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Pengisian Penerbitan Surat Perintah Membayar ( SPM )

1. Pilih modul Penatausahaan di frame navigasi sebelah Kkiri dan buka menu Belanja -> SPM
seperti tampilan di bawah ini

s=Pilihan Aplikasi |

Medul: I Penatausahaan El

s=Menu Aplikasi
-.[_]APBD
..[_]DPA & Anggaran Kas
& Pendapatan
aBelanja

- [C]15PD

- (C]5PP

& E3SPM
... [1] Persetujuan SPP
-.... [} Penerbitan SPM UP
... [ Penerbitan SPM GU/TUALS
‘... [) Status SPM

5. ["]5P2D

I+

2. Terdapat 4 menu yaitu Persetujuan SPP, Penerbitan SPM UP, Penerbitan SPM GU/TU/LS
dan Status SPM.

3. Sebelum melakukan proses penerbitan SPM, terlebih dahulu dilakukan proses Persetujuan
SPP. Caranya klik menu Persetujuan SPP

‘ 0 D + X n List Persetujuan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)

Tahun: 2009 E]

Sikd Satker Id : | [10101] Dinas Pendidikan. Pemuda dan Olah Raga E
Jenis SPP: | SPP Uang Persediaan (UP) E]
| mosep Tanggal SPP | Uraian Spp No SPD Status SPP | Jumlah SPP
oo Uang Persediaan Dinas Dalam
123/UP/2009 114pnl 2009 oo i dikan 123/111/2009 Proses 58.000.000

4. KiIik link No. SPP yang berwarna biru lalu tekan tombol ‘y untuk melakukan proses
persetujuan SPP dengan memilih combo Status SPP dari Dalam Proses menjadi Disetujui.

‘ O u E Edit Persetujuan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)

Tahun: 2009

Sikd Satker Id : [10101] Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga
Jenis SPP: SPP Uang Persediaan (UP)

Surat Permintaan Pembayaran

No SPP: 123/UP/2009
Tanggal SPP: 11 April 2009

Uraian Spp : Uang Persediaan Dinas Pendidikan
Jumlah SPP: 58.000.000

Status SPP :

[N

5. Cara lain adalah klik tombol =f= untuk proses persetujuan SPP secara multiple
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Pengisian Penerbitan Surat Perintah Membayar ( SPM )

‘ O ﬂ ﬂ Input Persetujuan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)

Tahun: 2009
Sikd Satker Id : [10101] Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga

Jenis SPP : | [v]
‘ No SPP | Tanggal SPP Jenis SPP | Status SPP Jumlah SPP
1sppau 11 April 2009 © proses ® Disetujui O | »; 590,000
Ditolak
1spptu 11 April 2009 © proses ® Disetujui O | 14 500,000
Ditolak

O . Check/Uncheck All

6. Tekan tombol & untuk menyimpan isian anda

7. Jika Anda ingin melakukan penolakan atas pengajuan SPP, pilih Status SPP menjadi
Ditolak. Setelah isian disimpan, isikan Riwayat Penolakan / Pengembalian SPP dengan

menekan tombol + di bagian bawah . Maka akan tampil form isian penolakan SPP

‘ O ﬂ a Input Persetujuan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)

Tahun: 2009
Sikd Satker Id : [10101] Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga
Jenis SPP : SPP Uang Persediaan (UP)

No SPP: 123/UP/2009 [}S
Tanggal SPP : 11 April 2009
Jumlah SPP: 0

Status SPP : Ditolak

No Penolakan * : [ ]

Tgl Penolakan * : |11/04/2009

No Urut
Alasan

)

[ ]
[ ]

Alasan Penolakan

8. Tekan tombol |gJ untuk menyimpan isian anda

Penerima Pembayaran
Nama/ "':::::' Rekening Bendahara Pengeluaran (Bank Jabar - A1234567)
Dibayarkan Kpd : [rfan, SE

Npwp : 12.3223.2232

Keterangan :
RIWAYAT PENOLAKAN / PENGEMBALIAN SPP
[ mey Dok.
Tgl Register Penolokes Tgl Penolakan Panolakan Alasan Penolakan
O 11 Apnl 2009 1 11 Apnl 2009 POF Belum lengkap
0 b Ada yang salah

X +
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Pengisian Penerbitan Surat Perintah Membayar ( SPM )

9. KIlik link PDF untuk menampilkan Surat Penolakan Penerbitan SPM (Pengembalian SPP)

KOTABOGOR
SKPD : DINAS PENDIDIKAN, PEMUDA DAN OLAH RAGA

SURAT PENOLAKAN PENERBITAN SPM

Bogor, 1+04-2009

Kepada Yih.
Bendahara f PPTK Dinas Psndidikan,
Pemuta ¢an Ofah Raga

dl-

Tempat
Nomor |
Lamgiran 3
Perna : Pengembdlian 5PP

Earsama Inl senampir Surat Penmintaan Pembayaran Uang PersediaaniGant UangTambahan Uang gan
Langsung {SPP-UPIGUITUALS) Saudara Nomor : 123UP2008 tanggal 11-02-2009 dikambalkan karana tdak
memanuhi syarat urtuk SIproees. Adapin KeKUrangannya sebagal barkut

1. Bahmlengtap

2 Adayangsaah

Darmikian dsampalkan, 35 kafasamanya ducokan tima kash.

Bogor, 11 Apai 2002
Pangguna Anggaran/
Ku323 Psngguna Anggaran

Ir. NP. Suardana, 5.508
NIP. 510091569

10. Proses pengisian untuk Penerbitan SPM pada dasarnya sama, baik SPM UP maupun SPM
GU/TUILS. Klik salah satu menu, misalnya Penerbitan SPM GU/TU/LS

~ O O« X 8 List Penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM)

Tahun : 2009 E
Satuan Kerja @ [10101] Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga 3
OPA : [[DPA'101010051] Belanja TidakLangsung vl
Jenis SPP : | SPPLS Ga;i dan Tunjangén 3

Jumlah

No SPM Uraian SPP ‘ No SPP S;;l':s )usn;l: h Poltongan lusmp::h gg:
1spmisgaji  Gaji Dinas Pendidikan 453/LSGAII/2009 gf::g's 3.100.000 0 3.100.000 POF

11. Tekan tombol di bawah ini = untuk memulai pengisian dan akan muncul tampilan
form

< 0 a Penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM)

Tahun: 2009
Satuan Kerja : [10101] Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga
DPA : [DPA-1.01.01.0.0.5.1] Belanja Tidak Langsung
Jenis SPP : SPP LS Gaji dan Tunjangan

List SPP Yang Telah Disetujui

No Spp Tgl Spp No SPD Status Spp Jml Spp Dok. SPP

453/LSGAII/2009 11 April 2009 | 123/111/2009 Disetujui 3.100.000 Dok. SPP
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Pengisian Penerbitan Surat Perintah Membayar ( SPM )

12. Klik link No. SPP berwarna biru

‘ O E ﬂ Input Penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM)

Tahun: 2009
Satuan Kerja : [10101] Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga
DPA : [DPA-1.01.01.0.0.5.1] Belanja Tidak Langsung
Jenis SPP : SPP LS Gaji dan Tunjangan

NosPM *: | |

Tanggal SPM * : @J

Penandatangan SPM

Nama * : | f
wee:

Jabatan * : ‘

Surat Permintaan Pembayaran
No SPP : 453/LSGAJI/2009
Tanggal SPP: 11 Apnl 2009
Uraian Spp : Gaji Dinas Pendidikan
Jumlah SPP : 3,100.000
Status SPP : Disetujui

Penerima Pembayaran
Nama/Rekenind pekening Bendahara Pengeluaran (8ank Jabar - A1234567)
Dibayarkan Kpd : Irfan, SE
Npwp :

Keterangan :

13. Isikan No. SPM, Tgl. SPM dan Penandatangan. Beberapa field isian sudah terisi secara
default dan masih bisa diubah. Field yang bertanda ( * ) wajib diisi/tidak boleh dikosongi.
Begitu pula isian di bagian Penerima Pembayaran.

14. Tekan tombol e untuk menyimpan isian transaksi Anda.

15. Langkah yang sama berlaku juga untuk proses Pengajuan SPM UP.

16. Untuk melihat atau mencetak Dokumen SPM baik SPM UP maupun SPM GU/TUJLS,
Anda bisa klik link PDF pada tampilan list SPM

4 0 + b 4 ﬂ List Penerbitan Surat Perintah Membayar (SPM)
Tahun: | 2009 |V
Satuan Kerja : ‘ [10101] Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga El
DPA : I [DPA-1.01.01.0.0.5.1] Belanja Tidak Langsung E

Jenis SPP : I SPP LS Gaji dan Tunjangan B

Jumlah

= Jumlah Jumlah | Dok.
. No SPM Uraian SPP No SPP m SPP Potso;n'gan SPM SPM
456/SPM/2009  Gaji Dinas Pendidikan 453/LSGAII/2009 [P)raclzg]s 3.100.000 0 3.100.000 %
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Pengisian Penerbitan Surat Perintah Membayar ( SPM ) %

17. Akan tampil pop up window PDF viewer sebagai berikut

FEMEREITAH KOTA BOGOR
SURAT PERINTAH MEMBEAYAR (5FM)
TAHUN ANGGARAN 2009

Formai: LS
Moanor SPM @ 456/ 5PM2008
HUASA BEMDAHARA UMUM DAERAH Patsaganpelengin ©
KOTA BOGOR Uraian
Ticfiryd Pl ) B Rt | Mo M. Rekemingh dumls® Hatkrangas
TeF0 - Drm Parddn, Pmiata 2n Dt Raga ! =
Barciarans Pargeean Bt aetga E, 22 sl potat L
Moo Rty By FY B Luska M0 B 1133 Informand ; M".'"E':w Jorah pemiay pean SPL)
alan
A Jumish Lt
iy SRRt S Taea TR0 K. SN ANTO0S Tl 10020, “I {Ke. Rekining) = g
kel L
LA il | G Do P T Rp 2.900600.00
Usegarjumish:  Tiga Juts Sevatus Riba Ruopiah
Prrbeptanan [ash Fodk Pty ©
(oo Maeirg 0T Balage P, mnes b bkt S M 1C DORIE Boger, 11 Apr 2003
[vooe ey BEEN Beimgn Tipm e Do Fenpguna Anggaran
[*oem Mg | E00NT lﬂu - 2.00C Doc oo
i §P yanyg [ewnia Rp 3108 Bod.g
(Temiang - Tig A3 24rne By Rupor;
Ml Targgal 199 | dSMLOGANTODS S §EGHO0
Firmansyah, $E
NP, 210548303
SPLL o pab s abids felah dtandatangan) dan girtempsl clh Kepals SKPD
18. Untuk mencetak Dokumen dalam format PDF ini, tekan tombol =

atau menu print yang ada di PDF viewer tersebut dan bukan tombol E
pada tampilan list SPM.

19. Jangan lupa, untuk menset ukuran kertas (Paper Size) di Paper/Quality tab pada dialog box
Document Properties di PDF viewer print dialog dengan ukuran Legal serta tentukan
orientation pada Finishing tab, apakah Portrait atau Landscape sesuai kebutuhan, lalu
tekan tombol OK untuk mencetaknya, seperti tampilan di bawah

| Advanced Paper/Quality | Effects Finishing | Services

Print Task Quick Sets

Type new Quick Set name here v{
Paper Options
Size is: 216 x 356 mm

Legal v r —

L]

[[] Use Ditferent Paper/Covers

=
I

Source is:
Automatically Select bt I Print Quality

Type is: — BUU dpi ;V »
Unspecified | I !

O EconoMode
[May Save Print Cartridges)

2

0

~

” Cancel ]
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Pengisian Penerbitan Surat Perintah Membayar ( SPM )

| Advanced | Paper/Quality | Effects l Finishing [ Services|
Print Task Quick Sets -
IType new Quick Set name here El [

Save | Delete

Document Options

[C] Correct Order for Straight Paper Path

[C] Print On Both Sides

Flip Pages Lip
Booklet Layout:

0

Pages per Sheet and Posters:

1 page per sheet

Print Page Barders < y
m_‘ Sl Orientation
Page Order:
Riaht. then Dawn @ Partrait
(O Landscape
[CIRotate by 180 degrees

(D]

[ oK ][ Cancel ]

20. Menu Status SPM hanya menampilkan status dari SPM yang diajukan, apakah sudah
Disetujui atau masih Dalam Proses

400 &

List Persetujuan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)

Tahun :

Sikd Satker Id : ‘ [10101] Dinas Pendidikan, Pemuda dan Olah Raga E]
Jenis SPP : ‘ SPP LS Gaji dan Tunjangan El

453/LSGAJI/2009 11 April 2009 Gaji Dinas Pendidikan 123/111/2009 Disetujui 3.100.000
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