
 





i 

 

 “Banyak kegagalan dalam hidup ini dikarenakan orang-orang tidak menyadari betapa 

dekatnya mereka dengan keberhasilan saat mereka menyerah” 

Thomas Alfa Edison (1847-1931) 
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Begitu bunyi sebuah ungkapan yang datang dari seorang tokoh penemu dunia dimana 

semangatnya telah menginspirasi jutaan orang untuk mengubah dunia. 

Apabila ungkapan tersebut diterjemahkan dalam kondisi saat ini dimana kita sedang 

membangun sebuah sistem yang baru, maka kita diharapkan agar mampu menjadi orang yang 

selalu berpikir revolusioner, kreatif dan inovatif serta pantang menyerah untuk membangun 

lingkungan yang lebih baik. Jika dilihat dari sisi institusi dimana kita saat ini bernaung maka 

menjadi sebuah kewajiban tak tertulis bahwa tidak ada yang tidak mungkin dilakukan untuk 

selalu menciptakan sesuatu yang baru untuk mengubah Indonesia menjadi lebih baik. 
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KATA  PENGANTAR 

 

Dengan mengucapkan puji syukur ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, akhirnya SPAN telah 

memasuki fase integration test. Berbagai tahapan-tahapan dalam pembuatan sistem 

perbendaharaan dan anggaran negara masih perlu dilalui dan dukungan dari berbagai pihak 

tetap sangat diharapkan bagi keberhasilan implementasi SPAN.  

Perlu dipahami bahwasanya membuat sebuah sistem yang baru dalam suatu organisasi 

pemerintahan yang besar memang membutuhkan kerjasama dan usaha yang tak kenal lelah. 

Mulai dari aspek perubahan proses bisnis, pemanfaatan sistem teknologi informasi yang lebih 

modern, pengelolaan sumber daya manusia dalam menyikapi perubahan, sampai dengan 

penyiapan strategi training yang dibutuhkan. 

Namun patut diapresiasi bahwa pola pikir dan kedewasaan dalam menghadapi semua 

tantangan yang dimiliki oleh para pihak yang terkait sudah menghasilkan output positif. 

Berbagai kegiatan training yang telah dilakukan dalam rangka meningkatkan kualitas SDM 

para pegawai yang akan menggunakan SPAN merupakan bentuk dari komitmen dan 

keseriusan DJPBN dalam mengawal SPAN.  

Untuk itu menjadi harapan kita semua bahwa ketika proses pembangunan SPAN terus berjalan 

akan dibarengi dengan kesipan para pegawai dalam menjalankan SPAN. Sehingga pada saat 

SPAN diimplementasikan para pegawai dapat mendukung sepenuhnya dan 

mengimplementasikannya serta dapat ambil bagian dalam membawa perubahan yang positif 

dalam pengelolaan keuangan Negara. 

 

Direktur Transformasi Perbendaharaan 

  

 

Sudarto 
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PENDAHULUAN 
 

A. Latar Belakang Penyusunan Buku  

Tuntutan masyarakat akan pengelolaan anggaran negara yang transparan, akuntabel, 

terintegrasi, dan berbasis kinerja merupakan faktor pendorong bagi pemerintah untuk 

melaksanakan reformasi di bidang pengelolaan Keuangan Negara. Selain tentu saja hal tersebut 

juga merupakan kebutuhan dari internal pemerintah untuk mengantisipasi perkembangan 

tumbuh pesatnya kemajuan dibidang teknologi informasi. 

Sebagai pioner, Kementerian Keuangan telah memulai proses reformasi sejak tahun 2004. 

Perubahan yang dilaksanakan mencakup aspek penataan organisasi, perbaikan proses bisnis, 

dan peningkatan manajemen sumber daya manusia. Saat ini perubahan sedang dilakukan pada 

sisi pembenahan proses bisnis dan sistem informasi manajemen. Itulah yang melatarbelakangi 

munculnya Sistem Perbendaharaan dan Anggaran Negara (SPAN). 

Ide dasar dari SPAN adalah integrasi sistem perbendaharaan dan sistem penganggaran Negara 

ke dalam satu kesatuan sistem. Proses bisnis yang selama ini terpisah-pisah diupayakan 

terhubung satu sama lain dalam satu jaringan dan database. Tujuannya sudah pasti adalah 

peningkatan kualitas pengelolaan keuangan Negara, akurasi dan akuntabilitas data, serta 

kualitas laporan keuangan yang lebih baik.  

SPAN sebagai suatu sistem berbasis teknologi informasi ditujukan untuk mendukung 

pencapaian prinsip-prinsip pengelolaan anggaran tersebut. Seluruh proses yang terkait dengan 

pengelolaan anggaran yang meliputi penyusunan anggaran, manajemen dokumen anggaran, 

manajemen supplier, manajemen kontrak, manajemen pembayaran, manajemen penerimaan 

negara, manajemen kas serta proses akuntansi dan pelaporan diintegrasikan ke dalam SPAN.  

Perubahan yang paling mendasar yang diusung SPAN adalah otomasi proses bisnis yang 

dijalankan di Ditjen Anggaran dan Ditjen Perbendaharaan. Proses-proses yang sifatnya 

pengulangan (repetition) yang selama ini dilaksanakan secara manual akan diotomasi oleh 

sistem. Perubahan lainnya adalah:  

 Penggunaan database tunggal yang sebelumnya berdiri sendiri-sendiri baik di tingkat 

pusat (Kantor Pusat Ditjen Perbendaharaan dan Ditjen Anggaran) dan unit vertikal 

(KPPN), 
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 Perekaman data yang dilakukan satu kali (single entry) yang sebelumnya dilaksanakan 

berkali-kali di setiap unit yang terkait, dan; 

 Standardisasi business rules untuk semua proses serta analisis.  

 

Perubahan yang signifikan tersebut menuntut perbaikan pada proses bisnis yang dijalankan 

dan perubahan pola pikir para pihak yang terlibat pada proses bisnis tersebut, baik pengguna 

langsung dari Kementerian Keuangan (internal), maupun dari Kementerian Negara/Lembaga 

(eksternal). 

Dalam rangka meraih tujuan utama SPAN yang adalah mendukung tercapainya akuntabilitas 

pengelolaan keuangan negara dan menciptakan transparansi dalam pengelolaan APBN, maka 

di dalam SPAN disusun modul-modul yang dapat dikelompokkan dalam tiga proses yaitu : 

1. Perencanaan Anggaran, yang terdiri atas Modul Penyusunan Anggaran (Budget 

Preparation)  

2. Pelaksanaan Anggaran, yang terdiri atas :  

a. Modul Manajemen DIPA (Management of Spending Authority)  

b. Modul Manajemen Komitmen (Commitment Management)  

c. Modul Manajemen Pembayaran (Payment Management)  

d. Modul Penerimaan Negara (Government Receipt)  

e. Modul Manajemen Kas (Cash Management)  

3. Akuntansi dan Pelaporan, terdiri atas :  

a. Modul Buku Besar dan Bagan Akun Standar (General Ledger and Chart of Accounts) 

b. Modul Pelaporan (Reporting) 

 

Untuk memudahkan kegiatan operasional sehari-hari, manual penggunaan aplikasi pada 

modul-modul tersebut dijabarkan sesuai dengan peran dan fungsi yang ada di setiap unit kerja. 

Maka disusunlah buku panduan penggunaan aplikasi SPAN berdasarkan peran dan fungsi ini. 

Dalam penyusunannya, buku panduan penggunaan aplikasi ini di bagi menjadi empat 

kelompok. Pertama, Kelompok Kantor Pusat Ditjen Perbendaharaan yang berisi panduan 

penggunaan aplikasi SPAN pada peran dan fungsi yang ada di Kantor Pusat. Kedua, 

Kelompok Kantor Wilayah Ditjen Perbendaharaan yang berisi panduan penggunaan aplikasi 

SPAN pada peran dan fungsi yang ada di kantor wilayah. Ketiga, kelompok Kantor Pelayanan 

Perbendaharaan Negara (KPPN) yang berisi panduan penggunaan aplikasi SPAN pada peran 

dan fungsi yang ada di KPPN. Keempat, Kelompok Satuan Kerja BA-999 yang berisi panduan 

penggunaan aplikasi SPAN pada peran dan fungsi yang ada di pengelola Satker BA-999. 



ix 

 

Keempat buku tersebut secara aplikatif menjelaskan langkah demi langkah bagaimana 

menjalankan aplikasi sesuai tingkat kewenangan user yang telah ditentukan. Buku-buku ini 

akan digunakan pada kesempatan training aplikasi SPAN dan dapat menjadi panduan saat 

menjalankan aplikasi SPAN. 

 

Sebagai gambaran, berikut ini beberapa peran yang akan terdapat pada SPAN yang terdapat di 

beberapa unit kerja di lingkungan Direktorat Jenderal Perbendaharaan. 

Tabel 1 

Peran (Role) pada Kantor Wilayah dan KPPN di lingkungan Ditjen Perbendaharaan 

Pada Aplikasi SPAN 

KANTOR WILAYAH KPPN 

1. Kepala Kantor Wilayah  

2. Kepala Bidang Aklap  

3. Kepala Bidang PA  

4. Kepala Seksi Bidang Aklap  

5. Pelaksana Bidang Aklap  

6. Kepala Seksi Bidang PA  

7. Pelaksana Bidang PA  

 

1. Kepala Kantor  

2. Kepala Seksi Pencairan Dana  

3. Kepala Seksi Bank  

4. Kepala Seksi Verifikasi dan Akuntansi  

5. Pelaksana Seksi Pencairan Dana (Validasi)  

6. Pelaksana Seksi Pencairan Dana (Reviewer)  

7. Pelaksana Seksi Bank  

8. Pelaksana Seksi Verifikasi dan Akuntansi  

 

 

B. Petunjuk  

 Aplikasi SPAN hanya dapat langsung diakses dengan menggunakan user id dan 

passoword yang sudah diberikan kepada masing-masing user di unit kerjanya. 

 Apabila terdapat kendala/masalah lain terkait dengan penggunaan aplikasi dan setting 

Aplikasi SPAN harap menghubungi: 

 

 

Service Desk Pusintek 

Kementerian Keuangan Republik Indonesia 

Telp. 62-21 3449230,  faksimile 62-21 3519655, ext 4100 

E-mail: servicedesk@depkeu.go.id 

 

 

 

 

 

mailto:servicedesk@depkeu.go.id
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C. Prasyarat 

1. PC dan Printer 

No. Jenis Perangkat Spesifikasi Lokasi 

1. PC Desktop 

(Lenovo 

Thinkcentre M71e) 

 

 Intel Core i3 2100 (3.1 GHz) 

 2 GB DDR3 Memory 

 250 GB 7200 RPM SATA HDD 

 DVD-RW Optical Drive 

 USB Fingerprint Keyboard and 

Optical Mouse 

 18,5 inch LCD Monitor 

 Windows 7 Professional (32-bit 

OS) 

 MS Office 2010 (Officesuite) 

 Adobe Acrobat 9 Standard 

 TCO Stream Agent 

 Office Scan Client 

 Winzip 15.5 (File compress) 

 

Semua user (Kanwil, 

KPPN dan Kantor 

Pusat) 

 

 

 

 

2. Printer Multiple 

Sheet Impact 

(EPSON DLQ 3500) 

 Multiple Sheet 

 24 Pin Dot Matrix Head 

 A3  136 column size 

 550 CPS (Column Per Second) 

 Flatbed and Three Way Paper 

Handling (Front, Rear and Top) 

 Parallel and USB Interface 

KPPN 

3. Network Printer 

Monochrome Laser 

(Lexmark E360) 

 

 A4 Size Monochrome Laser 

Printer 

 Up to 33 PPM speed with 

Monochrome Printing 

KPPN 
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 400Mhz Processor 

 64MB Memory expandable up 

to 320MB 

 Up to 80,000 pages per month 

duty cycle 

 Integrated 10/100 Base TX LAN 

Port 

4. Network Printer 

Monochrome Laser 

(Lexmark 

T650DTN) 

 

 A4 Size Monochrome Laser 

Printer High-End 

 Print Speed 48 PPM 

 Resolution 1200x1200 dpi 

 Processor 457 MHz 

 Memory (Std/Max): 128/640 

 Port: Centronic BI-Directional 

Parallel, USB, Ethernet 10/100 

 Maximum duty cycle (monthly): 

225.000 pages 

Kanwil 

5. Network Printer 

Monochrome Laser 

(Lexmark E360) 

 

 A4 Size Monochrome Laser 

Printer Standard 

Kanwil 

6. Network Printer 

Color Laser 

(Lexmark C935dn) 

 

 A3 size color laser printer 

 Up to 45 PPM printing A4 

Monochrome Printing 

 Up to 40 PPM printing A4 Color 

Printing 

 1.25GHz Processor 

 256MB Memory expandable up 

to 1.024MB 

 Up to 200.000 pages per month 

duty cycle 

 Integrated 10/100 Base TX LAN 

port 

Kanwil 
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7. Color Laser Printer 

 

 A4 Size Color Laser Printer 

 Up to 35 Maximum PPM in 

Mono 

 Up to 31 Maximum PPM in 

Color 

 256MB Memory 

Kanwil 

 
 

2. Perangkat Jaringan dan Perkabelan: 

No. Jenis Perangkat Spesifikasi Jaringan Keterangan 

1. Perlengkapan 

kabel dan rak 

 Kabel UTP Category 6 

 Wallmount Rack 

 

Kanwil dan 

KPPN 

Perangakat 

Perkabelan 

2. Intranet Router 

(Cisco 1921) 

 

 Cisco 1921-SEC/K9 KPPN Perangkat 

Jaringan 

3. LAN Switch 

(2960G) 

 

 Cisco Catalyst WS-2960S-

24TS-S 

KPPN  

4. WAN Router 

(Cisco 2911) 

 

 Cisco 2911-SEC/K9 Kanwil  

5. LAN Switch 

(Cisco 2960G) 

 

 Switch Cisco Catalyst 

2960G-24TC-L series  

Kanwil  

 

 

3. Software 

Perangkat lunak (software) yang dimaksudkan disini adalah software yang terpasang 

pada peralatan terutama PC SPAN. Perangkat lunak SPAN yang terinstal pada PC dan 

dapat dikatakan merupakan standar bagi peralatan komputer berikutnya yang akan 

terpasang baik sebagai penambah ataupun pengganti antara lain: 

a. Sistem Operasi diutamakan windows 7 

b. Adobe Acrobat 9 standar atau yang lebih baik 

c. Anti virus tren micro office scan 

d. Microsoft office 2010 
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e. Browser Internet Explorer  

f. Winzip 11 (compress) 

g. Tivoli TCO Stream 

 

4. Standar Environment dan Pendukung Peralatan SPAN 

No. Requirement Keterangan 

1. Suplai listrik minimal 11 kva* Kanwil / KPPN 

2. Dilengkapi dengan UPS masing-masing sebagai berikut: 

 Untuk PC dan printer 500 va 

 Untuk perangkat jaringan 650 va 

Kanwil / KPPN 

3. Voltase stabilizer dengan input voltage 220 v ± 10 v, 50-60 

Hz 

Kanwil / KPPN 

4. Dilengkapi dengan generator listrik sesuai dengan 

kapasitas perangkat masing-masing kantor 

Kanwil / KPPN 

5. Dilengkapi dengan AVR dan grounding listrik ≤ 4 v atau ≤ 

5 ohm 

Kanwil / KPPN 

6. Untuk ruang server: 

 Temperatur ruangan ≤ 20derajat celsius 

 Tidak ada rembesan atau tetesan air 

 Tingkat kelembaban (humidity) -10 ~ 90% 

Kanwil / KPPN 
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BAB 

1 Pengenalan Dasar Aplikasi 

A. Tampilan Dasar Antar Muka 

Untuk dapat mengakses antar muka halaman ‘Masuk’ ini, pengguna diharuskan 

menggunakan browser Internet Explorer.  

1. Masuk menggunakan Nama Pengguna dan Password 

 

a. Masukkan NIP masing-masing user pada kolom Nama Pengguna. 

b. Masukkan kata sandi yang sesuai 

c. Klik Tombol ‘Masuk’ 

 
2. Selanjutnya pengguna akan melihat halaman ‘Beranda’ yang berisi link menu untuk 

mengakses fitur-fitur yang diizinkan atas pengguna tersebut  

 

1 

2 

1a 

1b 
1c 

2a 

2c 

2b 

2d 
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a. Pada bagian tersebut tertera Nama Pengguna pemilik halaman ‘Beranda’ 

tersebut. 

b. Dibagian atas terdapat Logo aplikasi dan daftar menu untuk ‘Keluar’ dari 

aplikasi.  

c. Dibagian kiri ‘Beranda’ adalah “Menu Utama” yang berisi link menu yang bisa 

diakses oleh Pengguna. 

d. Sedangkan dibagian tengah adalah “Daftar Kerja” yaitu bagian yang 

menampilkan Notifikasi atas Tagihan-tagihan yang perlu disetujui bila pengguna 

tersebut adalah termasuk dalam hirarki penyetuju tagihan. 

 

3. Ada 2 jenis tampilan antar muka yang bisa dijalankan pengguna sesuai dengan menu 

yang diberikan, yaitu tampilan Web dan Applet yang dibedakan oleh gambar Ikon 

yang tertera. 

 Tanda bahwa menu tersebut akan dibuka dalam browser web. 

 Tanda bahwa menu tersebut akan dibuka dalam bentuk form Applet.  

 

4. Berikutnya pada jendela terpisah akan tampil form Applet sesuai dengan link menu 

yang diklik Pengguna. Pada antar muka form applet ini terdapat menu dan ikon 

standar aplikasi yang memiliki fungsi dan kegunaan masing-masing. 

 

 

No Menu Kegunaan Umum Isi 

a File - Membuka menu yang dipilih 
- Ubah Responsibility 
- Cetak 
- Keluar dari aplikasi 
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a b c d e

e 

f g 

L j i 
h 

k m o p n q 

s 

r 

t u v 

W 

x 

Y 

z 
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B Edit - Copy, Cut, Paste 
- Preferensi 

 
 

C View - Menjalankan Permintaan 
- Mencari data 
- Melihat Lampiran 

 
 

D Folder - Pengaturan tata letak pada 
antar muka form yang 
sedang dibuka. 

 
E Alat - Merupakan kumpulan 

menu tambahan untuk 
masing-masing form yang 
diakses. 

Berbeda-beda sesuai dengan form 
yang dibuka pengguna. 

F Window - Untuk berpindah-pindah 
jendela form yang sedang 
diakses oleh pengguna 

 
 



  
 

4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

G Bantuan - Menampilkan informasi 
bantuan 

 
 

N

o 
Ikon Kegunaan 

N

o 
Ikon Kegunaan 

H 

 

Menambah baris data baru pada form 

yang sedang dibuka 

R 
 

Menempelkan teks/nomor dari 

clipboard pada area yang dikehendaki 

I 
 

Mencari data pada form yang sedangg 

dibuka 

S 
 

Membersihkan form isian untuk satu 

baris data yang sedang dalam mode 

ubah atau perekaman baru. 

J 

 

Menampilkan form daftar menu/navigasi 

tersedia pada responsibiliti yang sedang 

digunakan 

T 
 

Menghapus satu baris data  

K 
 

Menyimpan baris data yang diubah atau 

sudah ditambahkan pada form yang 

dibuka 

U 
 

mengubah isian pada form yang 

tersedia 

L 
 

Melanjutkan pada proses berikutnya 

pada beberapa fungsi yang tersedia. 

Ikon ini tidak selalu aktif pada 

kebanyakan form. 

V 

 

 

M 
 

Untuk berpindah responsibiliti W 
 

Penterjemahan bahasa 

N 
 

Mencetak tampilan form yang dibuka X 
 

melihat lampiran tersedia pada form 

yang terdapat lampiran 

O 
 

 Y 
 

Alat untuk mengatur folder tampilan 

form 

p 
 

Memindahkan teks/nomor kedalam 

clipboard 

Z 
 

Memanggil informasi bantuan 

Q 
 

Menggandakan teks/nomor ke clipboard    
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B. Mengirim Permintaan Laporan dan Konkuren 

Prmintan Laporan dan Konkuren merupakan fitur dasar dan pengetahuan umum yang 

perlu diketahui oleh pengguna. Semua pengguna dapat mengirimkan permintaan Laporan 

ataupun konkuren selama sudah disetujui dan diatur oleh admin tentang Laporan maupun 

konkuren yang boleh diakses pengguna.  

Ada 2 jenis permintaan yang bisa dijalankan, yaitu Permintaan Tunggal dan Unit 

Permintaan. Permintaan Tunggal adalah laporan yang bisa dijalankan sendiri tanpa 

membutuhkan laporan/konkuren lainnya. Sementara Unit Permintaaan merupakan 

sekumpulan konkuren yang dijalankan pada saat bersamaan 

Pengiriman Permintaan Tunggal atau Unit Permintaan 

Langkah-langkah untuk menjalankan permintaan laporan adalah sebagai berikut:  

1. Untuk mengirimkan permintaan laporan pengguna dapat menggunakan 2 cara:  

a. Dalam form aplet yang sudah dibuka, Pada Menu ‘View’ klik Permintaan 

 

 
b. Atau dari menu yang tersedia pada halaman web jika pengguna belum membuka 

form applet java. Dengan mengakses menu tautan : Other -> Request -> Run 
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2. Jika pengguna mengakses melalui menu ‘View’ -> Permintaan pada langkah 1a, 

maka akan tampil  

 

Form tersebut adalah untuk mencari permintaan laporan yang pernah diproses 

sebelumnya oleh pengguna dan juga untuk mengirim Permintaan Baru. 

 Untuk mengirim permintaan baru 

 Untuk bersihkan parameter-parameter yang digunakan untuk mencari laporan yang 

pernah diproses 

 Temukan untuk menemukan laporan-laporan yang pernah diproses sebelumnya 

berdasarkan parameter yang ditentukan pengguna. 

 

Untuk mengirim permintaan baru, pengguna mengklik ‘Kirim Permintaan Baru’ 

maka akan tampil 

 

Sedangkan bila pengguna menggunakan langkah 1b maka akan langsung 

dihadapkan pada tampilan seperti di atas. 

 

 

C 
B A 

A 

B 

C 

2 

D 

E 

F 

2 
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 Untuk mengirimkan Permintaan Tunggal. 

Permintaan Tunggal merupakan laporan atau konkuren yang berdiri sendiri dan 

terpisah. Seperti fungsi laporan pada umumnya. 

 Untuk mengirimkan Unit Permintaan. 

Unit Permintaan adalah konkuren yang tidak dapat dijalankan terpisah, 

melainkan terdiri dari beberapa konkuren yang satu sama lain saling 

ketergantungan. 

Contoh seperti: Pembuatan Jurnal Akuntansi 

 Untuk lanjut atau membatalkan proses pengiriman permintaan laporan 

 

3. Dari tampilan tersebut, maka  

a. Ketika pengguna memilih Permintaan Tunggal, kemudian klik OK, yang akan 

tampil adalah:  

 

 
b. Sedangkan bila pengguna memilih ‘Unit Permintaan’, kemudian klik OK, yang 

akan tampil adalah: 

 

D 

E 

F 
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c.  Saat pengguna sudah mengonfirmasi dan memastikan seluruh parameter yang 

wajib di isi sudah benar, kemudian klik ‘Kirim’, maka akan muncul popup kecil  

 

 
d. Pilih ‘No’. Tutup Form 

 
4. Setelah permintaan terkirim, selanjutnya pengguna dapat melihat keluarannya 

dengan langkah mengklik menu atas ‘View’ -> ‘Permintaan’, dari tampilan tersebut, 

klik‘Temukan’ sehingga akan muncul form seperti berikut. 
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5. Pada tampilan tersebut terdapat beberapa tombol yang dapat diklik pengguna:  

Jika pengguna mengklik ‘Lihat Keluaran’ maka pengguna harus beralih layar dari 

form aplet ke web browser. Hal ini dikarenakan keluaran yang dihasilkan dari laporan-

laporan yang diminta berupa data dalam format ‘PDF’ atau ‘XLS’ atau ‘TEXT’.   

 
Untuk keluaran dalam format ‘PDF’ ataupun text, pengguna bisa membacanya 

langsung di dalam web browser kemudian menyimpannya di komputer pengguna.  

 

Contoh keluaran dalam bentuk ‘PDF’ 
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Contoh keluaran dalam bentuk ‘TEXT’ 

 

 

Sedangkan untuk keluaran dalam format ‘XLS’ pengguna dapat menyimpannya 

terlebih dulu dalam komputernya kemudian membaca isi data tersebut menggunakan 

aplikasi Spreadsheet seperti Microsoft Excel atau sejenisnya. Keluaran lain yang 

harus disimpan terlebih dulu oleh pengguna adalah keluaran berformat ‘XML’ 

 

Contoh keluaran dalam format ‘XLS’ 
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Contoh keluaran dalam format ‘XML’ 

 

 

 

 

 

Mengatur Permintaan Konkuren Terjadwal 

 

Ada beberapa konkuren baik dalam bentuk Permintaan Tunggal maupun Unit Permintaan 

yang dijalankan terjadwal oleh Sistem untuk memudahkan pengguna. Seperti konkuren-

konkuren untuk notifikasi yang dikirimkan ke email, Pembuatan jurnal akuntansi, dll 

 
Adapun langkah untuk mengatur penjadwalan konkuren tersebut sebagai berikut: 

1. Pada tampilan saat pengiriman Permintaan Tunggal :  
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Pada tampilan saat pengiriman Unit Permintaan: 

 

 
2. Saat klik tombol ‘Jadwal’ pada kedua layar akan muncul tampilan yang sama: 

 

a. Klik “Secara Periodik” pada frame ‘Jalankan Pekerjaan’ 

b. Kemudian isikan parameter “Mulai Pada” sesuai diinginkan, 

c. Biarkan kosong pada parameter “Berakhir Pada” agar setiap hari program akan 

terus terjadwal. 

d. Isikan angka diinginkan pada parameter “Jalankan ulang tiap” dan pilih apakah 

dalam Bulan, Minggu, Hari, Jam, Menit. Jika menghendaki setidaknya dalam 

sehari request ini berjalan 1x, maka isikan “1” dengan satuan “Hari” 

e. Pilih “Dari Mulai pengoperasian sebelumnya” pada frame ‘Terapkan Interval” 

untuk waktu terjadwal tersebut akan berjalan terhitung sejak. Meskipun 

permintaan terjadwal sebelumnya belum sepenuhnya selesai, permintaan baru 

akan tetap bisa dimulai. 

f. Centang pada “Simpan jadwal ini” agar tidak perlu mengulang pada saat 

membuat jadwal berikutnya. 

 

3. Klik OK, maka selanjutnya system akan menjalankan Permintaan Tunggal ataupun 

Unit Permintaan tersebut secara terjadwal sebagaimana ditentukan oleh pengguna 
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BAB 

2   Kepala Kantor 

Overview 

Kepala KPPN bertugas melakukan beberapa fungsi persetujuan akhir pada SPAN. 

Persetujuan yang dimaksud adalah pengujian data sesuai aturan dan ketentuan yang telah 

ditetapkan di dalam Sistem Aplikasi SPAN kemudian melakukan persetujuan terhadap data 

tersebut. 

Sebagian besar persetujuan memang berada pada kewenangan Kepala Seksi, akan 

tetapi ada beberapa aktivitas dimana Kepala Kantor memegang keputusan terhadap 

persetujuan akhir atas kegiatan tersebut. Aktivitas ini terutama berhubungan dengan kontrak, 

Bank Account Transfer dan juga peran Kepala KPPN sebagai Pejabat Pembuat SPM (PPSPM ) 

untuk tagihan yang berhubungan dengan Bagian Anggaran BA 999 yaitu retur dan pembagian 

PBB. 

Selain kewenangan persetujuan akhir atas beberapa aktivitas, menu Kepala kantor juga 

dapat digunakan untuk melihat (view) seluruh kegiatan dan seluruh laporan yang ada di KPPN. 

Dalam perannya, Kepala Kantor akan menjalankan tugas dan fungsi melalui aktivitas-

aktivitas berikut: 

 Aktivitas Pengelolaa Supplier 

1. Perubahan dan Penonaktifan Informasi Lokasi Supplier (masa transisi) 

2. Perubahan dan Penonaktifan Informasi Rekening Supplier (masa transisi) 

 Aktivitas pengelolaan kontrak  

1. Pembatalan Kontrak per Jenis Kontrak 

2. Pembatalan Massal Kontrak 

3. Pembatalan Sebagian Rencana Angsuran Kontrak 

4. Pembatalan sebagian baris kontrak 

5. Penambahan Baris Kontrak 

6. Penambahan Rencana Angsuran Kontrak 

7. Penutupan Kontrak per Jenis Kontrak 

8. Penutupan Massal Kontrak 
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 Aktivitas Manajemen Kas : 

1. Persetujuan Bank Account Transfer 

2. Pembatalan SPT yang sudah Settled 

 Aktivitas pengelolaan pembayaran (KPPN Sebagai Satker BA 999): 

1. PP SPM Tagihan BA 999 (Pembagian PBB, Retur, Pengembalian Pendapatan, dll) 
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A. Perubahan dan Penonaktifan Informasi Lokasi Supplier 

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

  
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan 

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

Selama masa transisi SPAN, Perubahan dan Penonaktifan Supplier khususnya 

mengenai Informasi Lokasi dan Informasi Rekening dilakukan dengan menggunakan 

kewenangan Kepala Kantor 

Satuan Kerja mengajukan permintaan tertulis perihal perubahan atau penonaktifan 

Supplier dan kemudian akan diproses menggunakan kewenangan oleh Kepala Kantor 
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Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 
4. (Optional] Sebelum merubah alamat  dan menonaktifnya, cetak Laporan Informasi 

Supplier untuk melihat info awal supplier pada database. Pada BC_HEAD_OFFICE 

klik “Reports” lalu “Run”. 

   

 
5. Pilih Permintaan tunggal, klik “OK” 
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6. Pilih pada LOV jenis laporan “Laporan Informasi Supplier”, lalu klik “OK” 

 

 

7. Lalu untuk parameter isikan nama supplier yang ingin dilakukan perubahan, klik “OK” 

 

 

8. Lalu klik “Kirim”, perhatikan ID permintaan penampilan Laporan tersebut, klik “No” 

 

 
9. Klik “View”, “Permintaan”, “Semua Permintaan”, “Temukan” 
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10. Cari nomor ID lalu tandai dan klik “Lihat Keluaran” 

 

 

11. Perhatikan Supplier Site dan Alamat pada Laporan Informasi Supplier  

 

 

12. Selanjutnya kembali ke tampilan utama aplikasi SPAN dimana pada sebelah kiri 

terdapat kotak Menu Utama yang berisikan tanggung jawab apa saja yang dimiliki 

oleh Kepala Kantor. Pada bagian responsibility BC_HEAD_OFFICE, klik 

“Suppliers”. 
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13. Sebuah menu Cari Pemasok akan terbuka. Pada menu isikan Nama Supplier atau 

Nomor Registrasi Supplier untuk mencari supplier. Setelah terisi klik “GO”. Sebuah 

menu supplier dengan supplier yang diisikan tersebut akan muncul. 

 

 

14.  Pada menu supplier ini kita bisa melihat detail alamat maupun detail perbankan dari 

supplier tersebut. Untuk melakukan perubahan pada alamat klik “Buku Alamat”. 

Menu Buku Alamat akan ditampilkan.    
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15. Pada Menu ini kita tentukan ingin melakukan Update Alamat atau inaktif Site. Pada 

gambar dibawah yang dimaksud dengan Nama adalah Site. Sedangkan Alamat 

adalah informasi Alamat s/d kode pos.  

 

 

a. Jika ingin melakukan update Alamat:  

(i) klik “Update (pensil)”. Setelah masuk kedalam menu Perbarui Alamat, 

dapat dilihat pada field Buku Alamat 1 dan Kota terisikan nama pemilik 

rekening sebelum dilakukan perubahan. 
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(ii) Ganti nama Alamat tersebut sesuai dengan koreksi yang dilakukan oleh 

SATKER lalu klik “Terapkan”. 

 

 
(iii) Pada proses ini Kepala Kantor sudah melakukan perubahan Alamat. 

 

 
(iv) [optional] Untuk memastikan informasi supplier pada database sudah 

berubah cetak Laporan Informasi Supplier (langkah sama seperti point 

nomor 1 – 8) 
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b. Jika ingin melakukan inaktif site, klik “Kelola Lokasi”, lalu: 

 

(i) Pada menu Mengelola Lokasi klik masukan tanggal non aktif dengan 

menggunakan LOV yang tersedia di sebelah field Tanggal nonaktif lalu klik 

“Terapkan”. 

 

 

 

(ii) [optional] Untuk memastikan informasi supplier pada database sudah 

berubah lihat pada menu Update Cepat atau cetak Laporan Informasi 

Supplier (langkah sama seperti point nomor 1 – 8) 
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16. Pada perubahan menggunakan user kepala kantor tidak ada sistem email secara 

otomatis kepada satker bersangkutan. Oleh karena itu jika melakukan proses ini 

harus dilakukan email secara manual dengan mengirimkan laporan informasi 

suppliernya sesuai dengan mekanisme pada SOP Supplier Kepala Kantor. 
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B. Perubahan dan Penonaktifan Informasi Rekening Supplier 

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

  
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

 

3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan 

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

Selama masa transisi SPAN, Perubahan dan Penonaktifan Supplier khususnya 

mengenai Informasi Lokasi dan Informasi Rekening dilakukan dengan menggunakan 

kewenangan Kepala Kantor 

Satuan Kerja mengajukan permintaan tertulis perihal perubahan atau penonaktifan 

Supplier dan kemudian akan diproses menggunakan kewenangan oleh Kepala Kantor 
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Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 
4. (Optional] Sebelum merubah alamat  dan menonaktifnya, cetak Laporan Informasi 

Supplier untuk melihat info awal supplier pada database. Pada BC_HEAD_OFFICE 

klik “Reports” lalu “Run”. 

   

5. Pilih Permintaan tunggal, klik “OK” 
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6. Pilih pada LOV jenis laporan “Laporan Informasi Supplier”, lalu klik “OK” 

 

 
7. Lalu untuk parameter isikan nama supplier yang ingin dilakukan perubahan, klik “OK” 

 

 
8. Lalu klik “Kirim”, perhatikan ID permintaan penampilan Laporan tersebut, klik “No” 

 

 
9. Klik “View”, “Permintaan”, “Semua Permintaan”, “Temukan” 
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10. Cari nomor ID lalu tandai dan klik “Lihat Keluaran” 

 

 

11. Perhatikan nama pemilik rekening pada Laporan Informasi Supplier  

 

 

12. Selanjutnya kembali ke tampilan utama aplikasi SPAN dimana pada sebelah kiri 

terdapat kotak Menu Utama yang berisikan tanggung jawab apa saja yang dimiliki 

oleh Kepala Kantor. Pada bagian responsibility BC_HEAD_OFFICE, klik 

“Suppliers”. 
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13. Sebuah menu Cari Pemasok akan terbuka. Pada menu isikan Nama Supplier atau 

Nomor Registrasi Supplier untuk mencari supplier. Setelah terisi klik “GO”. Sebuah 

menu supplier dengan supplier yang diisikan tersebut akan muncul. 

 

 
14.   Pada menu supplier ini kita bisa melihat detail alamat maupun detail perbankan dari 

supplier tersebut. Untuk melakukan perubahan pada nama pemilik rekening klik 

“Detail Perbankan”. Menu Detail Penetapan dan Rekening Bank akan 

ditampilkan.    
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15. Untuk mencari detail rekening kita cari pada alamat mana bank tersebut didaftarkan. 

Klik “LOV” lalu pilih “Lokasi”. Klik “search button” lalu menu Cari Lokasi akan 

muncul. Pada field Cari Menurut biarkan terisi Nama Lokasi Unit Operasi lalu klik 

“Go”. Klik “Pilih Cepat” pada lokasi didaftarkannya bank tersebut. Setelah kembali 

ke menu Detail Penetapan dan Rekening Bank, field lokasi sudah terisi oleh lokasi 

yang di pilih sebelumnya. Klik “Go”, informasi nomor rekening yang terdaftar pada 

lokasi tersebut akan ditampilkan semua. 

 

 

 

 



  
 

30 
 

 

 

 
16. Pada Menu ini kita tentukan ingin melakukan Update atau inaktif dari nomor rekening 

yang tertera.  

 

a. Jika ingin melakukan update:  

(i) klik “Update (pensil)”. Setelah masuk kedalam menu Detail Perbankan, 

dapat dilihat pada field Account Name terisikan nama pemilik rekening 

sebelum dilakukan perubahan. 
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(ii) Ganti nama pemilik rekening tersebut sesuai dengan koreksi yang dilakukan 

oleh SATKER lalu klik “Terapkan”. 

 

 

(iii) Klik “Simpan”. Pada proses ini Kepala Kantor sudah melakukan perubahan 

nama pemilik rekening. 

 

 

 

(iv) [optional] Untuk memastikan informasi supplier pada database sudah 

berubah cetak Laporan Informasi Supplier (langkah sama seperti point 

nomor 1 – 8) 
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b. Jika ingin melakukan inaktif rekening bank, klik “End Date (pensil)”, lalu: 

 

 

(i) Pada menu Update End Date klik masukan tanggal non aktif dengan 

menggunakan LOV yang tersedia lalu klik “apply”. 
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(ii) Klik “Simpan” pada menu Detail Penetapan dan Rekening Bank. Pada 

proses ini inaktif rekening bank sudah berhasil dilakukan. 

 

 

(iii) [optional] Untuk memastikan informasi supplier pada database sudah 

berubah cetak Laporan Informasi Supplier (langkah sama seperti point 

nomor 1 – 8) 

 

 

17. Pada perubahan menggunakan user kepala kantor tidak ada sistem email secara 

otomatis kepada satker bersangkutan. Oleh karena itu jika melakukan proses ini 

harus dilakukan email secara manual dengan mengirimkan laporan informasi 

suppliernya sesuai dengan mekanisme pada SOP Supplier Kepala Kantor. 
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C. Pembatalan Kontrak  

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

  
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

Pembatalan Kontrak adalah kegiatan yang dilakukan untuk membatalkan kontrak 

yang telah disetujui 

Kontrak dapat dibatalkan pada akhir periode atau dalam periode berjalan jika 

memang dibutuhkan adanya pembatalan misalnya jika terjadi wanprestasi. 

Pembatalan kontrak dapat dilakukan untuk tiap kontrak ataupun secara masal  

Pembatalan Kontrak adalah pembatalan yang dilakukan untuk setiap satu kontrak 

yang akan dibatalkan baik itu kontrak tahunan, kontrak tahun jamak maupun 

komitmen tahunan kontrak tahun jamak 

Pembatalan Kontrak akan secara otomatis mengembalikan sisa dana yang sudah 

dicadankan (encumbrance) ke pagua anggaran/DIPA 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan 

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 
4. Masuk menu utama temukan “BC_HEAD_OFFICE / Purchase_Order_Summary” 

pilih dan tekan menu “annual_kontrak (web)/multi year kontrak web(web)” yang 

akan menghantarkan ke halaman pencarian kontrak yang akan dibatalkan. 
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5. Cari kontrak yang akan dibatalkan. Masukkan parameter-parameter pencarian 

kontrak-kontrak Tahunan atau kontrak tahun jamak pada kotak yang ada. 

 

 

6. Setelah kontrak tersebut ditemukan, tentukan “Pilih Order” sebagai “Batalkan” lalu 

klik tombol “Buka”. 

 

   
7. Masukkan alasan pembatalan atas pembatalan kontrak ini pada kotak yang 

disediakan. Jika diperlukan metode komunikasi dapat diisi dengan email. Notifikasi 

akan dikirim ke email tersebut setelah proses pembatalan selesai.  

Pastikan bahwa checklist “Gunakan Tanggal GL dokumen untuk membatalkan 

cadangan” harus tercentang. Setelah itu klik tombol “Terapkan”. 
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8. Pesan berikut akan ditampilkan bahwa kontrak tersebut telah berhasil dibatalkan. 

 

 
9. Jika diperlukan, Laporan Kontrak Batal dapat dibuat dengan cara kembali ke menu 

utama dan klik “Reports >>Jalankan” 
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10. Gunakan permintaan tunggal untuk membuat laporan kemudian klik “OK” 

 

 

11. Tentukan nama permintaan yang juga merupakan nama laporan yang dapat dipilih 

dari List of Value (LOV). 
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12. Masukkan parameter-parameter yang diperlukan. Secara default nilai untuk 

“Supplier” dan “Pendaftar Kontrak” adalah ALL yang berarti semua. Kita bisa 

menggantinya dengan memilih dari LOV, tapi kita tidak boleh membiarkan nilainya 

kosong karena sifatnya mandatorial. 

 

 

13. Klik “Kirim” untuk mengirimkan permintaan pembuatan laporan. 

 

 
14. Nomor permintaan akan ditampilkan. Nomor ini akan digunakan untuk menampilkan 

laporan yang telah dibuat. 
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15. Pada menu bar, klik View > Permintaan dan form Cari Permintaan ditampilkan. 

Karena kita telah mendapatkan nomor request-nya, pilih “Permintaan Spesifik” lalu 

masukkan nomor request tersebut dan klik “Temukan” 

 

 
16. Setelah ID Permintaan yang kita inginkan ditampilkan, klik ID permintaan tersebut, 

lalu klik “Lihat Keluaran” untuk menampilkan laporan 

 

 
17. Akan muncul Laporan Kontrak Batal sebagai berikut 
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D. Pembatalan Massal Kontrak 

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

 
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

Pembatalan Kontrak adalah kegiatan yang dilakukan untuk membatalkan kontrak 

yang telah disetujui. 

Kontrak dapat dibatalkan pada akhir periode atau dalam periode berjalan jika 

memang dibutuhkan adanya pembatalan misalnya jika terjadi wanprestasi. 

Pembatalan kontrak dapat dilakukan secara masal ataupun per jenis kontrak. 

Pembatalan Massal Kontrak adalah pembatalan secara sekaligus atas beberapa 

kontrak yang sudah dipilih sebelumnya untuk dibatalkan. 

Pembatalan Kontrak akan secara otomatis mengembalikan sisa dana yang sudah 

dicadankan (encumbrance) ke pagua anggaran/DIPA 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan 

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 
4. Untuk memulai melakukan penutupan massal kontrak, kita perlu membuat batch 

terlebih dahulu. Klik BC_HEAD_OFFICE > Akuntansi > Pembatalan Massal. 

 

 

5. Berikan nama batch yang akan digunakan. Pilih tipe  dokumen yang akan digunakan 

melalui LOV. 
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6. Pilih tipe dokumen untuk “Order Pembelian” karena yang akan dibatalkan adalah 

tipe kontrak. 

 

 
7. Isi parameter tanggal pendaftaran kontrak yang akan dibatalkan dari tanggal tertentu 

sampai tanggal tertentu. Jika diperlukan, parameter supplier dapat diisi jika hanya 

ingin membatalkan kontrak pada supplier tertentu saja.  

 

 

8. Pada bagian “Termasuk Aturan” isikan range CoA-nya. Kontrak yang akan 

dibatalkan adalah kontrak dengan dengan CoA yang berada pada range tersebut. 
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9. Isikan Nama Batch secara manual lalu klik “Batch Pembuatan" untuk membuat 

batch. Nomor permintaan akan ditampilkan 

 

 
10. Pada menu bar, klik View > Permintaan dan form Cari Permintaan ditampilkan. 

Karena kita telah mendapatkan nomor request-nya, pilih “Permintaan Spesifik” lalu 

masukkan nomor request tersebut dan klik “Temukan” 
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11. Setelah ID Permintaan yang kita inginkan ditampilkan, klik ID permintaan tersebut, 

lalu klik “Lihat Keluaran” untuk menampilkan laporan 

 

 

12. Berikut adalah keluaran dari pembentukan batch. 

 

 

13. Kembali ke menu awal lalu klik BC_HEAD_OFFICE > Akuntansi > Jalankan 

Pembatalan Massal. 
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14. Masukkan nama batch sesuai yang sudah dibuat sebelumnya. 

 

 
15. Akan tampil daftar nomor PO/Nomor Dokumen dari batch yang sudah dibuiat 

sebelumnya, pilih menggunakan checklist PO/Dokumen mana saja yang akan 

dibatalkan. Setelah itu klik “Jalankan pembatalan massal”. 

 

 

16. Peringatan akan ditampilkan. Klik “OK” jika akan meneruskan pembatalan. 
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17. Sistem akan menampilkan Request ID tertentu. PERHATIKAN nomor tersebut 

karena akan digunakan untuk menampilkan laporan (Jika perlu catat nomor tersebut). 

 

 
18. Pada menu bar, klik View > Permintaan lalu klik “Temukan” untuk menampilkan 

semua daftar Request ID. 

 

 
19. Klik pada nomor permintaan tersebut, klik “Keluaran” untuk melihat keluarannya. 
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20. Berikut adalah hasil keluaran daftar PO/Dokumen yang berhasil dibatalkan secara 

masal. 

 

 

21. Selanjutnya perlu dibutkan Laporan Kontrak Batal dengan langkah seperti pada 

proses pembatalan kontrak 
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E. Pembatalan Sebagian Rencana Angsuran Kontrak / Payment Item 

partial cancel  

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

  
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

Pembatalan Sebagian Rencana Angsuran Kontrak adalah kegiatan yang dilakukan 

untuk membatalkan sebagian rencana angsuran dari kontrak yang telah disetujui. 

Rencana angsuran kontrak dapat dibatalkan sebagian dalam periode berjalan jika 

memang dibutuhkan adanya pembatalan apabila terdapat addendum kontrak yang 

mengakibatkan berkurangnya struktur data rencana angsuran kontrak dan tidak tidak 

dapat dilakukan melalui mekanisme unggah ADK.  

Pembatalan Sebagian Rencana Angsuran Kontrak adalah pembatalan yang 

dilakukan untuk setiap satu kontrak yang akan dibatalkan sebagian rencana 

angsuranya baik itu kontrak tahunan maupun komitmen tahunan kontrak tahun jamak 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan 

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 
4. Masuk menu utama temukan “BC_HEAD_OFFICE / Purchase_Order_Summary” 

pilih dan tekan menu “annual_kontrak (web)” yang akan menghantarkan ke 

halaman pencarian kontrak yang akan dibatalkan sebagian rencana angsurannya. 

 

 

5. Masuk halaman pencarian kontrak, temukan  dan tekan tombol “cari” pada posisi 

kanan atas halaman pencarian kontrak yang akan menghantarkan ke halaman 

pengisian parameter pencarian kontrak. 
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6. Cari kontrak yang akan dibatalkan. Masukkan nomor PO (Purchase Order) dan 

parameter-parameter pencarian kontrak-kontrak Tahunan atau kontrak tahun jamak 

pada kotak yang ada, kemudian tekan tombol “Buka / Go” yang akan memunculkan 

list data  kontrak yang dimaksud. 

 

 
7. Setelah kontrak tersebut ditemukan, tentukan “Pilih Order” sebagai “Update” lalu 

klik tombol “Buka / Go” yang akan menghantarkan ke halaman data header kontrak. 
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8. Masuk dalam halaman header kontrak, periksa kesesuaian data kontrak yang akan 

dibatalkan sebagian rencana angsurannya. Pilih tab “item pembayaran” untuk 

membuka tab item pembayaran yang berisikan rencana angsuran yang akan 

dibatalkan. 

 

 

9. Masuk tab item pembayaran dan pilih rencana angsuran yang akan dibatalkan. 

Temukan icon “edit detail” (gambar pencil) pada kolom “tindakan”  yang akan 

menghantarkan ke halaman data detail dari rencana angsuran terpilih. 

 

 

10. Pada halaman detail dari rencana angsuran terpilih, temukan menu “tindakan” dan 

pilih tindakan “membatalkan item berbayar”, kemudian tekan tombol “buka / Go” 

yang akan membuka halaman tindakan pembatalan dan entri alasan pembatalan. 
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11. Pada halaman tindakan pembatalan pastikan check box pada menu “ Gunakan 

tanggal GL dokumen untuk batal cadangkan” terisi (checked). Entri alasan 

pembatalan rencana angsuran pada kotak yang tersedia, kemudian tekan tombol 

“terapkan” yang akan menjalakan eksekusi proses pembatalan rencana angsuran. 

Besaran nominal yang dibatalkan akan secara otomatis membatalkan pencadangan 

dana (reserved encumbrance) dari rencana angsuran terpilih, dan akan menambah 

jumlah ketersediaan dana (fund available) 

 

 
12. Buka tab “item pembayaran” untuk memastikan data rencana angsuran 

pembayaran sudah berhasil dibatalkan. 
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13. Buka tab “Header” untuk memastikan nilai kontrak sudah berkurang sebesar rencana 

angsuran yang sudah dibatalkan. Karena status PO berubah menjadi  “ perlu 

persetujuan ulang / dicadangkan”, maka memerlukan adanya persetujuan atas 

perubahan data kontrak. Pilih tombol “opsi persetujuan” untuk membuka halaman 

untuk memilih nama pejabat yang akan melakukan persetujuan atas perubahan 

kontrak. 

 

 

14. Pada halaman menetukan opsi persetujuan, entri nama pejabat yang melakukan 

persetujuan atau pilih icon pencarian untuk membuka halaman “cari dan pilih : 

pemberi persetujuan” 

 

 

15. Entri parameter nama pemberi persetujuan dan tekan tombol “buka / Go” yang akan  

memunculkan list nama pemberi persetujuan. Isi check box pada kolom “pilih” , atau 

tekan icon pada kolom “pilih cepat” pada nama pemberi persetujuan yang terpilih, 

kemudian tekan tombol “pilih” untuk menghantarkan kembali pada halaman opsi 

persetujuan.  
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16. Pada kotak entri “pemberi persetujuan” halaman opsi persetujuan, akan terisi 

otomatis nama yang sudah dipilih sebelumnya. Tekan tombol kirim dokumen yang 

secara otomatis akan menjalankan perintah persetujuan. 

 

 

17. Pada tab “order” halaman pencarian kontrak, telah muncul informasi bahwa kontrak 

telah dikirimkan untuk mendapat persetujuan dan status kontrak pada kolom “status” 

berubah menjadi “disetujui” 
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18. Kembali kehalaman beranda untuk melanjutkan proses pencetakan laporan. Pada 

menu utama, pilih “BC_head_office / Report / Run” yang akan membuka aplikasi 

java interface untuk keperluan pembuatan laporan. 

 

 
19. Muncul Pop-up kirim permintaan baru, pilih “permintaan tunggal” dan tekan tombol 

“ok” 

 

 
20. Pada halaman kirim permintaan, pilih “Laporan kontrak tahunan yang belum 

selesai” dan tekan tombol “ok” 
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21. Masukan data pada parameter sesuai dengan kebutuhan. Sebagai catatan bahwa 

kolom yang berwarna kuning bersifat mandatory yang wajib untuk terisi dan 

parameter tanggal adalah tanggal pendaftaran kontrak (registrasi) pada aplikasi span. 

Tekan tombol “ok” untuk melanjutkan proses. 

 

 

22. Parameter yang sudah otomatis akan mengisi kolom “parameter”, kemudian tekan 

tombol “kirim” akan memunculkan pop-up “keputusan” yang berisikan nomor ID 

permintaan laporan. Tekan tombol “No” apabila tidak menginginkan pencetakan 

laporan yang lainnya. 

 

 

23. Pada menu “view”, pilih “permintaan”  untuk memunculkan halaman “cari 

permintaan” untuk melakukan pencarian permintaan sesuai ID permintaan laporan. 
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24. Pada halaman “cari permintaan”, pilih “permintaan spesifik” dan masukkan 

nomor ID permintaan yang sudah kita dapat sebelumnya. Tekan tombol “temukan” 

yang akan menghantarkan ke halaman “permintaan” . 

 

 

25. Halaman “permintaan” berisikan list daftar permintaan laporan, temukan nomor ID 

laoporan yang dimaksud, pastikan bahwa pada kolom “tahap” sudah berubah 

menjadi “selesai”, dan pada kolom “status” sudah berubah menjadi “normal”. 

Apabila proses belum selsai, bisa dilakukan refresh data dengan menekan tombol 

“Refresh Data”. Tekan tombol “lihat keluaran” untuk menampilkan laporan. 
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26. Laporan Kontrak Tahunan yang belum selesai akan menampilkan data kontrak 

secara detail.  Pada kolom “status” akan memunculkan status “cancel” untuk 

rencana angsuran yang sudah dibatalkan. 
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F. Pembatalan Sebagian baris (line) Kontrak  

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

  
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

Pembatalan Sebagian Baris Kontrak adalah kegiatan yang dilakukan untuk 

membatalkan sebagian Line dari kontrak yang telah disetujui. 

Baris kontrak dapat dibatalkan sebagian dalam periode berjalan jika memang 

dibutuhkan adanya pembatalan apabila terdapat addendum kontrak yang 

mengakibatkan berkurangnya struktur data Baris kontrak dan tidak tidak dapat 

dilakukan melalui mekanisme unggah ADK. Misalnya apabila ada perubahan cara 

tarik atau revisi DIPA 

Pembatalan Sebagian Baris Kontrak adalah pembatalan yang dilakukan untuk 

setiap satu kontrak yang akan dibatalkan sebagian Barisnya baik itu kontrak tahunan 

maupun komitmen tahunan kontrak tahun jamak 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan  

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 

4. Masuk menu utama temukan “BC_HEAD_OFFICE / Purchase_Order_Summary” 

pilih dan tekan menu “annual_kontrak (web)” yang akan menghantarkan ke 

halaman pencarian kontrak yang akan dibatalkan sebagian barisnya. 

 

 
5. Masuk halaman pencarian kontrak, temukan  dan tekan tombol “cari” pada posisi 

kanan atas halaman pencarian kontrak yang akan menghantarkan ke halaman 

pengisian parameter pencarian kontrak. 
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6. Cari kontrak yang akan dibatalkan. Masukkan nomor PO (Purchase Order) dan 

parameter-parameter pencarian kontrak-kontrak Tahunan atau kontrak tahun jamak 

pada kotak yang ada, kemudian tekan tombol “Buka / Go” yang akan memunculkan 

list data  kontrak yang dimaksud. 

 

 

7. Setelah kontrak tersebut ditemukan, tentukan “Pilih Order” sebagai “Update” lalu 

klik tombol “Buka / Go” yang akan menghantarkan ke halaman data header kontrak. 
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8. Masuk dalam halaman header kontrak, periksa kesesuaian data kontrak yang akan 

dibatalkan sebagian barisnya. Dalam baris kontrak, yang membedakan baris satu 

dengan yang lainnya adalah adanya perbedaan cara tarik. Pilih tab “Baris” untuk 

membuka tab baris yang berisikan cara tarik yang akan dibatalkan. 

 

 

9. Masuk tab “baris” dan pilih baris yang akan dibatalkan. Temukan icon “edit detail” 

(gambar pencil) pada kolom “tindakan”  yang akan menghantarkan ke halaman data 

detail dari baris terpilih. 

 

 

10. Pada halaman detail dari baris terpilih, temukan menu “tindakan” dan pilih tindakan 

“membatalkan baris”, kemudian tekan tombol “buka / Go” yang akan membuka 

halaman tindakan pembatalan dan entri alasan pembatalan. 
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11. Pada halaman tindakan pembatalan pastikan check box pada menu “Gunakan 

tanggal GL dokumen untuk batal cadangkan” terisi (checked). Entri alasan 

pembatalan baris pada kotak yang tersedia, kemudian tekan tombol “terapkan” yang 

akan menjalakan eksekusi proses pembatalan baris. Besaran nominal yang 

dibatalkan akan secara otomatis membatalkan pencadangan dana (reserved 

encumbrance) dari baris terpilih, dan akan menambah jumlah ketersediaan dana 

(fund available) 

 

 

12. Buka tab “baris” untuk memastikan data baris terpilih sudah berhasil dibatalkan. 
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13. Buka tab “Header” untuk memastikan nilai kontrak sudah berkurang sebesar baris 

yang sudah dibatalkan. Karena status PO berubah menjadi  “ perlu persetujuan 

ulang / dicadangkan”, maka memerlukan adanya persetujuan atas perubahan data 

kontrak. Pilih tombol “opsi persetujuan” untuk membuka halaman untuk memilih 

nama pejabat yang akan melakukan persetujuan atas perubahan kontrak. 

 

 

14. Pada halaman menetukan opsi persetujuan, entri nama pejabat yang melakukan 

persetujuan atau pilih icon pencarian untuk membuka halaman “cari dan pilih : 

pemberi persetujuan” 

 

 

15. Entri parameter nama pemberi persetujuan dan tekan tombol “buka / Go” yang akan  

memunculkan list nama pemberi persetujuan. Isi check box pada kolom “pilih” , atau 

tekan icon pada kolom “pilih cepat” pada nama pemberi persetujuan yang terpilih, 

kemudian tekan tombol “pilih” untuk menghantarkan kembali pada halaman opsi 

persetujuan.  
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16. Pada kotak entri “pemberi persetujuan” halaman opsi persetujuan, akan terisi 

otomatis nama yang sudah dipilih sebelumnya. Tekan tombol kirim dokumen yang 

secara otomatis akan menjalankan perintah persetujuan. 

 

 

17. Pada tab “order” halaman pencarian kontrak, telah muncul informasi bahwa kontrak 

telah dikirimkan untuk mendapat persetujuan dan status kontrak pada kolom “status” 

berubah menjadi “disetujui” 

 

 
18. Kembali kehalaman beranda untuk melanjutkan proses pencetakan laporan. Pada 

menu utama, pilih “BC_head_office / Report / Run” yang akan membuka aplikasi 

java interface untuk keperluan pembuatan laporan. 
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19. Muncul Pop-up kirim permintaan baru, pilih “permintaan tunggal” dan tekan tombol 

“ok” 

 

 

20. Pada halaman kirim permintaan, pilih “Laporan kontrak tahunan yang belum 

selesai” dan tekan tombol “ok” 
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21. Masukan data pada parameter sesuai dengan kebutuhan. Sebagai catatan bahwa 

kolom yang berwarna kuning bersifat mandatory yang wajib untuk terisi dan 

parameter tanggal adalah tanggal pendaftaran kontrak (registrasi) pada aplikasi span. 

Tekan tombol “ok” untuk melanjutkan proses. 

 

 
22. Parameter yang sudah otomatis akan mengisi kolom “parameter”, kemudian tekan 

tombol “kirim” akan memunculkan pop-up “keputusan” yang berisikan nomor ID 

permintaan laporan. Tekan tombol “No” apabila tidak menginginkan pencetakan 

laporan yang lainnya. 

 

 
23. Pada menu “view”, pilih “permintaan” untuk memunculkan halaman “cari 

permintaan” untuk melakukan pencarian permintaan sesuai ID permintaan laporan. 
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24. Pada halaman “cari permintaan”, pilih “permintaan spesifik” dan masukkan 

nomor ID permintaan yang sudah kita dapat sebelumnya. Tekan tombol “temukan” 

yang akan menghantarkan ke halaman “permintaan” . 

 

 

25. Halaman “permintaan” berisikan list daftar permintaan laporan, temukan nomor ID 

laoporan yang dimaksud, pastikan bahwa pada kolom “tahap” sudah berubah 

menjadi “selesai”, dan pada kolom “status” sudah berubah menjadi “normal”. 

Apabila proses belum selsai, bisa dilakukan refresh data dengan menekan tombol 

“Refresh Data”. Tekan tombol “lihat keluaran” untuk menampilkan laporan. 

 

 

26. Laporan Kontrak Tahunan yang belum selesai akan menampilkan data kontrak 

secara detail.  Pada kolom “status” akan memunculkan status “cancel” untuk baris 

dan rencana angsuran didalamnya yang sudah dibatalkan. 
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G. Penambahan Baris Kontrak 

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

  
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

Penambahan Baris Kontrak adalah kegiatan yang dilakukan untuk menambahkan 

baris dari kontrak yang telah disetujui. 

Jumlah baris kontrak dapat ditambahkan dalam periode berjalan jika memang 

dibutuhkan adanya penambahan, apabila terdapat addendum kontrak yang 

mengakibatkan bertambahnya struktur data Baris kontrak dan tidak tidak dapat 

dilakukan melalui mekanisme unggah ADK. Misalnya apabila ada perubahan cara 

tarik atau revisi DIPA 

Penambahan Baris Kontrak adalah penambahan struktur data kontrak yang 

dilakukan untuk setiap satu kontrak yang akan ditambahkan jumlah barisnya baik itu 

kontrak tahunan maupun komitmen tahunan kontrak tahun jamak 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan  

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 

4. Masuk menu utama temukan “BC_HEAD_OFFICE / Purchase_Order_Summary” 

pilih dan tekan menu “annual_kontrak (web)” yang akan menghantarkan ke 

halaman pencarian kontrak yang akan ditambahkan barisnya. 

 

 

5. Masuk halaman pencarian kontrak, temukan  dan tekan tombol “cari” pada posisi 

kanan atas halaman pencarian kontrak yang akan menghantarkan ke halaman 

pengisian parameter pencarian kontrak. 
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6. Cari kontrak yang akan dibatalkan. Masukkan nomor PO (Purchase Order) dan 

parameter-parameter pencarian kontrak-kontrak Tahunan atau kontrak tahun jamak 

pada kotak yang ada, kemudian tekan tombol “Buka / Go” yang akan memunculkan 

list data  kontrak yang dimaksud. 

 

 

7. Setelah kontrak tersebut ditemukan, tentukan “Pilih Order” sebagai “Update” lalu 

klik tombol “Buka / Go” yang akan menghantarkan ke halaman data header kontrak. 
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8. Masuk dalam halaman header kontrak, periksa kesesuaian data kontrak yang akan 

dibatalkan ditambahkan barisnya. Dalam baris kontrak, yang membedakan baris satu 

dengan yang lainnya adalah adanya perbedaan cara tarik. Pilih tab “Baris” untuk 

membuka tab baris yang berisikan cara tarik yang akan ditambahkan. 

 

 

9. Masuk tab “baris” , temukan icon “duplikat” pada kolom “tindakan” atau tombol 

“tambahkan 5 baris” yang akan memunculkan baris baru. 

 

 

10. Pada baris baru yang telah muncul, kita lakukan entri manual data kolom-kolom 

mandatory yang harus terisi. 

 Kolom tipe = belanja/biaya (default) 

 Kolom 

diskripsi 

= free text diisi diskripsi baris 

 Kolom 

Kategori 

= diisi cara tarik yang harus sesuai dengan segment dana 

pada struktur COA 

 Kolom Harga = Nilai nominal dari line yang baru 
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11. Pada tab “item pembayaran”, kolom “tanggal dibutuhkan” masukkan tanggal 

rencana angsuran 

 

 

12. Pada tab “distribusi” kolom “perkiraan biaya PO”, tekan tombol pencarian untuk 

memasukkan data struktur COA sebagai dasar pembebanan dari baris baru yang 

ditambahkan. 

 

 

13. Pada halaman cari dan pilih : perkiraan biaya PO, entri data dari 12 segmen COA 

sehingga akan terbentuk kombinasi kode COA . pastikan check box terisi kemudian 

tekan tombol pilih yang akan menghantarkan kembali pada halaman tab “distribusi”. 
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14. Pada halaman “distribusi” kolom “perkiraan biaya PO” akan secara otomatis terisi 

kombinasi kode COA yang sudah kita pilih sebelumnya.. 

 

 

15. Setelah kolom “perkiraan biaya PO “ terisi, tekan tombol “simpan’ untuk menyim[pan 

data perubahan yang sudah dilakukan. Pada menu “tindakan”, pilih aktivitas 

“mengelola dana” untuk mencadangkan dana dari baris yang baru.  
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16. Pada halaman “kelola dana”, pastikan pada menu “tindakan” terisi data 

“mencadangkan”, kemudian tekan tombol “terapkan” untuk menjalankan perintah 

pencadangan dana. 

 

 
17. Apabila proses pencadangan dana berhasil, akan muncul  informasi ”tindakan 

pengendalian anggaran berhasil dilakukan”. Tekan tombol lihat hasil untuk melihat 

laporan pencadangan dana terhadap pagu anggaran yang dibebani. 

 

 
18. Pada laporan hasil pengendalian dana terlihat nilai nominal yang dicadangkan hanya 

sebesar baris baru yang didaftarkan, karena baris lama yang sudah terdaftar 

sebelumnya sudah bersetatus “dicadangkan”. Tekan perintah “return to calling 

page” untuk kembali ke halaman “order ”  

 

 
19. Pada halaman “order”, tab “header” akan terlihat status menjadi “perlu 

persetujuan ulang, dicadangkan”, dan nominal nilai kontrak akan bertambah 

sebesar nilai baris yang dicadangkan. Tekan tombol “opsi persetujuan” untuk 

mendapatkan persetujuan dari pemberi persetujuan atas perubahan struktur data 

kontrak. 
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20. Pada halaman menetukan opsi persetujuan, entri nama pejabat yang melakukan 

persetujuan atau pilih icon pencarian untuk membuka halaman “cari dan pilih : 

pemberi persetujuan” 

 

 
21. Entri parameter nama pemberi persetujuan dan tekan tombol “buka / Go” yang akan  

memunculkan list nama pemberi persetujuan. Isi check box pada kolom “pilih” , atau 

tekan icon pada kolom “pilih cepat” pada nama pemberi persetujuan yang terpilih, 

kemudian tekan tombol “pilih” untuk menghantarkan kembali pada halaman opsi 

persetujuan.  
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22. Pada kotak entri “pemberi persetujuan” halaman opsi persetujuan, akan terisi 

otomatis nama yang sudah dipilih sebelumnya. Tekan tombol kirim dokumen yang 

secara otomatis akan mengirimkan data ke pemberi persetujuan. 

 

 
23. Setelah mendapat persetujuan adari pemberi persetujuan, akan muncul notifikasi 

pada lembar kerja (work list) yang menyatakan bahwa perubahan data kontrak telah 

distujui. 

 

 
24. Langkah selanjutnya pada halaman beranda untuk melanjutkan proses pencetakan 

laporan. Pada menu utama, pilih “BC_head_office / Report / Run” yang akan 

membuka aplikasi java interface untuk keperluan pembuatan laporan. 
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25. Muncul Pop-up kirim permintaan baru, pilih “permintaan tunggal” dan tekan tombol 

“ok” 

 

 
26. Pada halaman kirim permintaan, pilih “Kartu Pengawasan Kontrak Tahunan / 

Tahun Jamak” dan tekan tombol “ok” 

 

 
27. Masukan data pada parameter sesuai dengan kebutuhan. Sebagai catatan bahwa 

kolom yang berwarna kuning bersifat mandatory yang wajib untuk terisi. Tekan 

tombol “ok” untuk melanjutkan proses. 

 

 

28. Parameter yang sudah otomatis akan mengisi kolom “parameter”, kemudian tekan 

tombol “kirim” akan memunculkan pop-up “keputusan” yang berisikan nomor ID 

permintaan laporan. Tekan tombol “No” apabila tidak menginginkan pencetakan 

laporan yang lainnya. 
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29. Pada menu “view”, pilih “permintaan”  untuk memunculkan halaman “cari 

permintaan” untuk melakukan pencarian permintaan sesuai ID permintaan laporan. 

 

 

30. Pada halaman “cari permintaan”, pilih “permintaan spesifik” dan masukkan 

nomor ID permintaan yang sudah kita dapat sebelumnya. Tekan tombol “temukan” 

yang akan menghantarkan ke halaman “permintaan” . 
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31. Halaman “permintaan” berisikan list daftar permintaan laporan, temukan nomor ID 

laoporan yang dimaksud, pastikan bahwa pada kolom “tahap” sudah berubah 

menjadi “selesai”, dan pada kolom “status” sudah berubah menjadi “normal”. 

Apabila proses belum selsai, bisa dilakukan refresh data dengan menekan tombol 

“Refresh Data”. Tekan tombol “lihat keluaran” untuk menampilkan laporan. 

 

 

32. Pada “kartu pengawasan kontrak tahunan” akan terlihat data baris baru yang sudah 

berhasil didaftarkan  
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H. Penambahan Rencana Angsuran Kontrak 

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

  
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

Penambahan Rencana Angsuran Kontrak adalah kegiatan yang dilakukan untuk 

menambahkan rencana angsuran dari kontrak yang telah disetujui. 

Jumlah rencana angsuran kontrak dapat ditambahkan dalam periode berjalan jika 

memang dibutuhkan adanya penambahan, apabila terdapat addendum kontrak yang 

mengakibatkan bertambahnya struktur data rencana angsuran kontrak dan tidak tidak 

dapat dilakukan melalui mekanisme unggah ADK. Misalnya apabila ada revisi DIPA 

Penambahan Rencana Kontrak adalah penambahan struktur data kontrak yang 

dilakukan untuk setiap satu kontrak yang akan ditambahkan jumlah rencana 

angsurannya baik itu kontrak tahunan maupun komitmen tahunan kontrak tahun 

jamak 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan  

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 

4. Masuk menu utama temukan “BC_HEAD_OFFICE / Purchase_Order_Summary” 

pilih dan tekan menu “annual_kontrak (web)” yang akan menghantarkan ke 

halaman pencarian kontrak yang akan ditambahkan barisnya. 

 

 

5. Masuk halaman pencarian kontrak, temukan  dan tekan tombol “cari” pada posisi 

kanan atas halaman pencarian kontrak yang akan menghantarkan ke halaman 

pengisian parameter pencarian kontrak. 
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6. Cari kontrak yang akan dibatalkan. Masukkan nomor PO (Purchase Order) dan 

parameter-parameter pencarian kontrak-kontrak Tahunan atau kontrak tahun jamak 

pada kotak yang ada, kemudian tekan tombol “Buka / Go” yang akan memunculkan 

list data  kontrak yang dimaksud. 

 

 
7. Setelah kontrak tersebut ditemukan, tentukan “Pilih Order” sebagai “Update” lalu 

klik tombol “Buka / Go” yang akan menghantarkan ke halaman data header kontrak. 
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8. Masuk dalam halaman header kontrak, periksa kesesuaian data kontrak yang akan 

ditambahkan rencana angsurannya . untuk melakukan penambahan rencana 

angsuran dari baris yang statusnya sudah dicadangkan, langkah pertama yang harus 

dilakukan adalah membatalkan pencadangan dana (unreserve encumbrance) terlebih 

dahulu. Pada menu “tindakan”, pilih aktivitas “mengelola  dana”, dan tekan tombol 

“buka/ Go” untuk membatalkan pencadangan dana (unreserve encumbrance). 

 

 

9. Pada halaman “kelola dana”, pastikan pada menu “status dana” terisi 

“dicadangkan” dan menu “tindakan” terisi data “batal cadangkan”, kemudian 

tekan tombol “terapkan” untuk menjalankan perintah pembatalan pencadangan 

dana. 

 

 

10. Apabila proses pembatalan pencadangan dana berhasil, akan muncul  informasi 

”tindakan pengendalian anggaran berhasil dilakukan”. Tekan tombol lihat hasil 

untuk melihat laporan pencadangan dana terhadap pagu anggaran yang dibebani. 
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11. Pada laporan hasil pengendalian dana terlihat seluruh nilai nominal dari baris berhasil 

dibatalkan pencadangannya. Tekan perintah “return to calling page” untuk kembali 

ke halaman “order ”  

 

 

12. Pada halaman “order” tab “header” akan terlihat status “perlu persetujuan ulang” dan 

pencadangan dana sudah tidak ada . tekan tab “item pembayaran” untuk 

melakukan penambahan rencana angsuran. 

 

 

13. Pada tab “item pembayaran” pilih baris yang akan ditambahkan rencana 

angsurannya. Pada kolom tindakan, pilih icon “duplikasi” untuk melakukan 

penambahan rencana angsuran. 
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14. Akan terbentuk rencana angsuran yang baru sesuai dengan rencana angsuran yang 

dijadikan dasar sebagai duplikasi. Sesuaikan nilai nominal pada kolom “harga” 

sesuai yang dibutuhkan. Entri tanggal rencana angsuran pada kolom “ tanggal 

dibebankan”. Sesuaikan struktur COA pada tab “distrubsi” apabila COA yang 

digunakan berbeda dengan rencana angsuran yang diduplikasi. Tekan tombol 

“simpan” untuk melakukan penyimpanan terhadap perubahan data rencana 

angsuran 

 

 

 

15. Pada menu tindakan pilih aktivitas  “mengelola dana” untuk melakukan 

pencadangan dana kembali atas perubahan data kontrak. Tekan tombol “buka/Go” 

untuk melanjutkan proses. 
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16. Pada halaman “kelola dana”, pastikan pada menu “tindakan” terisi data 

“mencadangkan”, kemudian tekan tombol “terapkan” untuk menjalankan perintah 

pencadangan dana. 

 

 
17. Apabila proses pencadangan dana berhasil, akan muncul  informasi ”tindakan 

pengendalian anggaran berhasil dilakukan”. Tekan tombol lihat hasil untuk melihat 

laporan pencadangan dana terhadap pagu anggaran yang dibebani. 

 

 
18. Pada laporan hasil pengendalian dana terlihat seluruh nilai nominal dari baris berhasil 

dicadangkan. Tekan perintah “return to calling page” untuk kembali ke halaman 

“order ” 
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19. Pada halaman “order”, tab “header” akan terlihat status menjadi “perlu 

persetujuan ulang, dicadangkan”. Tekan tombol “opsi persetujuan” untuk 

mendapatkan persetujuan dari pemberi persetujuan atas perubahan struktur data 

kontrak. 

 

 
20. Pada halaman menetukan opsi persetujuan, entri nama pejabat yang melakukan 

persetujuan atau pilih icon pencarian untuk membuka halaman “cari dan pilih : 

pemberi persetujuan” 

 

 
21. Entri parameter nama pemberi persetujuan dan tekan tombol “buka / Go” yang akan  

memunculkan list nama pemberi persetujuan. Isi check box pada kolom “pilih” , atau 

tekan icon pada kolom “pilih cepat” pada nama pemberi persetujuan yang terpilih, 

kemudian tekan tombol “pilih” untuk menghantarkan kembali pada halaman opsi 

persetujuan.  
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22. Pada kotak entri “pemberi persetujuan” halaman opsi persetujuan, akan terisi 

otomatis nama yang sudah dipilih sebelumnya. Tekan tombol kirim dokumen yang 

secara otomatis akan mengirimkan data ke pemberi persetujuan. 

 

 
23. Setelah mendapat persetujuan adari pemberi persetujuan, akan muncul notifikasi 

pada lembar kerja (work list) yang menyatakan bahwa perubahan data kontrak telah 

disetujui. 

 

 
24. Langkah selanjutnya pada halaman beranda untuk melanjutkan proses pencetakan 

laporan. Pada menu utama, pilih “BC_head_office / Report / Run” yang akan 

membuka aplikasi java interface untuk keperluan pembuatan laporan. 
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25. Muncul Pop-up kirim permintaan baru, pilih “permintaan tunggal” dan tekan tombol 

“ok” 

 

 
26. Pada halaman kirim permintaan, pilih “Kartu Pengawasan Kontrak Tahunan / 

Tahun Jamak” dan tekan tombol “ok” 

 

 
27. Masukan data pada parameter sesuai dengan kebutuhan. Sebagai catatan bahwa 

kolom yang berwarna kuning bersifat mandatory yang wajib untuk terisi. Tekan 

tombol “ok” untuk melanjutkan proses. 

 

 
28. Parameter yang sudah otomatis akan mengisi kolom “parameter”, kemudian tekan 

tombol “kirim” akan memunculkan pop-up “keputusan” yang berisikan nomor ID 

permintaan laporan. Tekan tombol “No” apabila tidak menginginkan pencetakan 

laporan yang lainnya. 
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29. Pada menu “view”, pilih “permintaan”  untuk memunculkan halaman “cari 

permintaan” untuk melakukan pencarian permintaan sesuai ID permintaan laporan. 

 

 
30. Pada halaman “cari permintaan”, pilih “permintaan spesifik” dan masukkan 

nomor ID permintaan yang sudah kita dapat sebelumnya. Tekan tombol “temukan” 

yang akan menghantarkan ke halaman “permintaan” . 
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31. Halaman “permintaan” berisikan list daftar permintaan laporan, temukan nomor ID 

laoporan yang dimaksud, pastikan bahwa pada kolom “tahap” sudah berubah 

menjadi “selesai”, dan pada kolom “status” sudah berubah menjadi “normal”. 

Apabila proses belum selsai, bisa dilakukan refresh data dengan menekan tombol 

“Refresh Data”. Tekan tombol “lihat keluaran” untuk menampilkan laporan. 

 

 

32. Pada “kartu pengawasan kontrak tahunan” akan terlihat data rencana angsuran  baru 

yang sudah berhasil didaftarkan  
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I. Penutupan Kontrak  

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

 
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

Penutupan Kontrak adalah kegiatan yang dilakukan untuk menutup kontrak yang 

telah disetujui. 

Penutupan kontrak ini dilakukan agar kontrak di periode berikutnya tidak bersifat 

open. Jika demikian, ada kemungkinan kontrak di tahun sebelumnya dapat digunakan 

kembali. Penutupan kontrak dapat dilakukan untuk tiap kontrak ataupun secara masal  

Penutupan Kontrak adalah penutupan yang dilakukan untuk setiap satu kontrak 

yang akan diitutup baik itu kontrak tahunan, kontrak tahun jamak maupun komitmen 

tahunan kontrak tahun jamak 

Penutupan Kontrak tidak akan otomatis mengembalikan sisa dana yang sudah 

dicadangkan (encumbrance) ke pagu anggaran/DIPA 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan 

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 

4. Masuk menu utama temukan “BC_HEAD_OFFICE / Purchase_Order_Summary” 

pilih dan tekan menu “annual_kontrak (web) atau multi year kontrak web(web)” 

yang akan menghantarkan ke halaman pencarian kontrak yang akan dibatalkan. 
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5. Cari kontrak yang akan ditutup. Masukkan parameter-parameter pencarian. Kontrak 

yang akan ditutup (kontrak Tahunan dan kontrak tahun jamak) adalah kontrak yang 

statusnya telah Disetujui. 

 

 

6. Setelah kontrak tersebut ditemukan, tentukan “Pilih Order” sebagai “Akhirnya 

diutup” lalu klik tombol “Buka”. 

 

 
7. Masukkan alasan penutupan atas penutupan kontrak ini pada kotak Alasan yang 

disediakan. Setelah itu klik tombol “Terapkan”. 
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8. Pesan berikut akan ditampilkan bahwa kontrak tersebut telah berhasil ditutup. 

 

 

9. Jika diperlukan, Laporan Penutupan Kontrak dapat dibuat dengan cara kembali ke 

menu utama dan klik “Reports > Jalankan” 

 

 
10. Gunakan permintaan tunggal untuk membuat laporan kemudian klik “OK” 

 

 
11. Tentukan nama permintaan yang juga merupakan nama laporan yang dapat dipilih 

dari List of Value (LOV). 
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12. Isi parameter-parameter yang diperlukan, termasuk parameter yang mandatorial. 
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13. Klik “Kirim” untuk mengirimkan permintaan laporan. 

 

 

14. Nomor ID permintaan akan ditampilkan yang akan digunakan nanti untuk 

menampilkan laporan. 

 

 

15. Pada menu bar, klik View > Permintaan dan form Cari Permintaan ditampilkan. 

Karena kita telah mendapatkan nomor request-nya, pilih Permintaan Spesifik lalu 

masukkan nomor request tersebut dan klik “Temukan” 
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16. Setelah ID Permintaan yang kita inginkan ditampilkan, klik ID permintaan tersebut, 

lalu klik “lihat keluaran” untuk menampilkan laporan 

 

 

17. Akan muncul Laporan Penutupan Kontrak sebagai berikut 
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J. Penutupan Massal Kontrak  

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

 
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

Penutupan Kontrak adalah kegiatan yang dilakukan untuk menutup kontrak yang 

telah disetujui. 

Penutupan kontrak ini dilakukan agar kontrak di periode berikutnya tidak bersifat 

open. Jika demikian, ada kemungkinan kontrak di tahun sebelumnya dapat digunakan 

kembali. Penutupan kontrak dapat dilakukan untuk tiap kontrak ataupun secara masal  

Penutupan Massal Kontrak adalah penutupan secara sekaligus atas beberapa 

kontrak yang sudah dipilih sebelumnya untuk dibatalkan 

Penutupan Kontrak tidak akan otomatis mengembalikan sisa dana yang sudah 

dicadangkan (encumbrance) ke pagu anggaran/DIPA 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan 

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 
4. Pada sebelah kiri terdapat kotak “Menu Utama” yang berisikan tanggung jawab apa 

saja yang dimiliki oleh “Kepala Kantor”. Pada bagian responsibility 

“BC_HEAD_OFFICE” pilih “Laporan” kemudian klik “Jalankan”. 
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5. Buat satu permintaan tunggal kemudian klik “OK” 

 

 

6. Pilih nama permintaan dari LOV nama permintaan. Permintaan yang digunakan 

adalah “Penutupan Massal Dokumen Pembelian” 

 

 
7. Pilih tipe dokumen kontrak yang akan ditutup dari LOV. 
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8. Gunakan “Order Pembelian Standar” untuk menutup kontrak tahunan, dan 

“Perjanjian Kontrak Pembelian” untuk menutup kontrak tahun jamak. 

 

 

9. Isi parameter-parameter yang lain yang akan digunakan. 

 

 
10. Klik “Kirim” untuk mengirimkan permintaan. Nomor permintaan akan ditampilkan.  
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11. Sistem akan menampilkan Request ID tertentu. PERHATIKAN nomor tersebut 

karena akan digunakan untuk menampilkan laporan (Jika perlu catat nomor tersebut). 

 

 
12. Pada menu bar, klik View > Permintaan lalu klik “Temukan” untuk menampilkan 

semua daftar Request ID. 

 

Jika ingin mencari laporan dengan nomor ID tertentu, pilih Permintaan Spesifik, 

masukkan nomor ID permintaan, lalu klik tombol “Temukan”. 

 
13. Klik pada nomor permintaan tersebut, lalu klik “Keluaran” untuk menampilkan 

keluarannya. 
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14. Hasil keluaran proses penutupan massal ditampilkan. 
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Bank Account Transfer adalah proses pemindah bukuan antar sesama rekening 

internal Kementerian Keuangan. Dimana dasar untuk dilakukannya proses 

pemindahbukuan rekening internal Kementerian Keuangan dikarenakan adanya 

kebutuhan dana dari salah satu rekening internal dan juga dikarenakan adanya 

kelebihan dana dari salah satu rekening dan berdasarkan peraturan yang ada rekening 

tersebut harus bersaldo nihil pada akhir hari. 

Persetujuan Bank Account Transfer merupakan proses lanjutan dari proses 

pembuatan bank account transfer yang dilakukan oleh pelaksana Seksi Bank Giro Pos 

dan diverifikasi oleh Kepala Seksi Bank Giro Pos 

Tindak Lanjut Proses  : Pembuatan Surat Perintah Transfer (SPT) oleh   

Pelaksana Seksi bank 

K. Persetujuan Bank Account Transfer 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi: 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

 

2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan 

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 

4. Jika Kepala Seksi Bank telah melakukan proses verifikasi Bank Account Transfer, 

maka pada worklist Kepala Kantor akan tampi Bank Account Transfer Approval 

berdasarkan tanggal kirim dan subjek Bank Account Transfer. Pilih data yang akan 

diapproval 

 

 

5. Maka akan tampil rincian bank account transfer. Selanjutnya klik tombol 

“Menyetujui”[12] untuk menyetujui. Jika transaksi tersebut ditolak, klik “menolak” 

serta tuliskan “Note”[13] di kolom response dan data akan kembali pada worklist 

pelaksana seksi bank. 
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L. Pembatalan SPT yang sudah Settled 

 

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi  

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

 

2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 

 

 

3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala KPPN” dengan menggunakan 

username dan password masing-masing. Setelah itu tekan “Masuk”.  

Pembatalan SPT yang sudah Settled ini menerangkan bagaimana melakukan 

proses pembatalan transaksi Bank Account Transfer / SPT yang sudah settled, 

khususnya untuk transaksi SPT dari Bank Indonesia. Tujuan dari fungsi ini adalah 

untuk meminimalkan kesalahan saat transaksi antar rekening. 
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Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 

4. Pada sisi kiri tampilan terdapat kotak “Menu Utama” berisi tanggung jawab apa saja 

yang dimiliki oleh “Kepala Kantor”. Pada bagian responsibility CM KAKANTOR, 

tekan “SPAN TRANSAKSI”, pilih “Pembatalan SPT yang sudah Settled”. 

 

 

5. Akan muncul tampilan sebagai berikut:  
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- Pilih Nama Bank (mandatory) = LOV Nama Bank.  

- Isikan tanggal Transfer,  

- Pilih Nomor Rekening = LOV No. rekening,  

- Pilih Mata Uang,  

- Pilih Nomor Referensi Bank, 

- Masukan Jumlah.  

- Laku tekan tombol “Cari” untuk menghasilkan data berdasarkan parameter yang 

dimasukan tadi. 

 

6. Akan muncul tampilan berikut: 

 

- Pilih data yang diinginkan dengan member tanda cheklist pada kotak,  

- untuk melihat rincian data tersebut bisa tekan Show. Dan akan  tampil rincian 

mengenai data yang telah dipilih sebagai berikut:  

 

- Tekan “Pembatalan SPT” untuk memulai proses pembatan SPT tersebut. Untuk 

mengecek data SPT yang sudah dibatalkan bisa mengunakan menu Penerbitan 

Manual SPT. 
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Persetujuan Resume Tagihan merupakan proses 1st Approval atau persetujuan 

pertama yang dilakukan oleh PPSPM atas resume tagihan atau invoice yang sudah 

dibuat sebelumnya secara manual oleh staff PPK dan divalidasi oleh PPK. 

Resume Tagihan yang disetujui oleh PPSPM akan diteruskan ke Petugas Validasi 

Seksi Pencairan Dana (Petugas Front Office) untuk dilakukan persetujuan secara 

berjenjang dan pemrosesan pembayaran. 

 

M. Persetujuan Tagihan Satker BA 999 (PPSPM) 

  

 

 

 

 

 

 

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

 

2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “Kepala Kantor” dengan menggunakan 

username dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 

4. Untuk melakukan persetujuan penerbitan SPM atas SPP yang dibuat oleh PPK, klik 

salah satu invoice yang akan dilakukan 1st approval yang berada pada Daftar Kerja. 

 

 

5. Akan muncul layar baru yang berisi detil informasi tagihan seperti nomor invoice, 

nama supplier, tanggal kirim dari staff PPK (Pelaksana Seksi bank) kepada PPK 

(Kasi bank), tanggal jatuh tempo, jumlah invoice dan histori tindakan. Klik 

“Menampilkan Detail Invoice Tambahan” untuk melihat informasi yang lebih detail. 
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6. Informasi yang lebih detil, seperti jenis dokumen dan badan akun standar juga bisa 

terlihat. 

 

 

7. Setelah melihat detil tambahan dari invoice yang memerlukan persetujuan awal, dan 

memastikan data sudah benar, maka Kepala kantor sebagai PPSPM dapat 

melakukan persetujuan awal dengan cara mengklik tombol “Setujui” dan dokumen 

akan dikirimkan ke FO KPPN. 

Atau klik “Tolak” untuk melakukan penolakan SPP. Dokumen akan dikirimkan 

kembali ke Staff PPK. 
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8. Setelah disetujui, klik “Beranda” untuk melakukan pencetakan SPM 

 

 

9. Akan muncul kembali halaman utama Aplikasi SPAN. Pada sebelah kiri terdapat 

kotak “Menu Utama” yang berisikan tanggung jawab apa saja yang dimiliki oleh 

“PPSPM”. Untuk melakukan pencetakan SPM, pada responsibility 

PM_PERSETUJUAN_TAGIHAN_PPSPM pilih Other > Request > Run 
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10. Pilih Permintaan Tunggal lalu klik “OK”. 

 

 
11. Klik Klik tanda (…) untuk membuka LoV (List of Value) 

 

 

12. Cari “Surat Perintah Membayar - SPM (BA999)” lalu klik “OK” 
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13. Isi semua Parameter sesuai dengan data dan kemudian klik “OK” 

 

 
14. Jika semua data sudah diisi lengkap kemudian klik “Kirim”. 

 

 
15. Kotak pemberitahuan bahwa permintaan berhasil dikirim akan ditampilkan. Klik 

“No” untuk melakukan pencetakan SPM. 
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16. Form “Cari Permintaan” akan muncul kembali. Kali ini pilih “Semua Permintaan” 

dan klik “Temukan”. 

 

 

17. Pilih ID Permintaan yang sesuai lalu klik “Lihat Keluaran”. 
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18. Pada browser akan muncul form SPM, lalukan pencetakan untuk dikirimkan pada 

KPPN. 
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Manual Entri Koreksi SPM merupakan proses perbaikan kesalahan data SPM yang 

telah disetujui pembayarannya. 

Jenis Koreksi SPM: 

a. Koreksi kesalahan BAS:  

1) Pada sisi belanja, bisa dilakukan koreksi semua segmen pada BAS kecuali 

untuk kode KPPN pembayar dan kode Satker tidak boleh dirubah; 

2) Pada sisi potongan, bisa dilakukan koreksi semua segmen pada BAS. 

b. Koreksi kesalahan Reksus; 

Rekening Khusus hanya dapat dikoreksi sebelum dilakukan Bank Account 

Transfer yang memindahkan beban pada Rekening Kas Umum Negara yang di 

c. Koreksi kesalahan deskripsi 

N. Manual Entri Koreksi SPM Satker BA 999 (PPSPM) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langkah Pelaksanaan Aplikasi : 

1. Buka browser Internet Explorer. Aplikasi SPAN hanya akan dapat berjalan dengan 

baik jika browser yang digunakan adalah Internet Explorer.  

 

 
2. Masukkan alamat aplikasi SPAN pada baris alamat lalu tekan tombol ENTER. 

Mintalah alamat aplikasi SPAN pada administrator sistem anda. 
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3. Masuk ke dalam Aplikasi SPAN sebagai “PPSPM” dengan menggunakan username 

dan password masing-masing. Setelah itu klik “Masuk”.  

 

Halaman login ini adalah halaman yang perlu diakses dan diisi sesuai dengan 

kewenangan tiap pengguna. Tampilan yang didapat setelah masuk disesuaikan 

dengan kewenangan pengguna tersebut. 

 
4. Selanjutnya akan muncul tampilan utama aplikasi SPAN dimana pada sebelah kiri 

terdapat kotak “Menu Utama” yang berisikan tanggung jawab apa saja yang dimiliki 

oleh “PPSPM”. Pada bagian responsibility PM PERSETUJUAN TAGIHAN PPSPM, 

klik “SPAN Koreksi”. 
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5. Sebuah form SPAN Koreksi akan terbuka. Cari tagihan yang akan dikoreksi di kolom 

No Invoice. Beberapa tagihan akan muncul dalam daftar dimana tagihan ini 

merupakan tagihan hasil perekaman manual yang telah disetujui pembayarannya. 

Pilih tagihan yang akan dilakukan perbaikan kemudian klik “OK”. 

 

 
6. Klik “Tampilkan” untuk menampilkan detail tagihan.  

 

 
7. Selanjutnya klik ceklist pada pada bagian Jenis Koreksi sesuai dengan hal yang 

akan dilakukan perubahan. Dalam contoh ini kita akan melakukan koreksi BAS maka 

lakukan ceklist pada kolom BAS. 

Lakukan koreksi BAS pada tab BAS (jika koreksi dilakukan untuk hal lain maka tab 

lain yang dibuka sesuai jenis koreksinya) dan isikan BAS baru koreksi di kolom BAS 

Koreksi. No Baris diisi dengan nomor sesuai baris BAS disebelah kiri yang akan 

dilakukan koreksi. 
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8. Jika ingin menambahkan lampiran sebagai dokumen pendukung Koreksi SPM maka 

pada tab lampiran klik “Unggah File”. 

 

 
9. Abaikan untuk sementara Popup keputusan yang muncul. Jendela baru Internet 

Explorer akan terbuka dan klik “browse” untuk mencari file yang akan digunakan 

sebagai lampiran. 
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10. Klik “Kirim” untuk memasukkan lampiran. 

 
 

11. Pesan seperti berikut akan ditampilkan saat lampiran berhasil ditambahkan. 

 

 
12. Kembali pada tampilan aplikasi SPAN dan klik “OK” untuk melanjutkan. 
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13. Akan muncul daftar lampiran yang baru ditambahkan pada kolom nama file 

 

 
14. Selanjutnya setelah koreksi selesai dilakukan, klik tombol “Simpan” 

 

 
15. Setelah disimpan maka status berubah menjadi tabel utama.  
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16. klik “pengecekan” maka status akan berubah menjadi validasi berhasil dan kolom 

unggah akan terisi checklist secara otomatis. 

 

 
17. Klik tombol “Draft Koreksi” untuk melihat surat dan rincian tanggapan koreksi SPM. 

Sistem akan menampilkan Request ID tertentu kemudian klik “OK” 

 

 
18. Pada menu bar, klik View > Permintaan lalu klik “Temukan” untuk menampilkan 

semua daftar Request ID.  
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19. Cari dan klik nomor Request ID. Klik “Lihat Keluaran” untuk menampilkan 

tanggapan koreksi. 

 

 
20. Draft Surat Tanggapan Koreksi akan ditampilkan. 
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Jenis  

 

 


