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ADMINISTRATOR 
 
Tabel Referensi 
Setup Database 
Setup User 

 
 
 

Memulai Komputer 
Hidupkan komputer sehingga muncul tampilan utama windows.  

Double klik icon   untuk SAKPA Kantor Pusat, Kantor Daerah, Dekonsentrasi, Tugas 
Pembantuan maupun Urusan Bersama. 
 
 
Memulai Pengoperasian 
 
Setelah aplikasi dijalankan, untuk SAKPA Kantor Pusat, Kantor Daerah, Dekonsentrasi dan Tugas 
Pembantuan akan muncul tampilan awal sbb: 

 

 
 

Bab  
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Untuk masuk ke aplikasi SAIBA  – Tingkat SAKPA : 
Ketik “admin” di kotak Nama  ID 
Ketik “admin” di kotak Password 
Isikan TAHUN ANGGARAN, sesuai dengan tahun anggaran berjalan, kemudian klik tombol masuk 

. 
 
Menu Utama Aplikasi Sistem Akuntansi Instansi Basis Akrual – SAIBA ADMIN 
 
Bila login kita sukses, maka masuk ke menu utama aplikasi sbb: 
 

 
 
Menu utama untuk SAIBA ADMIN, terdiri dari beberapa menu yaitu : 
1. Tabel Referensi 
2. Utility 
3. Selesai 
 
Fungsi Tombol Instruksi 
 

-      Untuk pindah ke data pertama 

-      Untuk pindah ke data sebelumnya 

-      Untuk pindah ke data berikutnya 

-      Untuk pindah ke data terakhir 

-      Untuk pindah ke halaman pertama 
-      Untuk pindah ke halaman sebelumnya 

-      Untuk pindah ke halaman berikutnya 

-      Untuk pindah ke halaman terakhir 

-      Untuk pindah ke halaman tertentu 

-     Untuk memperbesar/memperkecil tampilan laporan di layar 

-      atau   Untuk keluar dari tampilan data/laporan  

-      Untuk mencetak data/laporan yang ditayangkan 
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II.1.  TABEL REFERENSI 
 
Menu Tabel Referensi terdiri dari beberapa sub menu yaitu :  

1. BA-Es1 
2. KANWIL 
3. Wilayah 
4. SATKER 
5. KPPN 
6. KPKNL 
7. Fungsi-Subfungsi 
8. Program 
9. Kegiatan 
10. Output 
11. Bagan Akun Standar 
12. Jurnal Standar 
13. Daftar MAKMAP 
14. Daftar Departemen Penerima Potongan/Setoran 
15. Register 
16. Pinjaman 
17. Lender 

 
Tampilan Menu Tabel Referensi adalah sbb: 
 

 
 
 
Tabel Referensi digunakan untuk menampilkan kode-kode dalam tabel secara keseluruhan yang 
ada dalam sub menu beserta uraian dari kode-kode tabel yang dimaksud.  
Dalam Tabel Referensi ini juga dapat dicari kode dan uraian tertentu dengan mengetik seluruh 
atau sebagian dari uraian yang dimaksudkan. 
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II.1.1.  BA-Es1 
 
Tabel BA-Es1 digunakan untuk menampilkan kode BA, kode BA-Es1, uraian BA dan uraian BA-
Es1  dari departemen yang bersangkutan.  
 
Tampilan layar tabel BA adalah sbb: 
 

 
 
Tabel  BA-Es1 dapat ditampillkan dengan cara sbb: 
 Ketikkan sebagian atau seluruhnya uraian Departemen yang dimaksud pada kolom Cari, lalu 

klik tombol  atau  
 Letakkan kursor pada baris Kd.Dep yang dimaksud, lalu klik tombol  
Secara otomatis akan menampilkan kode dan uraian Unit Organisasi (BA-Es1) yang dimaksud.  
 
Tampilan layar tabel BA-Es1 adalah sbb: 
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II.1.2.  KANWIL 
 
Tabel Kanwil digunakan untuk menampilkan kode BA, kode Kanwil kode Es-1 dan uraian Kanwil. 
Tabel ini hanya berlaku untuk Departemen Keuangan khususnya Ditjen Perbendaharaan, Ditjen 
Pajak, Ditjen Bea dan Cukai dan Ditjen Piutang dan Lelang Negara. 
Tampilan layar tabel Kanwil adalah sbb: 
 

 
 
 
II.1.3.  Wilayah 
 
Tabel Wilayah digunakan untuk menampilkan Kode Wilayah dan uraian Wilayah.  
Tampilan layar tabel Kanwil adalah sbb: 
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II.1.4.  Tabel Satker 
 
Tabel Satker digunakan untuk menampilkan kode BA, kode Es-1, kode Wil, Kd.Satker dan Uraian 
Satker. 
 
Tampilan layar tabel Satker adalah sbb: 
 

 
 
 
 
II.1.5.  KPPN 
 
Tabel KPPN digunakan untuk menampilkan kode KPPN dan uraian KPPN 
 
Tampilan layar tabel KPPN adalah sbb: 
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II.1.6.  KPKNL 
 
Tabel KPKNL digunakan untuk menampilkan kode Kanwil DJKN dan KPKNL dan uraian Uraian 
KPKNL. 
 
Tampilan layar tabel KPKNL adalah sbb: 
 

 
 
 
II.1.7.  Fungsi-Subfungsi 
 
Tabel Fungsi-Subfungsi digunakan untuk menampilkan kode Fungsi, kode Subfungsi, uraian 
Fungsi dan uraian Subfungsi.  
 
Tampilan layar tabel Fungsi adalah sbb: 
 

  
Tabel Subfungsi dapat ditampilkan  dengan cara sbb: 
 Ketikkan sebagian atau seluruhnya uraian Fungsi yang dimaksud pada kolom Cari, lalu klik 

tombol  atau  
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 Letakkan kursor pada baris Fungsi yang dimaksud, lalu klik tombol  
Secara otomatis akan menampilkan kode dan uraian Subfungsi yang dimaksud.  
 
Tampilan layar tabel Subfungsi adalah sbb: 
 

 
 
 
II.1.8.  Program 
 
Tabel Program digunakan untuk menampilkan kode BA, Es1 dan Program dan uraian Program.  
 
Tampilan layar tabel Program adalah sbb: 
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II.1.9.  Kegiatan 
 
Tabel Kegiatan digunakan untuk menampilkan kode BA, kode Es1, kode Fungsi, kode Sub Fungsi 
kode Program, kode Kegiatan dan uraian Kegiatan. Kode Kegiatan ini hanya dimiliki oleh satu 
BA-Es1, F/SF/P tertentu saja. 
 
Tampilan layar tabel Kegiatan adalah sbb: 
 

 
 
 
II.1.10.  Output 
 
Tabel Output kode Kegiatan, kode Output ,uraian Output dan Satuan Output. Kode  akan unik 
apabila mengikuti kode Kegiatan.  
 
Tampilan layar tabel Output adalah sbb:  
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II.1.11.  Bagan Akun Standar 
 
Tabel Bagan Akun Standar digunakan untuk menampilkan  Akun 1, Akun 2, Akun 3, Akun 4, 
Akun 5 dan Akun 6. 
 
Tampilan layar tabel Bagan Akun Standar adalah sbb:  
 

 
 
Tabel Akun 2 dan selanjutnya dapat ditampilkan  dengan cara sbb: 
 Ketikkan sebagian atau seluruhnya uraian Perkiraan-1 yang dimaksud pada kolom Cari, lalu 

klik tombol , , ,   atau . 
 Letakkan kursor pada baris Perkiraan-1 yang dimaksud, lalu klik tombol , , 

,   atau . 
 
Secara otomatis akan menampilkan  kode dan uraian Akun-Akun  yang dimaksud.  
Tampilan layar tabel Akun 2 adalah sbb: 
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II.1.12.  Jurnal Standar 
 
Tabel Jurnal Standar digunakan untuk menampilkan kode MAK/MAP, Debet Kredit, Kode Akun 
dan Uraian Akun. Tabel Jurnal Standar berguna untuk menetapkan apakah suatu perkiraan itu 
didebet atau dikredit. 
 
Ada dua Tabel Jurnal Standar yang ada di SAI yaitu : 

1. Jurnal Anggaran 
2. Jurnal Realisasi 

 
I.11.1. Jurnal Anggaran 
 
Tabel Jurnal Anggaran digunakan untuk menampilkan kode BA, MAKMAP, Debet-Kredit, Kode 
Akun dan Uraian Akun dari alokasi anggaran. 
Tampilan layar tabel Jurnal Anggaran adalah sbb: 
 

 
 
I.11.2. Jurnal Realisasi 
 
Tabel Posting Realisasi digunakan untuk menampilkan kode BA, MAKMAP, Debet-Kredit, Kode 
Akun dan Uraian Akun dari realisasi anggaran. 
Tampilan layar tabel Jurnal Realisasi  adalah sbb: 
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II.1.13.  Daftar MAKMAP 
 
Tabel Daftar MAKMAP digunakan untuk menampilkan kode Akun, Uraian Akun dan Kd-Trn. 
 
Tampilan layar tabel Kode MAKMAP  adalah sbb: 
 

 
 
 
II.1.14.  Daftar Departemen Penerima Potongan/Setoran 
 
Tabel Kode Departemen Penerima Potongan/Setoran digunakan untuk menampilkan kode BAES1 
yang Kode MAP nya hanya dimiliki oleh BAES1 yang bersangkutan dan tidak boleh ada pada 
BAES1 lain. Misal MAP 411121 (Pendapatan PPH pasal 21) hanya dimiliki oleh BA adalah 015 dan 
ES1 adalah 04. 
Tampilan layar tabel Kode MAKMAP  adalah sbb: 
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II.1.15.  Register 
 
Tabel Regiter digunakan untuk menampilkan kode Register, No. NPLN, Valas, TgLNPLN, Donor, 
Kreditor dan Nama Donor. 
 
Tampilan layar tabel Register  adalah sbb: 
 

 
 
 
II.1.16.  Pinjaman 
 
Tabel Regiter digunakan untuk merekam dan menampilkan kode Pinjaman, Kode Lender, No. 
Loan, Tgl Closing, No. Reksus, Nama Bank, Tgl NOL dan No. NOL. 
 
Tampilan layar tabel Pinjaman  adalah sbb: 
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II.1.17.  Lender 
 
Tabel Regiter digunakan untuk merekam dan menampilkan Kode Lender, Nama Lender, Alamat 
Lender. 
 
Tampilan layar tabel Lender  adalah sbb: 
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II.2.  UTILITY 
 
Menu Utility  terdiri dari beberapa sub menu yaitu :  

- Registrasi User 
- Set Direktori 

 

 
 
 
II.2.1.  Registrasi User 
  
Sub Menu Registrasi User dapat dipilih menu Utility >>> Registrasi User melalui melalui 
toolbar diatas, sehingga muncul tampilan sbb: 
 

 
 
 
Dalam Sub Menu Registrasi User dapat dilakukan proses Tambah, Ubah, Hapus dan Cetak. 
 
 
 
II.2.1.1.  Tambah User 
 
Identifikasi User dapat ditambah dengan cara sbb: 

 Klik tombol  
 Isikan data yang diminta 
 Klik tombol Simpan untuk menyimpan 
 Klik tombol Batal jika ingin membatalkan atau kembali ke tampilan awal 
 
Tampilan layar untuk proses tambah adalah sbb: 
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Tampilan Tambah User terdiri dari isian sbb: 
 Nama : Diisi dengan nama user atau nama satker (maksimal 30 karakter). 
 Nama ID : Diisi dengan Nama ID yang diinginkan (maksimal 15 karakter). 
 Password : Diisi dengan password 
 Ulangi Password : Diisi harus sama dengan isian password 
 Bagian Anggaran : Otomatis, apabila isian kode satker telah diisi. 
 Eselon I : Otomatis, apabila isian kode satker telah diisi. 
 Wilayah : Otomatis, apabila isian kode satker telah diisi. 
 Satker : Diisi/pilih menggunakan tombol , sesuai dengan kode Satker. 
 Jenis Kewenangan : Dipilih Kantor Pusat, Kantor Daerah, Dekonsentrasi atau Tugas 

Pembantuan. 
 Kantor Wilayah : Diisi/pilih menggunakan tombol , sesuai dengan kode Kantor 

Wilayah apabila kode BA, Eselon I adalah 015.04, 015.05, 015.08, 
015.09. 

 BA Pelaksana : Diisi dengan BA Pelaksana, apabila Bagian Anggaran adalah BA 
999. 

 ES 1 Pelaksana : Diisi dengan Eselon I Pelaksana, apabila Bagian Anggaran adalah 
BA 999. 

 Status Satker : Pilih Satker Pengirim SKPA atau Satker Penerima SKPA. 
 
Tombol Simpan untuk menyimpan 
Tombol Batal jika ingin membatalkan atau kembali ke tampilan awal 
 
 
Apabila proses Simpan dilakukan, maka akan muncul informasi registrasi user sbb: 
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Informasi register user ini hanya akan muncul sekali saja, pada saat registrasi user pertama kali. 
 
 
II.2.1.2.  Ubah User 
 
Identifikasi User dapat diubah dengan cara sbb: 
 Letakkan kursor pada baris data yang ingin diubah  

 Klik tombol  
 Isikan data yang akan diubah 
 Klik tombol Simpan untuk menyimpan 
 Klik tombol Batal jika ingin membatalkan atau kembali ke tampilan awal 
 
Tampilan layar untuk proses ubah adalah sbb: 
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Tampilan Ubah User terdiri dari isian sbb: 
 Nama : Diisi dengan nama user 
 Nama ID : Diisi dengan Nama ID yang diinginkan 
 Password : Diisi dengan password 
 Ulangi Password : Diisi harus sama dengan isian password 
 
 
II.2.1.3.  Hapus User 
 
Identifikasi User dapat dihapus dengan cara sbb: 
 Berikan tanda  pada kolom chek untuk baris data yang ingin dihapus.  

 Klik tombol  
 
Setelah itu akan muncul kotak dialog konfirmasi yang menanyakan apakah yakin data User  ini 
akan di hapus, sbb: 
 

 
 
Klik Yes jika ingin melakukan penghapusan user. 
Klik No jika ingin membatalkan penghapusan user. 
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II.2.1.4.  Cetak User 
 

Jika tombol  diklik, maka akan terlihat tampilan layar seperti di bawah ini.  
 

 
 
Kegunaan tombol Cetak adalah untuk melihat data yang telah ada di dalam database transaksi 
yang bersangkutan, tapi tidak dapat ditambah, diubah maupun dihapus. 
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II.2.2.  Lokasi Directory 
  
Sub Menu Lokasi Directory digunakan untuk mengetahui dimana Tabel Referensi, Tabel DIPA, 
Tabel SPM dan Lokasi Directory tersebut berada dan akan disimpan sebagai default pada aplikasi 
SAKPA tersebut. Sub Menu Lokasi Directory dapat dipilih melalui Utility >>> Set Direktori, 
sehingga muncul tampilan sbb: 
 

 
 
 
Tampilan Lokasi Directory untuk SAIBA terdiri dari isian sbb: 
 Lokasi Tabel Referensi : Diisi/pilih menggunakan tombol , sesuai dengan lokasi tabel 

Referensi. Lokasi default adalah C:\SAIBA\REF\ 
 Lokasi Tabel DIPA : Diisi/pilih menggunakan tombol , sesuai dengan lokasi tabel 

DIPA. Apabila tidak terintegrasi dengan aplikasi SAS  maka 
directory yang digunakan C:\SAIBA\TRN\. 

 Lokasi Tabel SPM : Diisi/pilih menggunakan tombol , sesuai dengan lokasi tabel 
SPM. Apabila tidak terintegrasi dengan aplikasi SAS maka 
directory yang digunakan C:\SAIBA\TRN\. 

 Lokasi Transaksi : Diisi/pilih menggunakan tombol , sesuai dengan lokasi tabel 
transaksi. Apabila tidak terintegrasi dengan aplikasi SAS  maka 
directory yang digunakan C:\SAIBA\TRN\. 

 
 
Klik tombol Simpan untuk menyimpan. 
Klik tombol Batal jika ingin membatalkan atau kembali ke tampilan awal. 
 
Apabila aplikasi SAS terintegrasi dengan aplikasi SAIBA, maka Lokasi tabel DIPA dan Lokasi tabel 
SPM diisi dengan lokasi database SAS tersebut. Misalnya aplikasi SAS tersebut berada di folder C 
dalam satu komputer yang sama, maka pengisian lokasi tabel DIPA atau lokasi tabel SPM adalah 
C:\DBSAS\DATA\SQLDB15. 
. 
 
 


