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1 PENDAHULUAN

Sistem Informasi Aset adalah aplikasi berbasis web yang digunakan untuk pengelolaan aset di kampus mulai
dari proses pengusulan barang, persetujuan, pengadaan, delivery, inventarisasi dan proses setup gedung dan
ruang. Sistem Informasi Aset didesign untuk mendukung eksekutif kampus dalam mengambil kebijakan dan
keputusan terkait dengan pengelolaan aktiva tetap di kampus
Berikut flowchart sistem secara general :
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1.1 Identifikasi
Sistem Informasi Aset dapat diakses melalui internet. Hal ini dimaksudkan untuk mempermudah pengguna
untuk mengakses dari mana saja mereka berada, dengan syarat mereka dilengkapi dengan komputer
berkoneksi internet.

1.2 Gambaran Sistem
Sistem Informasi Aset merupakan sistem informasi berbasis web yang dikembangkan untuk meningkatkan
kualitas penyelenggaraan kegiatan pengelolaan aset di kampus yang menyediakan berbagai kemudahan bagi
penggunanya. Mulai dari mendata gedung dan ruang, mengelola inventarisasi, usulan barang, pengadaan
barang sampai kepada pendistribusian barang dari pusat ke setiap unit.

1.3 Tentang Dokumen
Dokumen Software User Manual  ini merupakan petunjuk penggunaan bagi operator web Sistem Informasi
Aset. Di dalamnya menerangkan bagaimana cara menggunakan menu-menu yang ada secara fungsional selain
pengaksesan informasi-informasi lainnya.
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2 HALAMAN LOGIN

Untuk dapat mengakses menu-menu pada sistem informasi aset, lakukan login terlebih dahulu.
Langkah-langkah untuk melakukan Login adalah sebagai berikut :
 Ketikkan alamat URL  pada halaman browser.
 Selanjutnya akan muncul halaman Login. Masukkan username pada field Username dan password pada

field Password, seperti pada gambar di bawah.

 Kemudian tekan tombol tombol Login.
 Apabila proses Login berhasil, maka akan masuk pada  halaman depan seperti pada gambar di bawah.

Sistem Informasi Aset terdiri atas berbagai menu, diantaranya :
 Manajemen Gedung dan Ruang
 Manajemen Barang
 Manajemen Mitra Kerja
 Pemeliharaan Barang

 Laporan
 Manajemen Pengguna
 Manajemen Referensi
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3 MANAJEMEN GEDUNG DAN RUANG

Menu ini digunakan untuk mengelola data-data Gedung dan Ruang, Biaya Sewa Aset, Sewa Aset, Penggunaan
Ruang, Pengelolaan BHP gedung dan Ruang. Pada menu ini, pengguna bisa mendata gedung dan ruang yang
ada, juga bisa mendata inventaris yang ada dalam ruangan tertentu.

3.1 Gedung dan Ruang
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data gedung dan Ruang yang dimiliki perguruan tinggi. Pada menu
ini, pengguna juga bisa melihat denah atau foto gedung, dan bisa mendata inventaris dalam ruang.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih Menu Manajemen Gedung dan Ruang  Gedung dan Ruang
2. Pada halaman Manajemen Gedung dan Ruang, untuk menambah gedung tekan tombol Tambah

seperti pada gambar di bawah.

3. Kemudian akan muncul halaman tambah gedung seperti pada gambar di bawah. Isikan data-data yang
diminta. Setelah data-data yang diminta diisikan tekan tombol Simpan untuk penyimpan penambahan
data.



Halaman 8 dari 69

4. Untuk mengubah data gedung dan ruang, pada halaman Manajemen Gedung dan Ruang, untuk
mengubah data gedung tekan tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.
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5. Kemudian akan muncul halaman ubah gedung. Ubah data sesuai dengan kebutuhan, kemudian tekan
tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.

6. Pada halaman Manajemen Gedung dan Ruang, untuk menampilan daftar ruang tekan tombol
(Lihat Ruang) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

7. Kemudian akan muncul halaman daftar ruang seperti pada gambar di bawah.

 Untuk menambah ruang tekan tombol Tambah. Tambahkan data ruang baru kemudian tekan
tombol Simpan.
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 Untuk mengubah data ruang tekan tombol (Ubah), ubah data sesuai dengan kebutuhan.
 Untuk menampilkan inventaris ruang tekan tombol (Inventaris).
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 Untuk menampilkan daftar konstruksi ruang tekan tombol (Konstruksi).

 Untuk melihat foto ruang tekan tombol (Foto Ruangan), dan untuk menghapus data ruang
beri tanda centang pada checkbok untuk data yang dingin dihapus kemudian tekan tombol Hapus.

 Untuk menambah inventaris ruang, tekan tombol pada kolom Aksi. Akan muncul halaman
penambahan asset, isikan data-data yang diminta, kemudian tekan tombol Simpan.
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8. Untuk menampilkan denah gedung, Pada halaman Manajemen Gedung dan Ruang, tekan tombol
(Lihat Denah) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

9. Untuk menampilkan foto gedung, Pada halaman Manajemen Gedung dan Ruang, tekan tombol
(Foto Gedung) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.
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10. Pada halaman Manajemen Gedung dan Ruang, pilih gedung yang akan dihapus dengan memberi
tanda centang pada checkbox, kemudian tekan tombol Hapus.

11. Selanjutnya akan tampil Form Konfirmasi Penghapusan. Tekan tombol Hapus untuk menghapus data,
dan tombol Batal untuk kembali ke halaman depan.

12. Pada halaman Manajemen Gedung dan Ruang, pilih data gedung yang ingin disesuaikan kemudian
tekan tombol (Penyesuaian Aset Gedung) pada kolom Aksi.
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13. Kemudian akan tampil halaman Update Penyesuaian Gedung seperti pada gambar di bawah. Lakukan
penyesuaian kemudian tekan tombol Simpan.

14. Untuk meng-eksport daftar gedung dan ruang ke dalam bentuk Rtf, tekan tombol , akan
muncul kotak dialog penyimpanan, pilih Save File lalu tekan OK.
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3.2 Biaya Sewa Ruang
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data yang berkenaan dengan biaya penyewaan ruang yang akan
menjadi referensi di menu Penggunaan Ruang.
Langkah-langkah untuk dapat menggunakan menu ini sebagai berikut:

1. Pilih menu Manajemen Gedung dan Ruang  Biaya Sewa Ruang.
2. Untuk menambah biaya sewa, tekan tombol Tambah, kemudian akan muncul form pengisian, isikan

data yang diminta, kemudian tekan tombol Simpan.

3. Untuk menghapus data biaya sewa, tandai terlebih dahuludata yang ingin dihapus, kemudian tekan
tombol Hapus. Untuk mengubah data biaya sewa, tekan tombol , kemudian ubah data yang
diperlukan, kemudian tekan tombol Simpan.

3.3 Penggunaan Ruang
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data penggunaan ruangan untuk kegiatan akademik atau kegiatan
lainnya baik yang statusnya adalah sewa atau pun pinjam.

Langkah-langkah untuk dapat menggunakan menu ini sebagai berikut:
1. Pilih menu Manajemen Gedung dan Ruang  Penggunaan Ruang.
2. Pada halaman Penggunaan Ruang, untuk menambah dan mengubah data penggunaan ruang,

prosesnya sama seperti pada menu Gedung dan Ruang.
3. Untuk menghapus data penggunaan Ruang, tekan tombol pada kolom Aksi.
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4. Akan muncul halaman konfirmasi penghapusan, tekan tombol Hapus untuk menghapus, atau Batal
untuk membatalkan penghapusan.

5. Untuk meng-eksport ke dalam bentuk file Excel, tekan tombol , muncul kotak dialog
penyimpanan, pilih Save File lalu tekan OK.

6. Untuk meng-eksport ke dalam bentuk file Rtf, tekan tombol , akan muncul kotak dialog
penyimpanan, pilih Save

3.4 Biaya Sewa Aset
Menu ini digunakan untuk mengelola data biaya sewa dari setiap aset yang dimiliki sebuah perguruan tinggi.
Langkah-langkah untuk dapat menggunakan menu ini sebagai berikut:

1. Pilih menu Manajemen Gedung dan Ruang  Biaya Sewa Aset.
2. Pada halaman Manajemen Biaya Sewa Aset, untuk menambah data biaya sewa asset, tekan tombol

Tambah.

3. Akan muncul halaman pengisian, isikan data-data yang diminta, kemudian tekan tombol Simpan.
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4. Untuk mengubah data biaya sewa, tekan tombol pada kolom Aksi. Isikan data-data yang ingin
diubah, lalu tekan tombol Simpan.

5. Untuk menghapus data biaya sewa, beri tanda centang pada data yang ingin dihapus, kemudian tekan
tombol Hapus.

6. Akan muncul halaman konfirmasi penghapusa, tekan Hapus untuk melanjutkan penghapusan, atau
Batal untuk membatalkan.

3.5 Sewa Aset
Menu ini digunakan untuk membuat transaksi sewa aset. Barang yang disewakan sebelumnya harus
didefinisikan pada menu Biaya Sewa Aset.
Langkah-langkah untuk dapat menggunakan menu ini sebagai berikut:

1. Pilih menu Manajemen Gedung dan Ruang  Sewa Aset.
2. Untuk menambah, mengubah, menghapus dan mengeksport ke dalam Rtf, prosesnya sama seperti

pada menu Gedung dan Ruang.
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3. Untuk menampilkan detail transaksi sewa asset, tekan tombol pada kolom Aksi.

4. Untuk mencetak data transaksi sewa asset, tekan tombol pada kolom Aksi.

3.6 Pengelolaan BHP Gedung dan Lingkungan
Menu ini digunakan untuk mengelola data barang-barang habis pakai yang digunakan untuk keperluan gedung
dan ruang. Menu ini menyediakan fasilitas untuk menambah data barang habis pakai yang ada di gudang,
mengatur stok minimal barang yang ada di gudang, mencetaknya ke dalam bentuk hardcopy, melakukan
penyesuain jumlah BHP dalam gudang dan mellihat histori log sirkulasi BHP dalam gudang.

Langkah-langkah untuk dapat menggunakan menu ini sebagai berikut:
1. Pilih menu Manajemen Gedung dan Ruang  Pengelolaan BHP Gedung dan Ruang.
2. Untuk menambahkan BHP ke dalam gudang, tekan tombol Penambahan BHP. Akan muncul form

pengisian, isi data-data yang diminta kemudian tekan tombol Simpan.

3. Untuk mengatur stok minimal suatu BHP dalam gudang, tekan tombol Tambah Setting BHP. Isikan
data yang diminta, kemudian tekan tombol Simpan.
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4. Untuk mencetak daftar BHP dalam gudang, tekan tombol Cetak Stok BHP, kemudian tekan tombol
Print.

5. Untuk mengubah data barang, tekan tombol , untuk melihat log sirkulasi barang tekan tombol
dan untuk melakukan penyesuaian jumlah barang tekan tombol .
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4 MANAJEMEN BARANG
Menu ini digunakan untuk mengelola barang-barang atau aset yang ada di suatu perguruan tinggi atau instansi.
Pada menu ini, pengguna bisa melakukan usulan barang baru, pengadaan sama dengan delivery order atau
pendistribusian dari pusat ke unit yang mengusulkan. Pada menu ini juga pengguna bisa mendata semua
barang-barang existing yang belum masuk dalam database. Pengelolaan barang-barang persediaan atau barang
habis pakai beserta dengan register transaksi hariannya juga disediakan pada menu ini.

4.1 Usulan Barang
Menu ini digunakan untuk mengelola data usulan barang yang diajukan unit kepada pusat. Proses yang
dilakukan oleh user admin untuk mencari, menambah, menghapus, mengubah dan meliat detail data usulan
pengadaan barang

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Barang  Usulan Barang.
2. Untuk melakukan pencarian, pada halaman Manajemen Usulan Pengadaan Barang, pada form Pencarian

Data Usulan Pengadaan pilih kriteria pencarian seperti :
 Tanggal Usulan
 Unit
 Kode/ Nama Barang
 Status Persetujuan
Catatan : kriteria pencarian tidak harus semua dipilih, dapat juga hanya memilih salah satu kriteria

3. Kemudian tekan tombol Tampilkan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kriteria pencarian yang dipilih
seperti pada gambar di bawah.

4. Untuk melihat detail usulan pengadaan barang, pada halaman Manajemen Usulan Pengadaan Barang,
pilih data usulan pengadaan barang yang ingin ditampilkan data detail usulan pengadaan barangnya
dengan menekan tombol (Detail) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

5. Kemudian akan tampil halaman Detail Usulan Pengadaan Barang seperti pada gambar dibawah.
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6. Untuk menambah data usulan barang, pada halaman Manajemen Usulan Pengadaan Barang, untuk
menambah usulan Pengadaan Barang tekan tombol Tambah seperti pada gambar di bawah.

7. Kemudian akan muncul halaman tambah usulan pengadaan barang, pada halaman tersebut masukkan
data-data yang diminta seperti :
 Untuk tambah Kodefikasi Barang, tekan tombol Tambah. Pilih  kodefikasi barang yang ingin

ditambahkan dengan menekan tombol pada kolom Aksi. Untuk menghapus kodefikasi dari
daftar tekan tombol (Hapus) pada kolom Aksi.

 Tanggal Usulan, tentukan tanggal usulan pengadaan barang yang akan ditambahkan.
 No. Usulan, isikan nomor usulan yang ditambahkan.
 Unit, pilih unit yang ingin ditambahkan pada usulan.
 PIC, isikan nama penanggung jawabnya.
 Keterangan Tambahan, isikan keterangan tambahan pada field tersebut.
 File, bila ada file yang disertakan masukkan dengan menekan tombol Browse.
Catatan : tanda (*) menunjukkan field tersebut harus diisi.

8. Selanjutnya tekan tombol Simpan untuk penyimpan penambahan data.
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9. Untuk mengubah data usulan pengadaan barang, pada halaman Manajemen Usulan Pengadaan Barang,
untuk mengubah usulan pengadaan barang tekan tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada
gambar di bawah.

10. Selanjutnya akan tampil halaman ubah usulan, ubah usulan sesuai dengan kebutuhan kemudian tekan
tombol Simpan.

11. Untuk menghapus data usulan pengadaan barang, pada halaman Manajemen Usulan Pengadaan
Barang, untuk menghapus data usulan Pengadaan Barang, pilih data dengan memberi tanda centang
pada checkbox kemudian tekan tombol Hapus.

12. Selanjutnya dihalaman konfirmasi penghapusan tekan tombol Hapus.
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13. Untuk mencetak ke dalam bentuk Rtf, klik tombol , akan muncul jendela penyimpanan, pilih
Save File lalu  tekan OK.

4.2 Approval Usulan
Menu ini digunakan untuk memberikan persetujuan atau approval pada usulan yang di buat oleh unit. Untuk
melakukan approval, pilih barang yang diusulkan, kemudian, isikan jumlah yang disetujui, lalu tekan tombol
Approve.

4.3 Pengadaan Barang
Menu ini digunakan untuk membuat detail transaksi pengadaan yang dilakukan oleh tim pengadaan atau
sejenisnya setelah usulan barang dari setiap unit diperikasa dan disetujui.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Barang  Pengadaan Barang
2. Untuk mencar data pengadaan, pada halaman Manajemen Pengadaan Barang, pada form Pencarian

Pengadaan pilih kriteria pencarian seperti :
 Tahun Anggaran, pilih tahun pembuatan anggaran.
 Sumber Dana, pilih sumber dana pengadaan barang tersebut.
 Nama Pekerjaan
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 Nomor SPK
Catatan : kriteria pencarian tidak harus semua dipilih, dapat juga hanya memilih salah satu kriteria

3. Kemudian tekan tombol Tampilkan.

4. Untuk menambaha data pengadaaan barang, pada halaman Manajemen Pengadaan Barang, untuk
menambahkan pengadaan barang tekan tombol Tambah seperti pada gambar di bawah.

5. Selanjutnya akan tampil halaman Tambah Data Pengadaan, masukkan data-data sesuai dengan
kebutuhan kemudian tekan tombol Simpan.

6. Untuk melihat detail data pengadaan barang, pada halaman Manajemen Pengadaan Barang, untuk
menampilkan detail data pengadaan barang tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi seperti pada
gambar di bawah.

7. Selanjutnya akan tampil halaman Detail Pengadaan seperti pada gambar di bawah. Pada halaman ini
terdapat beberapa aktivitas yang dapat dilakukan seperti :
 Tambah Item Pengadaan, untuk menambah item pengadaan tekan tombol Tambah. Isikan data-

data yang diminta kemudian tekan tombol Simpan.
 Detail Item Pengadaan, untuk menampilkan detail item pengadaan tekan tombol (Detail) pada

kolom Aksi.
 Ubah Item Pengadaan, untuk mengubah item pengadaan tekan tombol (Ubah) pada kolom

Aksi. Ubah data-data yang diminta kemudian tekan tombol Simpan.
 Hapus Item Pengadaan, untuk menghapus item pengadaan, beri tanda centang pada checkbox

untuk data yang akan dihapus kemudian tekan tombol Hapus.
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8. Untuk mengubah data pengadaan barang, pada halaman Manajemen Pengadaan Barang, untuk
mengubah data pengadaan barang tekan tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada gambar di
bawah.

9. Selanjutnya akan tampil halaman ubah data pengadaan barang, ubah data sesuai dengan kebutuhan
kemudian tekan tombol Simpan.

10. Untuk menghapus data pengadaan barang, pada halaman Manajemen Pengadaan Barang, untuk
menghapus data pengadaan barang, pilih data dengan memberi tanda centang pada checkbox
kemudian tekan tombol Hapus.

11. Kemudian akan muncul halaman konfirmasi penghapusan seperti pada gambar di bawah. Tekan tombol
Hapus bila yakin ingin menghapus data tersebut.
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4.4 Pemeriksaan Pengadaan
Langkah-langkah untuk memeriksa dan menyetujui sebuah pengadaan, yang harus dilakukan adalah sebagai
berikut:

1. Pilih Menu Manajemen Barang  Verifikasi Pengadaan
2. Pada halaman Manajemen Verifikasi Pengadaan Barang, untuk melakukan verifikasi tekan tombol

(Verifikasi) seperti pada gambar di bawah.

3. Kemudian akan muncul halaman Verifikasi Pengadaan Barang seperti pada gambar di bawah. Isikan
data-data yang diminta, seperti :
 BA Verifikasi, Verifikator, dan Nomor Bukti Pengadaan.
 Beri tanda centang pada data yang akan diverifikasi.
 Tentukan status verifikasi apakah Sesuai atau Tidak Sesuai.

4. Setelah data-data yang diminta diisikan tekan tombol Verifikasi untuk menyetujui verifikasi pengadaan
barang tersebut.

4.5 Pembatalan Pemeriksaan
Langkah-langkah untuk membatalkan verifikasi yaitu, pilih transaksi pengadaan yang ingin dibatalkan,
kemudian isikan data yang diminta beserta dengan statusnya, kemudian tekan tombol Simpan.
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4.6 Delivery Order
Menu ini digunakan untuk membuat transaksi Delivery Order barang yang diusulkan unit dari  pusat ke unit
yang mengusulkan.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Barang  Delivery Order
2. Untuk melakukan pencarian, pada halaman Manajemen Delivery Order, pada form Pencarian Data

Delivery Order pilih kriteria pencarian seperti : Nomor SPK, Nomor DO, Tanggal DO, Unit Tujuan atau
Kode/Nama Barang
Catatan : kriteria pencarian tidak harus semua dipilih, dapat juga hanya memilih salah satu kriteria

3. Kemudian tekan tombol Tampilkan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kriteria pencarian yang dipilih
seperti pada gambar di bawah.

4. Untuk menampilkan detail data Delivery Order, pada halaman Manajemen Delivery Order, pilih data
delivery order yang ingin ditampilkan data list barangnya dan tekan tombol (List Barang) pada
kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

5. Kemudian akan tampil halaman List Barang Delivery Order seperti pada gambar dibawah.

6. Untuk menambah data delivery order, pada halaman Manajemen Delivery Order, untuk menambah
delivery order tekan tombol Tambah seperti pada gambar di bawah.
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7. Kemudian akan muncul halaman tambah delivery order, pada halaman tersebut masukkan data-data
yang diminta dengan benar. Pada field Nomor SPK tekan tombol . Setelah data-data yang diminta
diisikan tekan tombol Simpan untuk penyimpan penambahan data.
Catatan : tanda (*) menunjukkan bahwa field tersebut harus diisi.

8. Data penambahan yang disimpan akan masuk pada daftar list Delivery Order, seperti pada gambar di
bawah. Pada data delivery order yang baru ini dapat dilakukan Ubah dan Hapus data pada kolom Aksi.
Hal ini disebabkan karena data Delivery Ordernya belum diterima oleh Unit yang dituju.

9. Untuk menghapus data Delivery order, pada halaman Manajemen Delivery Order, untuk menghapus
data delivery order, pilih data dengan memberi tanda centang pada checkbox kemudian tekan tombol
Hapus.

10. Kemudian akan muncul halaman konfirmasi penghapusan seperti pada gambar di bawah. Tekan tombol
Hapus bila yakin ingin menghapus data tersebut.
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4.7 Mutasi Barang
Menu ini digunakan untuk melakukan pencatatan Mutasi Barang dari unit satu ke unit yang lain. Proses yang
dilakukan oleh user admin adalah menambahkan, mencetak, mencari, mengubah menghapus dan melihat detail
data mutasi barang.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Barang  Mutasi Barang
2. Untuk menambah pencatatan Mutasi Barang, pada halaman Manajemen Mutasi Barang, untuk

menambah mutasi barang tekan tombol Tambah seperti pada gambar di bawah.

3. Kemudian akan muncul halaman tambah mutasi barang seperti pada gambar di bawah. Isikan data-
data sesuai dengan kebutuhan seperti :
 Unit Asal, tentukan unit asal barang yang akan di mutasikan.
 Lokasi Barang, tentukan lokasi barang tersebut berada.
 Kode Barang, untuk menampilkan daftar list kode barang tekan tombol Tambah Barang. Pilih kode

barang yang ingin ditambahkan dengan menekan tombol pada kolom Aksi. Untuk menghapus
kode barang yang telah ditambahkan tekan tombol (Hapus) pada kolom Aksi

 Unit Tujuan, tentukan unit tujuan barang tersebut akan dimutasikan.
 Lokasi Tujuan, tentukan kemana lokasi tujuan barang tersebut akan dimutasikan.
 Tanggal Mutasi, tentukan tanggal mutasi barang tersebut dilakukan.
 PIC, masukkan nama penanggung jawab mutasi.
 BA Mutasi, isikan BA mutasi sebagai bukti telah dilakukan mutasi.
 Keterangan Tambahan, isikan keterangan seperlunya sesuai kebutuhan.
 File, bila ada file yang akan disertakan tekan tombol Browse untuk memasukkan file tersebut.

4. Setelah data-data yang diminta diisikan tekan tombol Simpan untuk penyimpan penambahan data.
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5. Untuk melihat detail Mutasi Barang, pada halaman Manajemen Mutasi Barang, untuk menampilkan
detail mutasi barang tekan tombol (Detail Mutasi Barang) pada kolom Aksi seperti pada gambar
di bawah.

6. Untuk mengubah data Delivery Order, pada halaman Manajemen Mutasi Barang, untuk mengubah
mutasi barang tekan tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

7. Kemudian akan muncul halaman edit mutasi barang. Ubah data-data sesuai dengan kebutuhan,
kemudian tekan tombol Simpan untuk penyimpan perubahan data.

8. Pada halaman Manajemen Mutasi Barang, pilih data mutasi barang kemudian tekan tombol (Hapus)
pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

9. Selanjutnya akan tampil Form Konfirmasi Hapus. Tekan tombol Hapus untuk menghapus data, dan
tombol Batal untuk kembali ke halaman depan.

10. Pada halaman Manajemen Mutasi Barang, tekan tombol Export Excel untuk mengeksport data ke
format excel seperti pada gambar di bawah.
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11. Selanjutnya akan tampil gambar seperti di bawah ini. Pilih Save File untuk menyimpan pada disk,
kemudian tekan tombol OK.

12. Untuk meng-eksport ke dalam bentuk Rtf, tekan tombol pada kolom Aksi. Akan muncul kotak
dialog penyimpanan, pilih Save File kemudian tekan OK.

13. Untuk mencetak, pada halaman Manajemen Mutasi Barang, tekan tombol Cetak seperti pada gambar
di bawah.

14. Pada halaman Cetak tekan Print Ok.

4.8 Inventarisasi Aset
Menu ini digunakan untuk mencatatkan kembali barang-barang existing yang ada di sebuah perguruan tinggi.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Barang  Inventarisasi Aset
2. Untuk mencari data inventarisasi aset, pada halaman Manajemen Inventarisasi Aset, pada form

Pencarian Inventarisasi Aset pilih kriteria pencarian seperti : Jenis KIB, Tahun Pengadaan, Sumber
Dana, Kepemilikan, Lokasi, Kondisi, Unit PJ atau Kode/Nama Aset.
Catatan : kriteria pencarian tidak harus semua dipilih, dapat juga hanya memilih salah satu kriteria

3. Kemudian tekan tombol Tampilkan. Data akan ditampilkan sesuai dengan kriteria pencarian yang dipilih
seperti pada gambar di bawah.
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4. Untuk melihat detail data inventarisasi aset, pada halaman Manajemen Inventarisasi Aset, pilih data
inventaris yang ingin ditampilkan detailnya dan tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi seperti pada
gambar di bawah.

5. Kemudian akan tampil halaman Detail Inventarisasi seperti pada gambar di bawah.



Halaman 33 dari 69

6. Pada halaman Manajemen Inventarisasi Aset, untuk menambah inventarisasi aset tekan tombol Re-
Inventarisasi.

7. Kemudian akan tampil halaman Tambah Inventarisasi Aset. Pada halaman tersebut isikan data-data
sesuai dengan kebutuhan kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data.

8. Pada halaman Manajemen Inventarisasi Aset, pilih data inventaris yang ingin diubah datanya dan tekan
tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

9. Kemudian akan tampil halaman Ubah Data Inventarisasi Aset. Pada halaman tersebut ubah data-data
sesuai dengan kebutuhan kemudian tekan tombol Simpan.

10. Untuk melihat histori kondisi dari suatu aset, pada halaman Manajemen Inventarisasi Aset, pilih data
inventaris yang ingin ditampilkan histori kondisinya dan tekan tombol (Lihat Histori Kondisi) pada
kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

11. Kemudian akan tampil halaman Sejarah Kondisi Aset seperti pada gambar dibawah. Untuk meng-
eksportnya ke dalam bentuk Rtf, tekan tombol Cetak RTF.

12. Untuk melihat histori lokasi, pada halaman Manajemen Inventarisasi Aset, pilih data inventaris yang
ingin ditampilkan histori lokasinya dan tekan tombol (Lihat Histori Lokasi) pada kolom Aksi seperti
pada gambar di bawah.
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13. Kemudian akan tampil halaman Sejarah Lokasi Aset pada gambar dibawah, untuk meng-eksport ke
dalam bentuk file RTF, tekan tombol Cetak RTF.

14. Untuk meng-eksport ke dalam bentuk Excel, pada halaman Manajemen Inventarisasi Aset, tekan tombol
Export Excel untuk mengeksport data ke format excel seperti pada gambar di bawah.

15. Selanjutnya akan tampil gambar seperti di bawah ini. Pilih Save File untuk menyimpan pada disk,
kemudian tekan tombol OK.

16. Untuk melakukan penyesuaian inventarisasi aset, pada halaman Manajemen Inventarisasi Aset, pilih data
inventaris yang ingin disesuaikan kemudian tekan tombol (Penyesuaian Inventarisasi Aset) pada
kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.
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17. Kemudian akan tampil halaman Penyesuaian Inventarisasi Aset seperti pada gambar di bawah. Lakukan
penyesuaian kemudian tekan tombol Simpan.

18. Untuk mencetak kodeKIB, pada halaman Manajemen Inventarisasi Aset, pilih KIB yang ingin dicetak
dengan memberi tanda centang pada checkbox kemudian tekan tombol Cetak Kode seperti pada
gambar di bawah.

19. Akan muncul popup untuk memilih ukuran barcode yang ingin dicetak, seperti gambar di bawah, pilih
ukuran yang ingin digunakan:

20. Pada halaman Cetak tekan Print Ok.
21. Untuk mencetak data Inventarisasi aset, pada halaman Manajemen Inventarisasi Aset, beri tanda

centang pada data yang ingin dicetak, kemudian tekan tombol Cetak untuk mencetak data inventarisasi
aset seperti pada gambar di bawah.

22. Pada halaman Cetak tekan Print OK.
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4.9 Pengelolaan BHP Kantor
Menu ini digunakan untuk mengelola data barang habis pakai untuk keperluan kantor. Pada menu ini, kita bisa
menambahkan BHP kantor, mengatur stok minimal barang dalam gudang, mengubah data barang, melihat log
sirkulasi barang, melakukan penyesuaian stok barang dalam gudang dan mencetak list BHP Kantor yang
digunakan dan sudah tercatat.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Barang  Pengelolaan BHP Kantor
2. Pada halaman Manajemen Pengelolaan BHP Kantor, untuk menambah barang habis pakai dalam

gudang tekan tombol Penambahan BHP. Isikan data-data yang diminta, kemudian tekan tombol
Simpan.

- Jika ada tanda warna merah pada tabel berarti jumlah stok di gudang sama atau
lebih kecil dari jumlah minimum stok.

- Tanda * menandakan field tersebut harus diisi.

3. Untuk mengatur stok minimal barang habis pakai dalam gudang, tekan tombol Tambah Settinh BHP.
Isikan data-data yang diminta, kemudian tekan tombol Simpan.
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Catatan : Jika ada tanda warna merah pada tabel berarti jumlah stok di gudang sama atau lebih kecil
dari jumlah minimum stok

4. Untuk mengubah data barang, tekan tombol , untuk melihat log sirkulasi barang tekan tombol
dan untuk melakukan penyesuaian jumlah barang tekan tombol .

5. Untuk mencetak stok BHP kantor, tekan tombol Pada halaman Manajemen
Pengelolaan BHP Kantor.

4.10 Register Transaksi Harian
Menu ini digunakan untuk mengelola data transaksi penggunaan Barang Habis Pakai (BHP) oleh unit atau
perseorangan.

Adapun langkah-langkah untuk dapat menggunakan menu ini sebagai berikut:
1. Pilih menu Manajemen Barang  Register Transaksi Harian.
2. Untuk mencari data Register Transaksi Harian, pada form pencarian, isikan field Nomor Transaksi atau

Nama Penerima untuk melakukan pencarian, lalu tekan tombol Tampilkan.



Halaman 38 dari 69

3. Untuk menambah data Register Transaksi Harian, klik tombol .

4. Akan muncul halaman untuk memasukkan data Register Transaksi Harian, isikan data-data yang
diperlukan, lalu tekan tombol Simpan.

5. Untuk mengubah data RTH, tekan tombol pada kolom Aksi, isikan data baru pada form input, lalu
tekan tombol Simpan.

6. Untuk melihat detail data Register Transaksi Harian, tekan tombol pada kolom Aksi.

7. Akan muncul pop-up Detail Register seperti gambar di bawah:
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8. Untuk menghapus data register, beri tanda checklist pada data yang ingin dihapus, lalu tekan tombol
.

9. Akan muncul jendela konfirmasi penghapusa, tekan Hapus untuk melanjutkan.

4.11 Register Transaksi Harian Maintenance
Menu ini digunakan untuk mengelola transaksi penggunaan Barang Habis Pakai untuk keperluan maintenance
gedung dan ruang. Proses pengelolaanya hampir sama dengan menu Register Transaksi Harian. Isikan data-
data yang diminta untuk menambahkan transaksi baru. Untuk mengubahnya, tekan tombol pada kolom
Aksi. Untuk melihat detail transaksi , tekan tombol . Untuk menghapus transaksi, tandai terlebih dulu
transaksi yang ingin dihapus, kemudian tekan tombol Hapus.
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5 MANAJEMEN MITRA KERJA

Menu ini memberikan fasilitas untuk menambah, mengubah menghapus dan mencetak daftar mitra kerja yang
bekerja sama dengan perguruan tinggi.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Mitra Kerja  Mitra Kerja
2. Pada halaman Manajemen Mitra Kerja, untuk menambah mitra kerja tekan tombol Tambah seperti

pada gambar di bawah.

3. Kemudian akan muncul halaman tambah mitra kerja, pada halaman tersebut masukkan data-data yang
diminta.
Catatan :  tanda (*) menunjukkan bahwa field tersebut harus diisi.

4. Setelah data-data yang diminta diisikan tekan tombol Simpan untuk penyimpan penambahan data.

5. Untuk menampilkan data mitra kerja, pada halaman Manajemen Mitra Kerja, untuk menampilkan detail
mitra kerja tekan tombol (Lihat Detail) seperti pada gambar di bawah.



Halaman 41 dari 69

6. Kemudian akan muncul halaman detail mitra kerja seperti pada gambar dibawah. Pada halamn ini
dapat dilakukan pengubahan data mitra kerja dengan menekan tombol (Ubah), dan penghapusan
data mitra dengan menekan tombol (Hapus). Untuk kembali ke daftar mitra kerja tekan tombol

.

7. Untuk mengubah data mitra kerja, pada halaman Manajemen Mitra Kerja, pilih mitra kerja yang akan
diubah dan tekan tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.
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8. Kemudian akan muncul halaman ubah mitra kerja. Ubah data-data sesuai dengan kebutuhan, kemudian
tekan tombol Simpan untuk penyimpan perubahan data.

9. Untuk menghapus data mitra kerja, pada halaman Manajemen Mitra Kerja, pilih mitra kerja yang akan
dihapus dan tekan tombol (Hapus) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

10. Kemudian akan muncul halaman konfirmasi penghapusan seperti pada gambar dibawah. Tekan tombol
Hapus bila yakin ingin menghapus data tersebut.
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6 PEMELIHARAAN BARANG

Menu ini digunakan untuk mengelola data barang yang perlu diperbaiki atau dilelang. Pengguna terlebih
dahulu mendaftarkan barang-barang yang perlu diperbaiki atau dilelang ke dalam daftar Pengendalian Barang
untuk kemudian dibuatkan transaksi Perbaikan Barang atau Pelelangan Barang. Secara umum, pembuatan
transaksi Perbaikan Barang atau Pelelangan Barang sama.

6.1 Pengendalian Barang
Menu ini digunakan untuk mendaftarkan data barang yang perlu dilakukan perbaikan atau pelelangan.
Pengguna bisa melihat transaksi pendataan barang-barang yang masuk daftar Pengendalian Barang dengan
memfilter berdasarkan interval waktu, Unit penanggung jawab, maupun kode atau nama aset.
Langkah-langkah untuk dapat menggunakan menu ini adalah sebagai berikut:

1. Pilih Menu Pemeliharaan Barang  Pengendalian Barang
2. Pada halaman Manajemen Pengendalian Barang, untuk menambah pengendalian Barang tekan tombol

Tambah seperti pada gambar di bawah.

3. Kemudian akan muncul halaman tambah pengendalian barang seperti pada gambar di bawah,
masukkan data-data yang diminta seperti :
 Unit Barang, pilih unit barang yang akan ditambahkan.
 Lokasi Barang, pilih lokasi barang yang akan ditambahkan.
 Kode Barang, untuk menampilkan daftar barang tekan tombol . Pilih kode barang yang

ingin ditambahkan dengan menekan tombol pada kolom Aksi. Untuk menghapus kode barang
dari daftar tekan tombol (Hapus) pada kolom Aksi.

 Tanggal, tentukan tanggal pengendalian barang yang akan ditambahkan.
 BA Pengendalian, masukkan BA pengendalian barang yang akan ditambahkan.
 PIC, isikan nama penanggung jawabnya.
 Keterangan Tambahan, isikan keterangan tambahan pada field tersebut.
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 Informasi Tidak Lanjut, isikan informasi tidak lanjut pada field tersebut.
 File, bila ada file yang disertakan masukkan dengan menekan tombol Browse.

4. Selanjutnya tekan tombol Simpan untuk penyimpan penambahan data.

5. Untuk mengubah data pengendalian barang, pada halaman Manajemen Pengendalian Barang, untuk
mengubah data pengendalian barang tekan tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada gambar
di bawah.

6. Kemudian akan muncul halaman ubah pengendalian barang. Ubah data sesuai dengan kebutuhan,
kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.

7. Untuk menampilkan detail data pengendalian, pada halaman Manajemen Pengendalian Barang, untuk
menampilan detail pengendalian barang tekan tombol (Detail) pada kolom Aksi seperti pada
gambar di bawah.
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8. Untuk menghapus data Pengendalian Barang, pada halaman Manajemen Pengendalian Barang, pilih
data yang akan dihapus dengan memberi tanda centang pada checkbox kemudian tekan tombol
Hapus.

9. Selanjutnya akan tampil Form Konfirmasi Hapus. Tekan tombol Hapus untuk menghapus data, dan
tombol Batal untuk kembali ke halaman depan.

10. Untuk mencari data-data Pengendalian Barang, pada form pencarian, isikan data yang pada salah satu
atau lebih field yang disediakan untuk digunakan sebagai dasar pencarian, lalu tekan tombol
Tampilkan.

6.2 Pelelangan Barang
Menu ini digunakan untuk mengelola data barang-barang yang akan dilelang yang sebelumnya telah didata
pada menu Pengendalian Barang.
Langkah-langkah untuk dapat menggunakan menu ini sebagai berikut:

1. Pilih menu Pemeliharaan Barang  Pelelangan Barang.
2. Pada halaman Manajemen Pelelangan Barang, isikan data-data yang diminta kemudian tekan tombol

Simpan.
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3. Untuk melihat list data pelelangan barang, tekan tombol List Lelang Barang.

4. Pada halaman Pelelangan Barang, untuk menambah data pelelangan barang, tekan tombol Tambah,
maka akan tampil halaman Manajemen Pelelangan Barang seperti pada gambar sebelumnya.

5. Untuk mengubah data pelelangan barang, tekan tombol pada kolom Aksi. Isikan data yang
mengalami perubahan, lalu tekan tombol Simpan.

6. Untuk melihat detail dari data pelelangan barang, tekan tombol pada kolom Aksi.
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7. Untuk menghapus data pelelangan barang, beri tanda centang pada data yang ingin dihapus,
kemudian tekan tombol Hapus.

8. Akan muncul halaman konfirmasi penghapusan, tekan tombol Hapus untuk menghapus atau Batal
untuk membatalkan.

6.3 Perbaikan Barang
Menu ini digunakan untuk mengelola data barang-barang yang akan diperbaiki yang sebelumnya telah didata
pada menu Pengendalian Barang.
Langkah-langkah untuk mengelola data-data perbaikan barang, prosesnya hampir sama seperti pada menu
Pelelangan Barang.
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7 LAPORAN

Menu ini digunakan untuk membuat laporan-laporan seperti Laporan Daftar Inventaris Ruang, Laporan
Inventaris, Laporan Induk Inventaris, Laporan Mutasi Barang dan Laporan Penggunaan BHP. Pada setiap sub
menu disediakan dua tombol, untuk mencetak tekan tombol Cetak sedangkan untuk meng-eksport ke dalam
format Excel tekan tombol Export Excel.

7.1 DIR (Daftar Inventaris Ruang)
Menu ini digunakan untuk mencetak daftar inventaris yang ada di dalam suatu ruangan.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Laporan  DIR
2. Pada halaman DIR (Daftar Inventaris Ruang), untuk menampilkan data, lakukan pencarian terlebih

dahulu, pada form pencarian, lalu tekan tombol Tampilkan.

3. Untuk mencetak DIR, tekan tombol Cetak DIR seperti pada gambar di bawah.

4. Pada halaman Cetak langsung ke perangkat cetak, tekan Print OK.
5. Tekan tombol Export Excel untuk mengeksport data ke format excel seperti pada gambar di bawah.
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6. Selanjutnya akan tampil gambar seperti di bawah ini. Pilih Save File untuk menyimpan pada disk,
kemudian tekan tombol OK.

7.2 Induk Inventaris
Menu ini digunakan untuk laporan induk Inventaris.
Untuk mencetak laporan tekan tombol Cetak Laporan Induk Inventaris dan untuk mengeksport laporan tekan
tombol Export Excel.

7.3 Inventaris
Menu ini digunakan untuk mencetak laporan Inventaris yang ada dalam sebuah perguruan tinggi.
Untuk mencetak laporan tekan tombol Cetak dan untuk mengeksport laporan tekan tombol Export Excel.
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7.4 Laporan Mutasi Barang
Menu ini digunakan untuk mencetak laporan transaksi mutasi barang yang sudah dilakukan.
Langkah-langkahnya sebagai berikut:

1. Pilih menu Laporan  Laporan Mutasi Barang.
2. Pada halaman Laporan Mutasi Barang, untuk mencetak tekan tombol Cetak dan untuk mengeksport ke

dalam format Excel tekan tombol Eksport Excel.

3. Untuk melihat detail laporan mutasi barang, tekan tombol pada kolom Aksi.
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7.5 Penggunaan BHP
Menu ini digunakan untuk mencetak laporan transaksi penggunaan BHP oleh unit atau perseorangan.
Langkah-langkahnya sebagai berikut:

1. Pilih menu Laporan  Laporan Penggunaan BHP.
2. Untuk menampilkan, mencetak dan mengeksport ke dalam Excel.
3. Untuk menampilkan detail Laporan Penggunaan BHP, tekan tombol pada kolom Aksi.
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8 MANAJEMEN PENGGUNA

Menu ini digunakan oleh admin untuk memberikan hak akses yang berbeda-beda bagi para pengguna aplikasi.
Pada menu ini, terlebih dahulu admin mendefinisikan grup-grup pengguna yang nantinya berpengaruh pada
tampilan menu apa saja yang muncul, kemudian barulah admin membuat username dan password bagi tiap-tiap
pengguna.

8.1 Pengguna
Proses yang dilakukan oleh user admin dalam memanajemen pengguna sistem, seperti : menambah pengguna
baru, mengubah data pengguna, menghapus pengguna, dan mengubah password.
Proses yang dilakukan oleh user admin untuk menambahkan data pengguna baru sistem

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Pengguna  Pengguna
2. Pada halaman Manajemen Pengguna, tekan tombol Tambah seperti pada gambar di bawah.

3. Kemudian akan tampil Form Tambah Pengguna seperti pada gambar di bawah. Pada form tersebut,
isikan data-data sesuai dengan kebutuhan seperti :
 Nama Pengguna, isikan nama grup yang ingin ditambahkan.
 Password, isikan password dari pengguna sebagai password login.
 Group, tentukan grup dari pengguna tersebut.
 Role, tetukan role dari pengguna tersebut.
 Unit Kerja, tentukan unit kerja dari pengguna tersebut.
 Nama Asli, isikan nama asli dari pengguna.
 Deskripsi, isikan diskripsi dari grup yang ditambahkan
 Status, pilih status pengguna tersebut, apakah aktif atau tidak aktif.

Catatan : tanda (*) menunjukkan bahwa field harus diisi.
4. Selanjutnya tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data.
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5. Untuk mengubah data pengguna pada halaman Manajemen Pengguna, pilih data pengguna yang akan
diubah dan tekan tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

6. Kemudian akan tampil Form Ubah Pengguna, ubah data-data sesuai dengan kebutuhan.
7. Selanjutnya tekan tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data, dan tombol Batal untuk

membatalkan perubahan data.
8. Untuk menghapus data pengguna pada halaman Manajemen Pengguna, pilih data pengguna yang

akan dihapus. Kemudian tekan tombol (Hapus) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

9. Selanjutnya akan tampil Form Konfirmasi Hapus User seperti pada gambar di bawah. Tekan tombol
Hapus untuk menghapus data, dan tombol Batal untuk kembali ke halaman depan.

10. untuk mengubah password pengguna pada halaman Manajemen Pengguna, pilih user yang akan
direset passwordnya dan tekan tombol (Ubah Password) pada kolom Aksi seperti pada gambar
dibawah ini.
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11. Pada halaman Ubah Password, isikan Password Baru dan Konfirmasi Password Baru. Kemudian tekan
tombol Simpan.

Catatan : Kolom Konfimasi Password Baru harus diisi dengan isi yang sama seperti pada kolom
Password Baru

8.2 Group
Proses yang dilakukan oleh user admin dalam memanajemen group sistem, seperti : menambah, mengubah,
dan menghapus.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Pengguna  Group
2. Untuk melakukan penambahan data group, pada halaman Manajemen Grup, tekan tombol Tambah

seperti pada gambar di bawah.

3. Kemudian akan tampil Form Tambah Group seperti pada gambar di bawah, isikan data-data sesuai
kebutuhan seperti :
 Nama Grup, isikan nama grup yang ingin ditambahkan
 Deskripsi, isikan diskripsi dari grup yang ditambahkan
 Hak Akses, pilih hak akses untuk grup yang ditambahkan dengan memberi tanda centang pada

chekbok untuk hak akses yang dipilih.
Catatan : tanda (*) menunjukkan bahwa field harus diisi.

4. Selanjutnya tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data.
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5. Untuk mengubah data group, pada halaman Manajemen Grup, pilih grup yang akan diubah dan tekan
tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

6. Kemudian akan tampil Form Ubah Group seperti pada gambar di bawah, ubah data-data sesuai dengan
kebutuhan.

7. Selanjutnya tekan tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data, dan tombol Batal untuk
membatalkan perubahan data.
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8. Untuk menghapus data group, pada halaman Manajemen Grup, pilih data grup yang akan dihapus.
Kemudian tekan tombol (Hapus) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah

9. Selanjutnya akan tampil Form Konfirmasi Hapus Group. Tekan tombol Hapus untuk menghapus data,
dan tombol Batal untuk kembali ke halaman depan.
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9 MANAJEMEN REFERENSI

Menu ini digunakan untuk mendata seluruh data referensi yang digunakan pada menu-menu lain. Pada setiap
sub menu Manajemen Referensi ini difasilitasi untuk menambah, mengubah, menghapus, menampilkan dan
mencetak data referensi yang diinginkan yang prosesnya sama.

9.1 Golongan Bidang
Menu ini digunakan untuk mendata jenis barang dari suatu golongan KIB.
Sub Menu Referensi lain yang prosesnya sama dengan Golongan Bidang yaitu : Unit Kerja.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Referensi  Golongan Bidang
2. Untuk menambah data bidang, pada halaman Manajemen Golongan dan Bidang, untuk menambah

bidang tekan tombol Bidang seperti pada gambar di bawah.

3. Kemudian akan muncul halaman tambah Bidang, pada halaman ini pilih Golongan, isikan Kode Bidang
dan Nama Bidang kemudian tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data.

Catatan :  tanda (*) menunjukkan bahwa field tersebut harus diisi.

4. untuk mengubah data bidang, pada halaman Manajemen Golongan dan Bidang, pilih golongan atau
bidang yang akan diubah dan tekan tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada gambar di
bawah.

5. Kemudian akan tampil Form Ubah sesuai dengan pilihan data yang ingin diubah, ubah data-data sesuai
dengan kebutuhan. Selanjutnya tekan tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.

6. Untuk menghapus data bidang, pada halaman Manajemen Golongan dan Bidang, pilih bidang yang
akan dihapus dengan memberi tanda centang pada checkbox, kemudian tekan tombol Hapus seperti
pada gambar di bawah.
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7. Selanjutnya akan tampil Form Konfirmasi Hapus Referensi Golongan Bidang seperti pada gambar di
bawah. Tekan tombol Hapus untuk menghapus golongan bidang, dan tombol Batal untuk kembali ke
halaman depan.

9.2 Jalur Pengadaan Barang
Proses yang dilakukan untuk mengelola jalur pengadaan barang pada manajemen referensi.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih Menu Manajemen Referensi  Jalur Pengadaan Barang
2. Untuk menambah  data Jalur Pengadaan, pada halaman Manajemen Jalur Pengadaan Barang, pada

field Tambah Jalur Pengadaan Barang masukkan nama jalur pengadaan barang kemudian tekan tombol
Tambah seperti pada gambar di bawah.

3. Selanjutnya data yang berhasil ditambahkan akan masuk pada tabel jalur pengadaan barang.
4. Untuk mengubah data jalur pengadaan, pada halaman Manajemen Jalur Pengadaan Barang, pilih jalur

pengadaan barang yang akan diubah dan tekan tombol (Ubah) pada kolom Aksi seperti pada
gambar di bawah.

5. Kemudian akan tampil Form Edit Jalur Pengadaan Barang, ubah nama jalur pengadaan barang sesuai
dengan kebutuhan. Selanjutnya tekan tombol Edit untuk menyimpan perubahan data.



Halaman 59 dari 69

6. Untuk menghapus data jalur pengadaan, pada halaman Manajemen Jalur Pengadaan Barang, pilih jalur
pengadaan barang yang akan dihapus. Kemudian tekan tombol (Hapus) pada kolom Aksi.

7. Selanjutnya akan tampil Form Konfirmasi Hapus Jalur Pengadaan Barang. Tekan tombol Hapus untuk
menghapus jalur pengadaan barang.

9.3 Kodefikasi Barang
Proses yang dilakukan oleh user admin untuk menambahkan kelompok, sub kelompok, dan barang.

Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pilih Menu Manajemen Referensi  Kodefikasi Barang
2. Sehingga akan tampil halaman Manajemen Kodefikasi Barang seperti pada gambar di bawah.

3. Untuk menambah kelompok, tekan tombol Kelompok. Kemudian akan tampil Form Tambah Kelompok
seperti pada gambar di bawah, isikan data-data sesuai dengan kebutuhan. Untuk menentukan Bidang

Barang klik tombol . Selanjutnya tekan tombol Simpan untuk menyimpan penambahan data
kelompok.
Catatan :  tanda (*) menunjukkan bahwa field tersebut harus diisi.
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4. Untuk menambah sub kelompok, tekan tombol Sub Kelompok. Kemudian akan tampil Form Tambah
Sub Kelompok seperti pada gambar di bawah, isikan data-data sesuai dengan kebutuhan. Untuk

menentukan Bidang Barang dan Kelompok Barang klik tombol . Selanjutnya tekan tombol
Simpan untuk menyimpan penambahan data sub kelompok.
Catatan :  tanda (*) menunjukkan bahwa field tersebut harus diisi.

5. Untuk menambah barang, tekan tombol Barang. Kemudian akan tampil Form Tambah Barang seperti
pada gambar di bawah, isikan data-data sesuai dengan kebutuhan. Untuk menentukan Bidang Barang,
Kelompok Barang, dan Sub Kelompok klik tombol .  Selanjutnya tekan tombol Simpan untuk
menyimpan penambahan data barang.
Catatan :  tanda (*) menunjukkan bahwa field tersebut harus diisi.

6. Untuk menampilkan kodefikasi barang, pada halaman Manajemen Kodefikasi Barang, pilih data yang
akan ditampilkan detail kodefikasi barangnya dengan menekan tombol (Lihat Detail) pada kolom
Aksi.
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7. Kemudian akan tampil halaman Detail  Kodefikasi Barang seperti pada gambar di bawah. Untuk
mengubah data kodefikasi barang tekan tombol Ubah, dan tekan tombol Hapus untuk menghapus
kodefikasi barang.

8. Untuk mengubah data kodefikasi barang, pada halaman Manajemen Kodefikasi Barang, pilih data yang
akan diubah apakah kelompoknya, sub kelompoknya atau barangnya. Kemudian tekan tombol
(Ubah) pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah.

9. Kemudian akan tampil Form Ubah sesuai dengan pilihan data yang ingin diubah, ubah data-data sesuai
dengan kebutuhan. Selanjutnya tekan tombol Simpan untuk menyimpan perubahan data.

10. Untuk menghapus data kodefikasi barang, pada halaman Manajemen Kodefikasi Barang, pilih data
kodefikasi barang kemudian tekan tombol (Hapus) pada kolom Aksi seperti pada gambar di
bawah.
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11. Selanjutnya akan tampil Form Konfirmasi Hapus. Tekan tombol Hapus untuk menghapus data, dan
tombol Batal untuk kembali ke halaman depan.

12. Untuk melihat foto dari suatu barang, tekan tombol pada kolom Aksi.

9.4 Jenis Barang
Proses yang dilakukan oleh user admin untuk menampilkan jenis barang.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih Menu Manajemen Referensi  Jenis Barang
2. Selanjutnya akan tampil data Manajemen Jenis Barang seperti pada gambar di bawah.

9.5 Setting
Proses yang dilakukan oleh user admin untuk melakukan setting default dari penanggung jawab gedung,
gudang dan ruang.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pilih Menu Manajemen Referensi  Setting
2. Selanjutnya akan tampil data Setting seperti pada gambar di bawah. Tentukan data yang akan disetting

seperti Penanggung Jawab Gedung, Gedung Default, dan Ruang Default. Kemudian tekan tombol
Update.
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9.6 Bank
Menu ini digunakan untuk mengelola data bank, yaitu, menambah, menghapus, mengubah, dan menampilkan
data bank
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah:

1. Pilih menu Manajemen Referensi  Bank.
2. Untuk menambah, klik tombol Tambah pada halaman Manajemen Bank.

3. Akan muncul halaman untuk pengisian data, isikan data yang diperlukan lallu tekan tombol Simpan.

4. Untuk mengubah data Bank, tekan tombol pada kolom Aksi, isikan data-data baru, kemudian
tekan tombol Simpan.

5. Untuk menghapus data Bank, tekan tombol pada kolom Aksi. Akan muncul halaman konfirmasi
penghapusan, tekan Hapus jika ingin melanjutkan penghapusan, atau Batal jika ingin membatalkan.

6. Untuk melihat detail data bank, tekan tombol pada kolom Aksi.

7. Untuk mencari data bank, pada halaman Manajemen Bank, pada form pencarian, isikan field yang
ingin digunakan sebagai dasar pencarian, lalu tekan Tampilkan.
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9.7 Jenis Penggunaan Ruang
Menu ini digunakan untuk menambah, mengubah, menghapus dan menampilkan data jenis penggunaan ruang.
Langkah-langkahnya sebagai berikut:

1. Pilih menu Manajemen Referensi  Jenis Penggunaan Ruang.
2. Untuk mencari data jenis penggunaan ruang, pada form pencarian, isikan nama jenis penggunaan

ruang, kemudian tekan Tampilkan.

3. Untuk menambah data jenis penggunaan ruang, tekan tombol Tambah.

4. Akan muncul halaman Manajemen Jenis Penggunaan Ruang. Isikan data yang diminta, lalu tekan
tombol Simpan.

5. Untuk mengubah data jenis penggunaan ruang, tekan tombol pada kolom Aksi, isikan data yang
diubah, kemudian tekan tombol Simpan.
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6. Untuk menghapus data jenis penggunaan ruang, beri tanda centang pada data yang ingin dihapus,
kemudian tekan tombol Hapus.

9.8 Kodefikasi Barang Perencanaan
Menu ini digunakan untuk mengatur nilai ekonomi, umur ekonomi dan nilai sisa dari sebuah barang, yang
biasanya dilakukan oleh bagian perencanaan. Adapun langkah-langkah yang dilakukan sama seperti pada
menu Kodefikasi Barang.

9.9 Satuan Barang
Menu ini digunakan untuk melakukan pengolahan data satuan barang.
Langkah-langkahnya sebagai berikut:

1. Pilih menu Manajemen Referensi  Satuan Barang.
2. Pada halaman Manajemen Satuan Barang, untuk menambah barang, isikan field Nama Satuan pada

form pengisian yang sudah disediakan.

3. Untuk mencari data satuan barang, isikan nama satuan barang pada field yang disediakan.

4. Untuk mengubah tekan tombol dan menghapus tekan tombol pada kolom Aksi. Prosesnya
sama seperti pada menu Bank.

9.10 Kepemilikan Barang
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data kepemilikan barang. Proses untuk menambah, menampilkan,
mengubah dan menghapus data, sama seperti pada menu Satuan Barang.

9.11 Kondisi Barang
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data kondisi suatu barang. Proses untuk menambah, menampilkan,
mengubah dan menghapus data, sama seperti pada menu Satuan Barang.
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9.12 Penguasaan Barang
Menu ini digunakan untuk menampilkan daftar penguasaan barang.

9.13 Sumber Dana
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data sumber dana. Proses untuk menambah, menampilkan,
mengubah dan menghapus data, sama seperti pada menu Satuan Barang.

9.14 Jenis Ruang
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data Jenis ruang. Proses untuk menambah, menampilkan, mengubah
dan menghapus data, sama seperti pada menu Satuan Barang.

9.15 Tipe Ruang
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data tipe ruang. Proses untuk menambah, menampilkan, mengubah
dan menghapus data, sama seperti pada menu Satuan Barang.
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9.16 Unit Kerja
Menu ini digunakan untuk mengelola data Unit Kerja.
Langkah-langkah untuk menambah, menghapus, mencari dan mengubah data Unit Kerja, prosesnya sama
seperti pada menu Golongan Bidang.

Untuk mengeksport data unit kerja ke dalam bentuk Excel, tekan tombol Export Excel, akan muncul jendela
penyimpanan, pilih Save File lalu tekan OK.

9.17 Fasilitas Ruang
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data Fasilitas ruang. Langkah-langkah untuk menambah,
menghapus, menampilkan dan mengubah data fasilitas ruang, prosesnya sama seperti pada menu Satuan
Barang.
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9.18 Kampus
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data Kampus. Langkah-langkah untuk menambah, menghapus,
menampilkan dan mengubah data kampus, prosesnya sama seperti pada menu Satuan Barang.

9.19 Penanggung Jawab
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data Penanggung Jawab. Langkah-langkah untuk menambah,
menghapus, menampilkan dan mengubah data penanggung jawab, prosesnya sama seperti pada menu Satuan
Barang.

9.20 Peruntukan Bangunan
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data peruntukan banguan atau jenis penggunaan bangunan.
Langkah-langkah untuk menambah, menghapus, menampilkan dan mengubah data peruntukan banguan,
prosesnya sama seperti pada menu Satuan Barang.
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9.21 Fasilitas Gedung
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data Fasilitas gedung. langkah-langkah untuk menambah,
menghapus, menampilkan dan mengubah data fasilitas gedung, prosesnya sama seperti pada menu Satuan
Barang.

9.22 Jenis Bidang Usaha
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data jenis bidang usaha. Langkah-langkah untuk menambah,
menghapus, menampilkan dan mengubah data jenis bidang usaha, prosesnya sama seperti pada menu Satuan
Barang.

9.23 Jenis Konstruksi
Menu ini digunakan untuk mengelola data-data jenis konstruksi banguan. Langkah-langkah untuk menambah,
menghapus, menampilkan dan mengubah data jenis konstruksi, prosesnya sama seperti pada menu Satuan
Barang.


