul tampilan halaman hasil pencarian seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.142 Hasil Pencarian Data FRA Jasa 
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19. Untuk memuat ulang halaman atau reload grid, tekan  maka tampilan halamana akan 

kembali seperti gambar 3.124 

3.4.4 FRA Modal 

Menu FRA modal berfungsi untuk membuat formulir realisasi anggaran jenis belanja modal. 

Berikut ini langkah-langkah untuk membuat FRA modal, antara lain: 

1. Pilih menu Anggaran → FRA Modal 

 

Gambar 3.143 Menu FRA Modal 

2. Setelah memilih menu FRA modal, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah 

ini. 

 

Gambar 3.144 Halaman FRA Modal 

3. Untuk menambahkan FRA modal, tekan  maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.145 Tambah Data FRA Modal 

4. Kemudian pilih program, sumber dana dan bulan sesuai dengan kebutuhan. Setelah 

memasukan data pada form penerbitana FRA, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. Contoh program kelangsungan operasi, sumber dana bukan 

PNBP dan bulan November. 
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Gambar 3.146 Halaman Formulir Realisasi Anggaran Modal Form 1-A 

5. Untuk mengisi form 1-A, pilih nama akun/kegiatan yang akan ditambahkan anggaran 

belanja barangnya dengan cara diklik pada nama akun/kegiatan tersebut sehingga akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. Contoh nama akun/kegiatan yang dipilih 

yaitu operasi dan pemeliharaan. 
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Gambar 3.147 Draft Anggaran Belanja Triwulan Modal 

6. Setelah muncul draft anggaran belanja triwulan barang, ceklis item belanja yang akan di 

FRA-kan   pada kolom ajukan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.148 Ceklis Rincian Kegiatan Belanja Modal 
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7.  Setelah menceklis rincian kegiatan, kemudian tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.149 Halaman Hasil Formulir Realisasi Anggaran Modal Form 1-A 

8. Jika ingin menghapus data fra, klik nama akun/kegiatan kemudian unceklis pada data 

yang akan di hapus pada form 1-A kemudian tekan  seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.150 Unceklis Rincian Kegiatan Belanja Modal 

9. Setelah diisikan data pada formulir realisasi anggaran, tekan tombol  maka 

akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.151 Halaman FRA Modal (data berhasil Ditambah) 

10. Untuk melihat form penerbitan FRA (form 1-A), pilih data terlebih dahulu. Data yang 

dipilih ditandai dengan baris data berwarna kuning seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.152 Pilih Data FRA Modal 

11. Setelah memilih data, double klik pada data yang berada di kolom tanggal pengajuan 

maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.153 Form Penerbitan FRA Modal Form 1-A 

12. Jika ingin melihat lembar belanja, klik pada nama akun/kegiatan sehingga akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.154 Lembar Belanja Modal 

13. Jika ingin mencetak lembar belanja tersebut, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.155 Cetak Lembar Belanja Modal 

14. Jika ingin mencetak form penerbitan FRA, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.156 Cetak Form Penerbitan FRA Modal  Form 1-A 

15. Untuk melihat form penerbitan FRA form 1.1, double klik pada data yang berada pada 

kolom jenis belanja maka akan tampil seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.157 Form Penerbitan FRA Modal Form 1.1 

16. Jika ingin mencetak form tersebut, tekan  maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 3.158 Cetak Form Penerbitan FRA Modal Form 1.1 

17. Untuk melakukan pencarian, tekan  dengan contoh pencarian berdasarkan bulan 

‘November’ seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.159 Pencarian Data FRA Modal 

18. Kemudian tekan , maka akan muncul tampilan halaman hasil pencarian seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 3.160 Hasil Pencarian Data FRA Barang 
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19. Untuk memuat ulang halaman atau reload grid, tekan  maka tampilan halamana akan 

kembali seperti gambar 3.142 
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4. PENERIMAAN 

 

Penerimaan merupakan function di SISPRAN yang digunakan untuk menyimpan data 

penerimaan di lingkungan Institut Teknologi Bandung. 

Alur penerimaan unit kerja antara lain: 

1. Menunggu dibukanya jadwal penginputan rencana penerimaan oleh Direktorat 

Perencanaan. 

2. Setelah jadwal rencana penerimaan dibuka, cek terlebih dahulu master tarif di menu 

penerimaan → master tarif sebelum menambahkan rencana sumber penerimaan. 

3. Jika data master tarif ada, maka unit kerja dapat melakukan input rencana penerimaan 

di menu rencana sumber penerimaan. 

4. Jika data master tarif tidak ada, maka unit kerja mengajukan surat usulan SK tarif ke 

tim WRURK untuk di verifikasi usulan SK tarif tersebut. 

5. Apabila usulanSK tarif tidak disetujui, maka akan dikembalikan ke unit kerja terkait. 

Jika usulan SK tarif disetujui, maka Subdit program dan anggaran akan menginputkan 

data SK tarif. 

Menu  penerimaan  terbagi menjadi 2 modul  yaitu: 

4.1 Master Tarif 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat master tarif SK yang telah didaftarkan, antara lain: 

1. Pilih menu Penerimaan → Master Tarif 

 

Gambar 4.1 Menu Master Tarif 

2. Setelah menu master tarif dipilih, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah 

ini. 
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Gambar 4.2 Halaman Master Tarif 

3. Pada halaman master tarif klik (B)  untuk mendownload master tarif dalam bentuk file 

excel 

4.2 Rencana Sumber Penerimaan 

Berikut ini langkah-langkah untuk untuk menambahkan, mengubah dan menghapus data 

rencana penerimaan dari unit kerja, antara lain: 

1. Pilih menu Penerimaan → Rencana Sumber Penerimaan 

 

Gambar 4.3 Menu Rencana Sumber Penerimaan 

2. Setelah memilih menu  rencana sumber penerimaan, maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 4.4 Halaman Rencana Penerimaan 

3. Pada halaman rencana penerimaan klik (B) Tambah, akan tampil form tambah rencana 

penerimaan seperti pada gambar di bawah ini. 

 
Gambar 4.5 Halaman Tambah Rencana Penerimaan 
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Gambar 4.6 Form Tambah Rencana Penerimaan Jenis Non Tarif 

4. Pilih jenis tarif, jenis tarif terdiri dari Non Tarif, BPP, Sewa dan Layanan. Untuk jenis tarif 

BPP kolom Angkatan harus diisi. Untuk jenis tarif non tarif isi kolom nama tarif, satuan, 

tarif dan jumlah. 

5. Pilih kolom sumber penerimaan dan uraian SK. Sumber penerimaan dan uraian SK yang 

tampil di sistem diperuntukan untuk unit kerja yang bersangkutan 

6. Isi kolom jumlah 

7. Setelah selesai klik  

8. Akan tampil form konfirmasi simpan rencana penerimaan seperti pada gambar di bawah 

ini. 
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Gambar 4.7 Konfirmasi Simpan Data 

9. Klik (B) OK. Data yang ditambahkan akan tampil pada halaman rencana penerimaan seperti 

pada gambar di bawah ini. 

 

Gambar 4.8 Halaman Rencana Penerimaan Setelah Menambahkan Data 

10. Untuk mengubah data rencana sumber penerimaan, pilih data terlebih dahulu. Data yang 

dipilih ditandai dengan baris data terblok seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 4.9 Pilih Data Sumber Penerimaan 

11. Setelah data dipilih, double klik pada data tersebut maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 4.10 Halaman Ubah Rencana Penerimaan 

12. Jika data sudah diubah, tekan  maka akan muncul dialog konfirmasi seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 4.11 Dialog Konfirmasi Data Berhasil Diubah 

13. Untuk menghapus data rencana sumber penerimaan, pilih data terlebih dahulu. Jika data 

tidak dipilih terlebih dahulu, maka akan muncul dialog konfirmasi seperti gambar di 

bawah ini.  
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Gambar 4.12 Dialog KOnfirmasi Pilih Data yang Akan Dihapus 

14. Data yang dipilih ditandai dengan baris data terblok seperti gambra di bawah ini. 

 

Gambar 4.13 Pilih Data Rencana Sumber Penerimaan 

15. Setelah data dipilih, tekan  maka akan muncul dialog konfirmasi seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 4.14 Dialog Konfirmasi Hapus Data Rencana Sumber Penerimaan 

16. Tekan  maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 4.15 Dialog Konfirmasi Data Berhasil Dihapus 

17. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 4.16 Kolom Yang Akan Diexport 

18. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan tombol , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 



MF 

133 User Manual Book SISPRAN I – Level Unit kerja 2020 

 

Gambar 4.17 File Hasil Export Data Rencana Sumber Penerimaan Unit Kerja 
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5. PENGAJUAN UNIT 

 

Pada menu pengajuan unit ini berfungsi untuk mengusulkan alokasi dana unit kerja. Berikut 

ini Langkah-langkah untuk mengajukan pagu, antara lain: 

1. Pilih tahun anggaran 2021 terlebih dahulu seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.1 Pilih Tahun Anggaran 

2. Setelah memilih tahun anggaran, kemudian pilih menu Pengajuan Unit seperti gambar 

di bawah ini. 

 

Gambar 5.2 PIlih Menu Pengajuan Unit 

3. Setelah memilih menu pengajuan unit, maka akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 5.3 Halaman Pengajuan Unit 

4. Pada halaman pengajuan unit, terdapat beberapa menu disisi sebelah kiri. 

5. Untuk Kembali ke halaman SISPRAN Utama seperti gambar 5.2, dapat menekan menu 

 maka tampilan akan Kembali ke halaman SISPRAN utama. 

6. Untuk merubah tahun anggaran, dapat memilih menu tahun anggaran seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 5.4 Menu Tahun Anggaran 
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7. Untuk melihat alokasi dana yang sudah di set oleh Direktorat Perencanaan Sumber Daya, 

pilih menu SISPRAN I → Alokasi Dana seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.5 Menu Alokasi Dana 

8. Setelah memilih menu alokasi dana, maka akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 5.6 Halaman Alokasi Dana Unit 

9. Pada halaman alokasi dana, unit bisa melihat total pagu yang dimiliki, total usulan hingga 

sisa pagu. 

10. Untuk melihat data alokasi dana unit lainnya, dpaat menggerakan slider range seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 5.7 Slider Range 

11. Untuk mengajukan usulan alokasi dana, pilih menu SISPRAN I → Usulan Alokasi Dana 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.8 Menu Usulan Alokasi Dana 

12. Setelah memilih menu usulan alokasi dana, maka akan muncul tampilan seperti gambar 

di bawah ini. 

 

Gambar 5.9 Halaman Usulan Alokasi Dana 

13. Untuk menambahkan usulan, tekan  maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 5.10 Form Tambah Usulan Alokasi Dana 

14. Untuk menambahkan usulan alokasi dana, pilih unit terlebih dahulu seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 5.11 Pilih Unit 

15. Setelah memilih unit, lalu pilih program yang tampil di sistem seperti gambar di bawah 

ini. 

 

Gambar 5.12 Pilih Program 

16. Untuk kolom alokasi dana, data yang tampil di sistem adalah data yang diperuntukan 

untuk unit dan program yang dipilih seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 5.13 Pilih Alokasi Dana 

17. Untuk jenis sumber dana, data yang tampil di sistem merupakan turunan dari data 

alokasi dana seperti gambar di bawha ini. 

 

Gambar 5.14 Pilih Jenis Sumber Dana 

18. Jenis input terdiri dari 2 pilihan yaitu persentase dan input seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.15 Pilih Jenis Input 

19. Jika jenis input yang dipilih persentase, maka akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 5.16 Jenis Input Persentase 

20. Saat memilih jenis input persentase ataupun input, maka kolom batas minimal, batas 

maksimal, total pagu, total usulan pagu dan sisa pagu akan secara otomatis terblok dan 

terisi berdasarkan data yang sudah terdaftar. 

 

Gambar 5.17 Jenis Input Input 

21. Ketika jenis input yang dipilih peresentase, maka unit harus memasukan input persentase 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 5.18 Input Persentase 

22. Setelah memasukan nilai persentase, maka pada kolom konversi akan secara otomatis 

terhitung dari sistem dan terisi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.19 Konversi 

23. Saat memasukan persentase atau nominal, harus dilihat batas minimal dan batas 

maksimal persentase dari alokasi dana. Jika nilai persentase atau nominal yang 

dimasukan kurang dari batas minimal atau melebihi batas maksimal, maka saat nenekan 

 akan muncul dialog konfirmasi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.20 Dialog Konfirmasi Input Persentase Kurang Dari Batas Minimal 
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Gambar 5.21 Dialog Konfirmasi Input Persentase Lebih  Dari Matas Maksimal 

 

Gambar 5.22 Dialg Konfirmasi Nominal Lebih Dari Batas Maksimal 

24. Kemudian pilih status pengajuan. Status pengajuan terdiri dari 2 pilihan, yaitu draft dan 

ajukan pimpinan. Jika status pengajuan yang dipilih ajukan pimpinan, maka akan muncul 

tampilan speerti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.23 Status Pengajuan Ajukan Pimpinan 

25. Setelah seluruh kolom diisi, kemudian tekan  maka data akan disimpan secara 

otomatis dan data akan muncul di halaman usulan alokasi dana seperti gambar di bawah 

ini. 
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Gambar 5.24 Data Berhasil Ditambah 

26. Untuk mengubah data usulan, tekan pada kolom transaksi maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.25 Ubah Usulan Alokasi 

27. Kemudian pilih  maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 5.26 Form Ubah Usulan Alokasi Dana 

 

Gambar 5.27 Form Ubah Usulan Alokasi Dana (1) 

28. Data yang bisa diubah hanya kolom input nominal atau input persentase dan status 

pengajuan. 

29. Jika nilai nominal atau hasil konversi lebih dari sisa pagu, maka saat akan menyimpan 

akan muncul dialog seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 5.28 Dialog Konfirmasi Sisa Pagu Tidak Cukup 

30. Setelah input nominal atau input persentase sudah diubah, lalu tekan  maka 

akan muncul tampilan speerti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.29 Data Berhasil Diubah 

31. Untuk menghapus data, tekan pada kolom transaksi maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 5.30 Hapus Usulan Alokasi 

32. Kemudian pilih   maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.31 Dialog Konfirmasi Hapus Data 

33. Lalu tekan , maka akan muncul tampilan speerti gambar di bawah ini. 
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Gambar 5.32 Data Berhasil Dihapus 

34. Untuk mengajukan usulan alokasi dana, tekan pada kolom transaksi maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.33 Ajukan Usulan Alokasi Dana 

35. Kemudian pilih   maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 5.34 Dialog Konfirmasi Mengajukan Data 

36. Kemudian tekan  maka tampilan halaman akan menjadi seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 5.35 Data Berhasil Diajukan 

37. Untuk mengajukan usulan alokasi dana seluruhnya secara bersamaan, tekan 

 maka akan muncul dialog konfirmasi seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 5.36 Dialog Konfirmasi Ajukan Semua Usulan 

38. Lalu tekan  maka tampilan halaman akan menjadi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 5.37 Data Berhasil Diajukan 
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6. LAPORAN 

 

Pada menu laporan terbagi menjadi beberapa pilihan antara lain: 

6.1 Master Belanja 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan master belanja, antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Master Belanja 

 

Gambar 6.1 Menu Master Belanja 

2. Setelah memilih menu master belanja, maka akan muncul tampilan seperti gambar 

dibawah ini. 

 

Gambar 6.2 Halaman Master Belanja 

3. Untuk melihat detail dari master belanja rencana implementasi, klik baris data 

bertuliskan View yang berada pada kolom. Baris yang dipilih ditandai dengan baris 

berwarna kuning seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.3 Pilih Rencana Implementasi 
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4. Setelah diklik pada baris data, selanjutnya double klik pada tulisan View dan kolom yang 

ingin dilihat detail datanya. Contohnya double klik pada kolom Modal, maka akan muncul 

tampilan halaman seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.4 Halaman Master Belanja Modal 

5. Untuk memperluas baris data, tekan  maka tampilan halaman akan seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 6.5 Detail Data Master Belanja Modal 

6. Apabila ingin melakukan pencarian, masukan kata kunci yang ingin dicari pada kolom 

yang sudah disediakan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.6 Pencarian Data Master Belanja Modal 
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7. Contoh kata kunci pencarian yaitu ‘Alat Musik’. Setelah memasukan kata kunci tersebut, 

tekan tombol  untuk melakukan pencarian per baris data. 

 

Gambar 6.7 Hasil Pencarian Data 

8. jika ingin memuat ulang halaman atau reload grid, tekan  maka tampilan halaman 

akan kembali seperti gambar 6.4 

9. untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan  maka akan muncul seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.8 Kolom yang Akan Diexport 
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10. setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan tombol , maka tampilan 

halaman akan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.9 File Download Master Belanja 

6.2 Status Aset & Non Aset Logistik 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat status asset & non asset logistik, antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Status Aset & Non Aset Logistik 

 

Gambar 6.10 Menu Status Aset & Non Aset Logistik 

2. Setelah memilih menu status asset & non asset logistik, maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.11 Halaman Status Aset & Non Aset Logistik 

3. Untuk melakukan pencarian, masukan kata kunci pencarian pada kolom yang sudah 

disediakan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.12 Pencarian Data Status Aset & Non Aset Logistik 

4. Contoh kata kunci pencarian yaitu ‘Kangkung’. Setelah memasukan kata kunci tersebut, 

tekan tombol  untuk melakukan pencarian per baris data. 
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Gambar 6.13 Pencarian Data Status Aset & Non Aset Logistik Per Baris 

5. Tombol  untuk mengurutkan seluruh data yang mengandung kata kunci yang 

dicari. 

 

Gambar 6.14 Pencarian Data Status Aset & Non Aset Logistik per Grup Data 

6. Tombol  untuk menghapus pencarian. 
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7. Jika ingin me-reload atau memuat ulang halaman status asset & non asset logistik, tekan 

 maka halaman status asset & non asset logistik akan kembali seperti semula seperti 

gambar 4.11 

8. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan tombol  maka akan tampil seperti 

gambar di bawah ini kemudian tekan . 

 

Gambar 6.15 Konfirmasi Kolom yang Akan diexport 

9. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan , maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.16 File Download Status Aset & Non Aset Logistik 

6.3 Penguncian Kegiatan 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan penguncian kegiatan antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Penguncian Kegiatan 

 

Gambar 6.17 Menu Penguncian Kegiatan 

2. Setelah memilih menu penguncian kegiatan, maka akan muncul tampilan halaman 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.18 Halaman Penguncian Kegiatan 

3. Untuk melihat detail data jenis sumber dana, tekan  yang berada pada ujung baris 

data. Contoh pada baris sumber dana ADO_ADUM seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.19 Detail Turunan Jenis Sumber Dana 

4. Setelah melihat detail dari jaenis sumber dana, untuk melihat detail data program tekan 

 yang berada oada ujung baris data. Contoh pada baris sumber dana ADO_ADUM 

program Kelangsungan Operasi seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.20 Detail Turunan Program ITB 

6.4 Pagu Anggaran Unit Kerja 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat PAGU anggaran unit kerja ITB antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Pagu Anggaran Unit Kerja 

 

Gambar 6.21 Menu Pagu Anggaran Unit Kerja 

2. Setelah memilih menu pagu anggaran unit kerja, maka akan tampil halaman seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.22 Halaman Pagu Anggaran Unit Kerja 

3. Untuk melakukan pencarian data, tekan   dengan contoh pencarian berdasarkan nama 

sumber dana ‘ADO_TUPOKSI’ seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.23 Pencarian Nama Sumber Dana 

4. Kemudian tekan , maka akan muncul tampilan halaman hasil pencarian seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.24 Hasil Pencarian Pagu Anggaran Unit Kerja Berdasarkan Sumber Dana 

5. Jika ingin memuat ulang halaman atau reload grid, tekan  maka tampilan halaman 

akan kembali seperti gambar 6.22 

6.5 RKA PDF 

Berikut ini langkah-langkah untuk mendownload dokumen RKA antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → RKA PDF 

 

Gambar 6.25 Menu RKA PDF 

2. Setelah memilih menu RKA PDF, maka akan muncul dialog untuk mendownload file RKA 

dalam bentuk PDF seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.26 File Download RKA 

6.6 Laporan RKA RI FRA 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat lapoaran RKA RI FRA, antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Laporan RKA RI FRA 

 

Gambar 6.27 Menu Laporan RKA RI FRA 

2. Setelah memilih menu laporan RKA RI FRA, maka akan muncul tampilan seperti gambar 

di bawah ini. 
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Gambar 6.28 Halaman Laporan RKA RI FRA 

3. Untuk memperkecil baris data atau collapse all rows, tekan  maka tampilan halaman 

menjadi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.29 Memperkecil Baris Data 

4. Jika ingin me-reload atau memuat ulang halaman laporan RKA RI FRA, tekan  maka 

tampilan halaman akan kembali seperti gambar 6.28 
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5. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan tombol  maka akan tampil seperti 

gambar di bawah ini kemudian tekan . 

 

Gambar 6.30 Kolom yang Akan Diexport 

6. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan , maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.31 File Download Laporan RKA RI FRA 

6.7 Laporan RKA RI FRA Pemilahan 

Berikut ini langkha-langkah untuk melihat laporan RKA RI FRA pemilahan, antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Laporan RKA RI FRA Pemilahan 

 

Gambar 6.32 Menu Laporan RKA RI FRA Pemilahan 

2. Setelah memilih menu laporan RKA RI FRA pemilahan, maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.33 Halaman Laporan RKA RI FRA Pemilahan 

3. Untuk memperkecil baris data atau collapse all rows, tekan  maka tampilan halaman 

menjadi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.34 Memperkecil Baris Data 

4. Jika ingin me-reload atau memuat ulang halaman laporan RKA RI FRA pemilahan, tekan 

 maka halaman laporan RKA RI FRA pemilahan akan kembali seperti semula seperti 

gambar 6.33 
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5. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan tombol  maka akan tampil seperti 

gambar di bawah ini kemudian tekan . 

 

Gambar 6.35 Kolom yang Akan Diexport 

6. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan , maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.36 File Download Laporan RKA RI FRA Pemilahan 

6.8 Laporan RKA RI FRA Bulanan Pegawai Pemilahan 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan RKA RI FRA bulanan pegawai pemilahan, 

antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → RKA RI FRA Bulanan Pegawai Pemilahan 

 

Gambar 6.37 Menu RKA RI FRA Bulanan Pegawai Pemilahan 

2. Setelah memilih menu laporan RKA RI FRA bulanan pegawai pemilahan, maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.38 Halaman Laporan RKA RI FRA Bulanan Pegawai Pemilahan 

3. Untuk memperkecil baris data atau collapse all rows, tekan  maka tampilan halaman 

menjadi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.39 Memperkecil Baris Data 

4. Jika ingin me-reload atau memuat ulang halaman laporan RKA RI FRA bulanan pegawai 

pemilahan, tekan  maka halaman laporan RKA RI FRA bulanan pegawai pemilahan 

akan kembali seperti semula seperti gambar 6.38 
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5. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan tombol  maka akan tampil seperti 

gambar di bawah ini kemudian tekan . 

 

Gambar 6.40 Kolom yang Akan Diexport 
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6. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan , maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.41 File Download Laporan RKA RI FRA 

6.9 Laporan RKA RI FRA Bulanan Barang Pemilahan 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan RKA RI FRA bulanan barang pemilahan, 

antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Laporan RKA RI FRA Bulanan Barang Pemilahan 

 

Gambar 6.42 Menu RKA RI FRA Bulanan Barang Pemilahan 



MF 

173 User Manual Book SISPRAN I – Level Unit kerja 2020 

2. Setelah memilih menu laporan RKA RI FRA bulanan barang pemilahan, maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.43 Halaman Laporan RKA RI FRA Bulanan Barang Pemilahan 

3. Untuk memperkecil baris data atau collapse all rows, tekan  maka tampilan halaman 

menjadi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.44 Memperkecil Baris Data 
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4. Jika ingin me-reload atau memuat ulang halaman laporan RKA RI FRA bulanan barang 

pemilahan, tekan  maka halaman laporan RKA RI FRA bulanan barang pemilahan akan 

kembali seperti semula seperti gambar 6.43 

5. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan tombol  maka akan tampil seperti 

gambar di bawah ini kemudian tekan . 
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Gambar 6.45 Kolom yang Akan Diexport 

6. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan , maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.46 File Download Laporan RKA RI FRA Bulanan Barang Pemilahan 

6.10 Laporan RKA RI FRA Bulanan Jasa Pemilahan 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan RKA RI FRA bulanan jasa pemilahan, antara 

lain: 

1. Pilih menu Laporan → Laporan RKA RI FRA Bulanan Jasa Pemilahan 

 

Gambar 6.47 Menu Laporan RKA RI FRA Bulanan Jasa Pemilahan 

2. Setelah memilih menu laporan RKA RI FRA bulanan jasa pemilahan, maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.48 Halaman Laporan RKA RI FRA Bulanan Jasa Pemilahan 

3. Untuk memperkecil baris data atau collapse all rows, tekan  maka tampilan halaman 

menjadi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.49 Memperkecil Baris Data 

4. Jika ingin me-reload atau memuat ulang halaman laporan RKA RI FRA pemilahan, tekan 

 maka halaman laporan RKA RI FRA pemilahan akan kembali seperti semula seperti 

gambar 6.48 
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5. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan tombol  maka akan tampil seperti 

gambar di bawah ini kemudian tekan . 

 

Gambar 6.50 Kolom yang Akan Diexport 
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6. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan , maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.51 File Download Laporan RKA RI FRA Bulanan Jasa Pemilahan 

6.11 Laporan RKA RI FRA Bulanan Modal Pemilahan 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan RKA RI FRA bulanan modal pemilahan, 

antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Laporan RKA RI FRA Bulanan Modal Pemilahan 

 

Gambar 6.52 Menu Laporan RKA RI FRA Bulanan Modal Pemilahan 

2. Setelah memilih menu laporan RKA RI FRA bulanan modal pemilahan, maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.53 Halaman Laporan RKA RI FRA Bulanan Modal Pemilahan 

3. Untuk memperkecil baris data atau collapse all rows, tekan  maka tampilan halaman 

menjadi seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.54 Memperkecil Baris Data 

4. Jika ingin me-reload atau memuat ulang halaman laporan RKA RI FRA bulanan modal 

pemilahan, tekan  maka halaman laporan RKA RI FRA bulanan modal pemilahan akan 

kembali seperti semula seperti gambar 6.53 
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5. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan tombol  maka akan tampil seperti 

gambar di bawah ini kemudian tekan . 

 

Gambar 6.55 Kolom yang Akan Diexport 
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6. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan , maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.56 File Download Laporan RKA RI FRA Bulanan Modal Pemilahan 

6.12 Laporan Bulanan RI BP PTN BH 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan bulanan RI BP PTN BH, antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Laporan Bulanan RI BP PTN BH 

 

Gambar 6.57 Menu Laporan Bulanan RI BP PTN BH 

2. Setelah memilih menu laporan bulanan RI BP PTN BH, maka akam tampil halaman seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.58 Halaman Laporan Bulanan RI BP PTN BBH 

3. Untuk melihat detail laporan bulanan RI BP PTN BH, tekan View  pada kolom bulan yang 

ingin dilihat dan Nama Jenis Belanja. 

4. Setelah ditekan view, maka akan terdownload secara otomatis dokumen berupa pdf.  

6.13 Laporan Bulanan RI DM 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan bulanan RI DM, antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Laporan Bulanan RI DM 

 

Gambar 6.59 Menu Laporan Bulanan RI DM 

2. Setelah memilih menu laporan bulanan RI DM, maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.60 Halaman Laporan Bulanan RI DM 

3. Untuk melihat detail laporan bulanan RI DM, tekan View pada kolom bulan dan pilih 

nama jenis barang yang ingin dilihat detail datanya. 
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4. Setelah memilih dan menekan View, maka secara otomatis akan terdownload file 

dokumen berupa pdf. 

6.14 Laporan Evaluasi Diri 1 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan evaluasi diri 1, antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Laporan Evaluasi Diri 1 

 

Gambar 6.61 Menu Laporan Evaluasi Diri 1 

2. Setelah memilih menu laporan evaluasi diri 1, maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.62 Halaman Lapran Evaluasi Diri 1 
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3. Jika ingin menarik data menjadi file excel, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.63 File Download Laporan Evaluasi Diri 1 

6.15 Laporan Evaluasi Diri 2 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan evaluasi diri 2, antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Laporan EValuasi Diri 2 

 

Gambar 6.64 Menu Laporan Evaluasi Diri 2 

2. Setelah memilih menu laporan evaluasi diri 2, maka kaan muncul tampilana seperti 

gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.65 Halaman Laporan Evaluasi Diri 2 

3. Jika ingin menarik data menjadi file excel, tekan  maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.66 File Download Laporan Evaluasi Diri 2 

6.16 Lampiran Pakta Integritas 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan lampiran pakta integritas, antara lain: 

1. Pilih menu Laporan → Lampiran Pakta Integritas 



MF 

187 User Manual Book SISPRAN I – Level Unit kerja 2020 

 

Gambar 6.67 Menu Lampiran Pakta Integritas 

2. Setelah memilih menu lampiran pakta integritas, maka akan muncul tampilan halaman 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 6.68 Halaman Lampiran Pakta Integritas 
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Gambar 6.69 Halaman Lampiran Pakta Integritas (1) 

6.17 Lampiran Pakta Integritas Summary 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat laporan lampiran pakta integritas summary, antara 

lain: 

1. Pilih menu Laporan → Lampiran Pakta Integritas Summary 

 

Gambar 6.70 Menu Lampiran Pakta Integritas Summary 

2. Setelah memilih menu lampiran pakta integritas summary, maka akan tampil halaman 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.71 Halaman Lampiran Pakta Integritas Summary 

6.18 Pemetaan SISPRAN II Terhadap SISPRAN I 

Berikut ini langkah-langkah untuk melihat pemetaan SISPRAN II terhadap SISPRAN I, antara 

lain: 

1. Pilih menu  Pemetaan SISPRAN II Terhadap SISPRAN I 

 

Gambar 6.72 Menu Pemetaan SISPRAN II Terhadap SISPRAN I 

2. Setelah memilih  menu pemetaan SISPRAN II terhadap SISPRAN I, maka akan muncul 

tapilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.73 Halaman Pemetaan SISPRAN II Terhadap SISPRAN I 

3. Untuk melakukan pencarian data, masukan kata kunci pada kolom yang sudah disediakan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.74 Pencarian Data Pemetaan 

4. Contoh kata kunci pencarian yaitu ‘DIPA_KO’. Setelah memasukan kata kunci tersebut, 

tekan tombol  untuk melakukan pencarian data. 
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Gambar 6.75 Hasil Pencarian Data Pemetaan 

5. Tombol  untuk menghapus pencarian. 

6. Untuk menarik seluruh data menjadi file excel, tekan   maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.76 Kolom yang Akan Diexport 

7. Setelah memilih kolom yang akan diexport dan menekan tombol , maka akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar 6.77 File Download Pemetaan SISPRAN II Terhadap SISPRAN I
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7. USER 

 

Berikut ini langkah-langkah untuk mengganti password antara lain: 

1. Pilih menu User →  Ganti Password 

 

Gambar 7.1 Menu Ganti Password 

2. Setelah memilih menu ganti password, maka akan muncul tampilan  seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 7.2 Halaman Ganti Password 

3. Untuk mengubah atau mengganti password, pilih data terlebih dahulu. Data yang dipilih 

ditandai dengan baris data berwarna kuning seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 7.3 Pilih Data User 

4. Setelah data dipilih, tekan , maka tampilan halaman seperti gambar di 

bawah ini. 
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Gambar 7.4 Ubah Password User 

5. Setelah melakukan ubah password, tekan   untuk menyimpan perubahan data 

tersebut.
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8. LOGOUT 

 

Untuk mengakhiri kegiatan paka aplikasi SISPRAN, klik menu Logout seperti gambar di bawah 

ini. 

 

Gambar 8.1 Menu Logout 

Setelah diklik, maka secara otomatis anda akan diarahkan kembali ke halaman utama (Login) 

seperti gambar di bawah ini. 

 

Gambar 8.2 Halaman Login 


