
CARA INPUT SPP – SPM 

TAMBAH UANG PERSEDIAAN 

 

1. LOGIN APLIKASI SIPKD 

2. MASUK KE MENU BENDAHARA PENGELUARAN  SPP  PENGAJUAN  GANTI / TAMBAH 

UANG PERSEDIAAN 

 
3. SETELAH ITU LOOKUP NAMA BENDAHARA  KLIK SELECT  KLIK TAMBAH BAGIAN BAWAH 

SENDIRI  MAKA AKAN MUNCUL FORMULIR INPUT DATA  



 
4. UNTUK MENGISI DATA FORMULIR SUDAH JELAS  KHUSUS UNTUK URAIAN KETIK “Pengajuan 

SPP TU Bulan Februari untuk Kebutuhan Dinas...... Tahun Anggaran ......”  KLIK SIMPAN 

 
5. SETELAH KLIK SIMPAN  SCROL MOUSE KE BAWAH  KLIK TAMBAH BAGIAN BAWAH YANG KE 

DUA  NANTI AKAN MUNCUL LIST DAFTAR SUB KEGIATAN DAN KODE REKENING NYA  KLIK 

TANDA + SAMPAI MUNCUL KODE REKENING BELANJA CENTANG PADA KODE REKENING 

BELANJA TU NY SAJA….BISA MULTI SUB KEGIATAN DALAM 1 PENGAJUAN SPP TU  KLIK 

SIMPAN 



 
6. SETELAH KLIK SIMPAN  KLIK KODE REKENING NYA DAN SCROL MOUSE KE BAWAH LAGI  

SAMPAI MUNCUL TOMBOL TAMBAH YANG KE TIGA BAGIAN BAWAH SENDIRI  KLIK EDIT NILAI 

NYA PADA SEBELAH KANAN SENDIRI 

 
7. LAKUKAN EDIT NILAI  ISIKAN NOMINAL ANGKA  KLIK UPDATE 



 
 

 

 

 

8. LAKUKAN PROSES TERSEBUT SAMPAI KODE REKENING BELANJA TERISI SEMUANYA 

 
9. SETELAH PROSES DI ATAS SELESAI MAKA LAKUKAN PERSETUJUAN PADA SPP – TU  MASUK KE 

MENU BENDHARA PENGELUARAN  SPP  PERSETUJUAN  GANTI / TAMBAH UANG 

PERSEDIAAN 



 
 

 

 

10. SETELAH ITU LOOKUP BENDHARA PENGELUARAN MAKA AKAN MUNCUL DATA SPP TU YANG 

SUDAH DI BUAT SEBELUMNYA PADA PENGAJUAN 

 
11. SETELAH ITU PERHATIKAN BAGIAN KANAN SENDIRI ADA TULISAN EDIT…KLIK TULISAN EDIT 

MAKA AKAN MUNCUL FORMULIR PERSETUJUAN TU TANGGAL SPPP TU BAGIAN ATAS COPAS 

KE TANGGAL SAH BAGIAN BAWAH SENDIRI  KLIK SIMPAN 



 
 

 

12. SETELAH KLIK SIMPAN MAKA PROSES PERSETUJUAN TU SELESAI  SELANJUTNYA PEMBUATAN 

SPM TU 

 
 

13. PEMBUATAN SPM TU  MASUK KE MENU BENDHARA PENGELUARAN  SPM  PENGAJUAN 

 GANTI / TAMBAH UANG PERSEDIAAN 



 
 

 

 

14. KLIK TAMBAH PADA MENU SPM  SETELAH ITU AKAN MUNCUL FORMULIR PENGAJUAN TU  

ISIKAN FORMULIR SPM TU DAN JANGAN LUPA RUBAH JENIS BUKTI KE TU  SETELAH ITU 

LOOKUP NO.SPP TU NYA LALU KLIK SELECT 

 
 



15. HASIL INPUTAN SEPERTI DI BAWAH INI  SETELAH ITU KLIK SIMPAN 

 
 

16. SETELAH KLIK SIMPAN MAKA DATA SPM TU SUDAH TERBENTUK  

 
17. SETELAH TERBENTUK SPM TU PADA PENGAJUAN TU MAKA SELANJUTNYA  MELAKUKAN 

PERSETUJUAN SPM TU, MASUK KE MENU BENDHARA PENGELUARAN  SPM  PERSETUJUAN 

TU  LOOKUP BENDAHRA PENGELUARAN  MAKA AKAN MUNCUL DATA TU YANG SUDAH DI 

BUAT SEBELUM NYA  



 
 

 

 

18. KLIK EDIT PADA SEBELAH KANAN SENDIRI MAKA AKAN MUNCUL FORM ISI PERSETUJUAN TU  

COPAS TANGGAL SPM KE TANGGAL SAH BAGIAN BAWAH SENDIRI LALU KLIK SIMPAN 

 



19. SETELAH KLIK SIMPAN DI ATAS MAKA PROSES PERSETUJUAN SPM UP SUDAH TERBENTUK DAN 

SUDAH SELESAI 

 
20. LAKUKAN CETAK SP-SPM DAN AJUKAN KE KEUANGAN 

 

 

 

 


