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AGIAN A
MEMBUKA APLIKASI SIVENRIS

Bagian A akan menyajikan menu awal dari sistem program inventaris, yaitu akses masuk ke
program melalui sistem login yang menggunakan password.

A.1 Pertamakali SIVENRIS diaktifkan, layar akan menampilkan gambar berikut :

] SIVENRIS 2016 ==

Login  Keluar

Pada tampilan ini ada dua pilihan, yaitu Login untuk masuk ke menu aplikasi dan
Keluar untuk keluar dari program Sivenris.

A.2 Untuk harus klik Login sehingga tampil :

Sistem Login dan Password

L.anjutkan | Batal ‘

Anda dapat mengisi kotak Login dan Password masing-masing sesuai dengan yang
diberikan oleh supervisor, kemudian klik tombol Lanjutkan atau klik tombol Batal jika
ingin kembali ke tampilan awal.

Panduan Penggunaan SIVENRIS Page 1



A.3 Tampilan menu aplikasi SIVENRIS :

i) SIVENRIS 2016 - o iEl

Manajer Inventaris  Peminjaman  Pemeliharazrn  Kuitansi  Laporan  Keluar

Pada bahagian ini ada menu utama pada bar paling atas layar, yaitu Manajer,
Inventaris, Peminjaman, Pemeliharaan, Kuitansi, Laporan dan Keluar. Anda dapat
mengklik men-menu tersebut untuk masuk ke dalamnya, atau menekan Keluar untuk
keluar dari menu sistem.
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BAHAGIAN B

MENU MANAIJER

Menu pertama dalam sistem inventaris ialah Manajer. Setelah menekan menu Manajer,
pada layar akan tampil seperti yang berikut.

B.1 Tampilan Menu Manajer
'@ Silabor 2013 « =l

Mangjer Inventaris  Peminjaman Pemeliharaan  Kuitansi  Laporan  Keluar

Menu Manajer hanya dapat dibukan oleh personal yang memiliki akses manajer atau
supervisor, sedangkan admin atau operator tidak memiliki hak untuk mengakses atau
masuk dengan password manajer.

Pada menu Manajer ada beberapa pilihan menu fungsi, yaitu Tampilan, Operator,
Lokasi/Ruang, Spek Alat, Reindex dan Keluar. Pada menu Tampilan berisikan fungsi
pengaturan latar dan pengisian data institusi seperti gambar di bawah.

Logo Inslitus pada Judul Aplikasi Judul Latar Judul Aplikasi Label Institusi pada Judul Aplikasi

|| AKSES DATA MANAJER T

——— Latar

Sub Judyl =i NS TUS LOGO \

Induk Akademik | KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN ——— Sub Latar
Fiell s——versitas | UNIVERSITAS NEGER| MEDAN UNIMED ’
Fakultas {FAKULTAS TEKNK Logo untuk Laporan
Alamat | Jin. Willer Iskandar Psr. V Medan Estate - Medan 20221
Identtas Program | FAKULTAS TEKNIK UNMED
PIMPINAN
Dekan |
Pembantu Dekan Il |
HAK AKSES ADMINISTRATOR
Login B
Password

S
Kode Fakultas :r(—m Tampilan Silabor

] | b= |
T

@ Latar (" SubLstar 2  Sub Jumt ™ Fiald \ Kebust I | DAPPLSILABOR\DTSILABOR

Beberapa perubahan pada tampilan dan penggunaan logo dapat dilakukan pada sub
aplikasi ini. Untuk melakukan perubahan klik Edit sehinggan berubah menjadi tombol
Rekam.
1. Untuk melakukan perubahan identitas institusi/pimpinan/hak akses, Anda dapat
mengedit setiap kotak field yang tersedia.
2. Untuk melakukan perubahan tampilan, disediakan menu pada bagian bawah kanan
layar dengan fungsi sebagai berikut.
a. Merubah warna latar, Anda dapat mengklik atau menandai Latar kemudian klik
warna yang diinginkan.
b. Merubah warna sub latar, Anda dapat mengklik atau menandai Sub Latar
kemudian klik warna yang diinginkan.
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¢. Merubah warna Judul, Anda dapat mengklik atau menandai Judul kemudian klik
warna yang diinginkan.

d. Merubah warna sub judul, Anda dapat mengklik atau menandai Sub Judul
kemudian klik warna yang diinginkan.

e. Merubah warna field, Anda dapat mengklik atau menandai Field kemudian klik
warna yang diinginkan.

3. Untuk merubah logo baik untuk judul aplikasi maupun judul laporan, Anda dapat
lakukan dengan mengklik logo tersebut dan cari logo yang diinginkan, seperti pada
tampilan berikut ini :

Pada tampilan ini, klik logo yang diinginkan kemudian klik tombol Ambil.

4. Untuk merubah latar judul, Anda dapat mengklik bagian latar tersebut dan cari logo
yang diinginkan, seperti pada tampilan berikut ini :
" Panel tudul ==

Lookw: | ) LATER v @2 e

i
Recent Places

Desktop -

juduil juduin2

=n
Litzraries
A

Carmputer

: = — £ : , |
w
Q‘ juchel3 juculd judultls ekl
I Metwor
Pans| - Akl |

Fles of type: |drEs - Caricsl |

Program aplikasi SIVENRIS telah menyediakan beberapa model tampilan untuk latar
judul sebagaiman terlihat pada tampilan ini (ditandai dengan nama file judulxx). Klik
tampilan judul yang dinginkan, kemudian klik tombol Ambil.

5. Untuk melakukan perubahan pada image latar, Anda dapat mengikuti cara di atas.

6. Lakukan perubahan alamat (path) untuk menyimpan file data pada kotak DATA
DIREKTORI, jika diperlukan.

7. Setelah selesai melakukan perubahan, klik tombol rekam untuk menyimpan.
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B.2 Operator

Pada sub aplikasi ini, Anda dapat membuat dan melakukan perubahan data operator
yang diberi hak untuk mengoperasikan program SIVENRIS. Pada tampilan tersebut

terlihat sudah ada satu oprator seperti gambar berikut :

1% SVERRIS 2016
Wersjer Inpentars Pemingsmen

Pemeiharsan  Kutsrs  Laperan  Keluar

. PENDATAAN OPERATOR

CI—
Jpa |
|

CAPPLSVENRISSVENRISLA| |

(& § ea | e [t | s |

Pada contoh layar sudah ada satu user dengan user ID dan password yang sudah
digunakan. Supervisor atau manajer dapat menambah user atau mengahpusnya.
Semua User ID dan password dapat dilihat oleh Manajer/Supervisor, tanpa dketahui
oleh user/admin. Sebaiknya operator tersebut dihapus atau diganti passwordnya,
karena data operator yang sifatnya sementara hanya untuk melakukan perubahan

pertama kali saja.

B.3 Lokasi/Ruang

Manajer |nventans Peminjaman  Pemeliharaan  Kuitansi  Lapoman  Keluar

LDHKA A

104 | FAK. LU SOSIAL
15 FAK BAHASA DAN SEN
06 FAL WPRA
FAK TEKNIC |

107.03.002

Fuang Semngr

20 B0

Al

['i—ﬁlﬁﬁ_"—_r

 Terbawsh

— |

.

Praviow

Hapus

Halugl

107.04.007
Lab. Pengukuran List
B i
an
800
.00

107 =

Sub aplikasi ini digunakan untuk mendata ruang yang akan digunakan untuk

menempatkan . Lakukan langkah berikut ini :

1. Klik tombol isi, sehingga berubah menjadi tombol Rekam.
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2. Klik tombol +Lokasi, dan perhatikan pada tabel sebelah kiri — kolom pertama akan
tercantum data xxx. Ganti nomor xxx dengan kode lokasi, misalnya 006 dan buat
nama lokasi pada kolom kedua, misalnya Fakultas Teknik.

3. Isi kode/Nomor Ruang, Nama Ruang, Jenis Ruang, Kapasitas, Panjang (meter), Lebar
(meter), Gedung, Lantai, Kode Lokasi, dan Status Ruang.

4. Klik bagian File Image, dan pilih gambar ruangan tersebut jika sudah tersedia.
5. Klik tombol rekam.

Contoh hasil input data ruangan :
| = SIVENRIS 2016 - o |

|
|| Mansjer Inventans Pemimjaman Pemeiharaan Kuitansi Laporan  Keluar |

NORUANG | MAMA RUANG [ vs [ wes | | L | swaus  [-]
Nama Lokasi |~ 10701009 AB B 20 1 AT
07 FARK TERNK 107.02.001 Ruang Kulah A A ) 8.0 80 AR
107 02 062 Ruang Kulah Bersama 8 2 12 L3 At
107 03 001 Rusng gambar c 30 80 3 Akt
107 02.002 Ruang Seminar A 4 3.0 80 Akir
*Lukasll—LolaSl < AJ‘J
| | Kode/Nomor Ruang 107 01 009 GCari

Nama Ruang | AB. ELEKTRO
Jenis Ruang B -|

Kapasitas 20 Orang

Parjang 1000 ppeter

Lebar 1000 | Mefer

GedunglLantar Gd. 107 i -}
Kode Lokasi 107 - |
Status Ruang  Akif - |

D APPLSTVENNI AT SO/E N R SYME I NEN TR RS20 T RLANCOTS

Is1 I Edit I Batal I Preview I Hapus I Keluar |

6. Lakukan perubahan dengan menekan tombol Edit jika diperlukan.

7. Klik tombol Preview untuk melihat nomor ruangan yang sudah di-input-kan secara
lengkap. Pada bagian ini, Anda dapat melihat ruangan berdasarkan lokasi dan
gedung, atau daftar ruangan secara keseluruhan.

8. Klik tombol Hapus jika ingin menghapus data ruangan.

9. Klik tombol Keluar jika ingin mengakhiri sub aplikasi ini.

B.4 Spek/Alat
Sub aplikasi ini digunakan untuk mendata Golongan Alat, Jenis Alat, dan Nama Alat.

1. Untuk menambah data Golongan Alat, Anda dapat mengklik tombol + Golongan,
kemudian berikan kode dan Golongan Alat pada kolom yang bersangkutan.

2. Untuk menambah data Jenis Alat, Anda dapat mengklik tombol + Jenis, kemudian
berikan kode dan Jenis Alat pada kolom yang bersangkutan.

3. Untuk menambah data Nama Alat, Anda dapat mengklik tombol + Nama, kemudian
berikan kode dan Nama Alat pada kolom yang bersangkutan.
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Contoh hasil input data :

| [ SIVENRIS 2016 =

Mansjer Inventsris  Pemimjamen  Femeliherman  Kutansi  Loporan  Kefuar

TABEL GOLONGAN ALAT TABEL JENIS ALAT TABEL NAMA ALAT Kemar
Hode Golangan Alnt/Sahan [ [ wods | Jenia Alat/Biahan B Kode | Nama Alat/Bahan [=

TANAH 1001 |TANAH TEGALANTOK PRODUKTIE A1010C [We B
2 geounG 1002 |TAHAH KEBUNMEAWEHTAMBAKMKOLAR #0101 |Weis Kerja Stat
30 KeEDARAAN 1003 |TANAH LAPANGANHALAMAN 410102 | Ueja Podium
41 FERALATAN FERKANTORAN 2001 |GEDUNG KAMPUS.A 410200 |wurs:Birg
42 FERALATAN RTKANTOR 2002 410201 | wursiTangan
43 PERALATAN TEKHK 2003 41000 |Sangku Injsk
44 FERALATAN FERTAMIN 008 | 410500 |Suffet Kaza
45 PERALATAN KEDOKTERAN 2005 410501 |Fak Best
45 PERALATAN FEWGUKURAN 2005 410500 |Som
47 FERALATAN FERADA 001 410706 |Wesin Cotak
45 FERALATAN UUN LAHY A 0z |BUSMICROBUSMINELS 410707 |Wesin Fembuat Hurut
51 PERLENGKAPAN PERIANTORAN 3003 |SEPEDA NOTORISCOOTER 410800 [TV
52 PERLENGKAPAN ATKANTOR 002 |BEMOMELICAKBECAK 410301 [Camers
53 PERLENGKAPAN TEKMIK W05 |GEROBAK DORONG 410807 |Frojestor
51 KAPAN PERTARIAN #ot mElA 410506 |Aniena
55 ENCIKAPAN HEDOKTERAH H0E | KURSI 410901 |Fesawsl Tekephans
55 ENGRAPAN PENGUKLRAR 4107 | MELAKLRSI (3ET) 411000 [intemet
57 PERLENGKAPAN FERAGA 4104 |BANGKU 411001 |Not= Boak
52 FERLENGKAPAN UMUNM LATNYA #4105 |LEWARFERANKAS 1100F | Kampder

4105 |sOFA 11100 |Softw are Akademi
4107 |[PERCETAKAN 411200 |Jam Elakiranik
| 4102 | AUDIDAIDEOFLUCAUERA - 411300 |¥aca Banig ':
| ' |

T | =
[ | ~Goiwngan | -Goiongan | T -amis | Moot | || ~mama | -wama

4. Untuk menghapus data klik tombol yang bertanda — pada bagian Golongan Alat,
Jenis Alat, atau Nama Alat.

5. Jika telah selesai melakukan pendataan, Anda dapat mengakhiri pekerjaan dengan
menekan tombol Keluar.

B.5 Reindeks
Data record dapat saja mengalami kerusakan atau kekeliruan, hal ini bisa diakibatkan
oleh matinya suberdaya listrik yang tiba-tiba atau komputer yang hank. Jika terjadi
kejanggalan dalam tampilan atau pelaporan data karena tidak ada sinkronisasi data
antar tabel yang saling berhubungan melalui file indeks. Untuk melakukan perbaikan
indeks gunakan Sub menu ini.

B6. Keluar
Menu ini digunakan untuk keluar dari aplikasi Manajer.
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BAGIAN C

INVENTARIS

Untuk masuk ke menu Inventaris dapat dilakukan dengan mengklik pada menu dimaksud
sehingga muncul displai seperti gambar berikut.
| & ' SIVENRIS 2016 - olE

Manajer  Inventeris Peminjaman  Pemcliiharasn  Kuitansi  Laporan  Keluar

C.1 Pendataan
Untuk melakukan pendataan dapat dilakukan dengan memilih menu Entri Data

Inventaris. _
| 1% SIVENRIS 2016 - o

|| Mangjer  Inventaris  Peminjaman  Perneliharaan  Kuitansi  Leporan  Keluar

Kode Inventans - - Periksa Kode
Nama lwentaris |
Harga (Rp) 0 Tgl Pengadaan | - -
Umur Ekonomis 0|7 Tahun " Jam |
Kondisi Fisik ""-.'.E.‘yangm Baik -I{CI__KB' | Digunakan Sendir |
" Balk " Dipinjamikan
” Rusak Ringan " Diperbaiki
: | ™ Rusak | " Tdk Digunakan |
b Keterangan ‘

Status Record Pt -

Edit J Batal I Diaftar | Hapus | Keluar |

1. Mengisi data

Untuk mengisi data , Anda harus terlebih dahulu mengetahui golongan, jenis, dan
nama , dan tentunya data ini harus sudah diproses terlebih dahulu. Jika data
tersebut sudah diproses, lakukan langkah berikut :

a. Klik tombol Isi hingga berubah menjadi tombol Rekam.

b. Pada kotak pertama Kode, klik 2X shingga tampil nama peralatan/ yang
dimaksud.

c. Pilih peralatan/ yang sesuai, kemudian klik tombol Ok.

d. Pada kotak kedua, digunakan untuk tahun pendataan. Misalnya didata tahun
2013, maka pada kotak tersebut isikan angka 13.

e. Pada kotak ketiga, digunakan untuk nomor urut .

Panduan Penggunaan SIVENRIS Page 8



Contoh :
010101 -|13 -|mm

f. Isi data selanjutnya.
g. Klik Image Invetaris jika tersedia gambar yang dimaksud.

Contoh tampilan input data :

FPeriksa Kode

5 | ¢ Tahun & Jam

= Sangat Baik + Digunakan Sendiri
" Baik " Dipinjamkan

" Rusak Ringan  Diperbaiki

7 Rusak  Tdk. Digunakan

Digunakan untuk server Sivenris

h. Klik tombol Rekam untuk menyimpan data tersebut.

2. Memperbaiki data

a. Untuk memperbaiki data , klik tobol Edit hingga berubah menjadi tombol
Rekam.

b. Lakukan perubahan data .

c. Jika ternyata Anda akan melakukan pembatalan perubahan, tekan tombol Batal,
jika perbahan data akan disimpan, klik tombol Rekam hingga berubah kembali
menjadi tombol Edit.

3. Melihat data yang sudah dientri
Untuk melihat data vyang sudah dientri, klik tombol Daftar. SIVENRIS akan

menampilkan tabel :

ST AL

o Kuitanz  Laporan  Keluar

UNIVERSITAS NEGER! MEDAN ||

410802 = {00 =000t Perihas Kode
RICECTT e server | baosm ma inventa PC Server

1001-01-003 el - -

tpderhec S L | : - Thinks T340
[s11001 16,0008 | [rzanzowm | e |
41102 m1000t | | paoTzoe | ' s 5

S| & Digunakan Sendir
" Dipinjamkan
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Dari tabel ini, Anda dapat mencari data berdasarkan kode atau melihat daftar
dalam bentuk laporan yang dapat dicetak.

C.2 Data
Untuk melihat data yang sudah dientri, Anda juga dapat menggunakan menu Data .

L -
1 SVENRS 2016
Manage Inventaic Pemirgaman  Pemaliacian  Kanandl  Laponan  Keluar

PENDATAAN INVENTARIS

UNIVERSITAS NEGER| MEDAN |

Digunakan untuk server SIVENRIS Pusat

T o] e
.

Dari menu ini, Anda dapat mencari data berdasarkan kode, berdasarkan nama, atau
berdasarkan nomor ruang penempatan . Tampilan yang diinginkan, dapat juga Anda
cetak dalam bentuk laporan seperti gambar berikut.

= Report Designer - r_tbinv.frx - Page 1 - SIVENRIS 2016

Pemelih Kuitansi Laporan  Keluar [ [[=][=]\

& manzjer

A m| o

[1007 V]| ¥+ | &

@C,% Kementrian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
E 3

||= Universitas Negeri Medan
@jj FAKULTAS TEKNIK

=T

DAFTAR INVENTARIS

Golongan
Jenis

Nama

Kode/ . - Tgl Pengadaan/ Ruang
No. Nama Inv. Spesifikasi Harga Umur Sum ber Pengadaan KF | KO Fenempatan
1] 1402 0201 IEM server i Athlon Processor ... 08-08-2016 1 | APEN 1 1 [ 107.01.009
Komputer Server Rp 64.000.000,00 LAE. ELEKTRO
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BAGIAN D
MENU SIRKULASI PEMINJAMAN

@ SIVENRIS 2016 - o

‘ o TR | ' ™ s .
Untuk meIakukan kontrol terhadap peminjaman , SIVENRIS melengkapi dengan sub menu
Peminjaman.

D.1 Peminjaman
Sub menu ini digunakan untuk memproses peminjaman . Angka 2016 menunjukkan
tahun pemrosesan data.

[ & SIVENRIS 2016 - o B

Manajer Invertariz  Fernimjornan  Pemcliharaan  Kuitersi  Laporan  Keluar

N INVENTARIS

Nama Inventaris ]1402 -02-01 Komputer Server Nomor Bukti Cari Bulki 201 6

Spesifikasi IBM server i Athlon Processor .. Tanggal Pinjaman 21-10-2016 r- 1203 0ars| —-
: Tujuan Penggunaan
Kondisi Fisik & Sangat Baix " Baik " Rugak Ringan 7 Rusak
Daftar Inventaris  Attan TanBiaya Perggunesn  © | UnifPegguna | Fungsionaris
Kdsirv [ Nmainy [ Tarirsewa [- Diambil Oleh | | " Dosen
1402 020 Kompuiar Server 0 - ' - © Pegawal
413602-00-0001  |PC Server o Iderttas/L ainnya | ” la .
41100109003 | Note Bock 0 it
411001-02-0001 | Note Book 0 Nomor Telp/HP | | © Lainnya
41102 010001 |Komputer Sarver 0 Py ST . )
Inventaris yang Dipinjam :
| 1 4 Batalkan
Kode [ Nama |nventaris [opr| Biaya

=
BayaRe) [ 0

/[ | Peiugas |SIVENRIS

Cari Nama | 151 I Edit Batal Datar | Hapus | Keluar |

1. Klik tombol Isi hingga berubah menjadi tombol Rekam.

2. Isi kotak Tanggal Pinjam dan tentukan jumlah hari peminjaman (pada formulir
tercantum 1 s.d. 5). Apabila ditandai salah satu jumlah hari peminjaman ini,
otomatis kota Tanggal Kembali akan terisi. Anda juga dapat mengisi kotak Tanggal
Kembali, jika peminjaman melebih 5 hari.

3. Isi kota Tujuan Penggunaan, Unit/Pengguna yang bertanggung jawab, nama
Pengambil , Golongan Pengambil , Identitas sebagai jaminan, dan nomor
Telepon/HP yang bisa dihubungi.

4. Pada daftar yang terdapat di sebelah kiri, pilih yang akan dipinjam.

Jika peminjaman dikenakan biaya klik bagian Aktifkan Tarif Biaya Penggunaan.
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6. Klik tombol Ok hingga tersebut berpindah pada daftar di sebelah kanan.

7. Sete;lah mengisi sel data klik tombol Rekam hingga berubah kembali menjadi
tombol Isi.

Contoh tampilan hasil perekaman :

Nomor Buldi [16PM0005 o 201 6
Tanggal Pijaman | 21-10-2016 |c1¢C 203040 5'_:|__—

Tupuan Penggunaan | Seminar Masional
Unit/Pengguna IProdi Teknik Elektro " Fungsionaris
Diambi Oleh | Adhitya, M.T SR

: " Pegawai
dentitas/Lamnnya KTP - )

I —” i Mahasiswa
Nomor Telp/HP |+6281263?[}4236 " Lainnya
Inventaris yang Dipinjam :
] I ’,: Ml Eatalkan ]
Kode | Mama Inventans | Opr | Biaya |__J

e

Petugas | SIVENRIS

Isi ] Edit Batal J Draftar ] Hapus I Keluar I

Dari tampilan tersebut terlihat kotak Nomor Bukti secara otomatis terisi sendiri.

8. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol Edit hingga berubah menjadi
tombol Rekam.

9. Untuk menampilkan data yang dipinjam dapat menekan tombol Daftar.

No.Bukti | Kode Im: | Nama Inv. [ kKF [ ko [ Ambil | Hrs. Kembali | Tgl Kembali | Divisifinstansi |  Pengambil | -]
13PMO001 010101-13-0001 | Komputer - Server 1 2 1208213 14-08-2013 -- BAAK an Azhari, SE., M.Pd

o

- - Inventaris Belum Dikembalikan ‘ Tampilkan Semua Data ‘ Kembali ‘

10. Untuk mencetak bukti peminjaman, kotak Nomor Bukti harus sudah terisi
kemudian klik tombol Cari Bukti hingga berubah menjadi tombol Cetak Bukti. Klik
tombol tersebut, SIVENRIS akan menampilkan slip bukti peminjaman yang dapat
dicetak ke printer.

11. Untuk mengakhiri pemrosesan data peminjaman, klik tombol Keluar.
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D.2 Penerimaan Kembali yang Dipinjam
) = T SIVENRIS 2016 -~ o |

i Manzjer F Bemelih Kuttans: i.npcrcn Kehsar

@EN‘TARIS

Daftar Inventaris yang Dipinjam

Data tabel inventaris | | Kondisi Fisikc Catatan

Hode Mama Invsnt HE KO Tgl. Finjam Tol. Kembali | - ~ Sangat Balk
" Balk

" RusakRingsn
" Rusak

Kondisi Operasional
" Digunakan Sendin |
i~ Dipinjamkan

i Diperbaiki

f'TnK.Dl?unaxan |
It |
| Dikermbelikan Oleh

!

1 ! { ! |

1!
__,l_l PROSES PENGEMBALIAN | Bukli | Keluarl
" { »

Untuk menerima kembali yang dipinjam, lakukan langkah berikut :

1. Isi kotak pencarian kode peminjaman dan klik tombol Cari No. Bukti

2. lJika pencarian data ditemukan, maka akan tampil data yang dipinjam

3. Klik tombol PROSES PENGEMBALIAN hingga menjadi tombol REKAM
PENGEMBALIAN

4. Beri tanda Kondisi Fisik saat dikembalikan

5. Kembalikan Kondisi Operasional pada saat sebelum dipinjamkan

6. Berikan catatan jika diperlukan

7. Tulis nama orang yang mengembalikan

8. Pastikan tanggal pengembalian dengan benar

9. Klik tombol REKAM PENGEMBALIAN hingga kembali menjadi tombol PROSES
PENGEMBALIAN.

10. Bukti/Slip pengembalian dapat dicetak dengan menekan tombol Bukti.

%%, KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
ég ey SLIP PENGEMBALIAN

&g“*;" UNIVERSITAS NEGERI MEDAN

. =
" edie” FAKULTAS TEKNIK PEMINJAMAN INVENTARIS
HNo. Bukti : 13PMO0O01 Unit/Bagian :BAAK
Tgl. Pinjam H| Dikembalikan: Delfri, S5E.
Cleh
Tgl. Kembali
Eeterangan
Ho. Kode Bahan/Alat/Inventaris Kondisi Fisik
1 010101-13-000 |EKomputer - Server Sangat baik
Yang Mengembalikan Petugas,
Delfri, SE. silabor

11. Untuk keluar dari sub aplikasi, tekan tombol Keluar.
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BAGIAN E

MENU SIRKULASI PEMELIHARAAN

2] SIVENRIS 2016 - o

Manajer faventars  Peiogaman | Pemebhacasn | Kugans:  Lagoran  Yelum

b T — e -

Untuk melakukan kontrol terhadap yang akan maupun dalam kondisi diperbaiki, SIVENRIS
melengkapi dengan sub menu Pemeliharaan.

E.1 Penyerahan
Sub menu ini digunakan untuk memproses penyerahan kepada bagian teknisi atau
institusi yang bertanggungjawab untuk memperbaiki tersebut. Angka 2013
menunjukkan tahun pemrosesan data.

| = SIVENRIS 2016 =

Manajer  Inventaris  Peminjarman  Pemebharasn  Kuitans  Leporan Keluar

Nama Inventaris ] 1402 -02-01 Komputer Server Momor Bulkti ] Cari Bukti 2 0 1 6

Spesifikasi ]IBN‘I server iAthlon Processor .. Tanggal Perbaikan 122_‘ 0-2016

Kondisi Fisik | + SangatBalk ~ Balk " Ruzak Ringan ™~ Rusak
| Daftar Inventaris or B | Uniteknisi ] - Teknisi Linimead
| Hdeimv [ Nmair. [ & ] Diambil Oleh | C I‘”‘“Ff Fakultas
3 [1402 -02-01 Komputer Server 1 T famh '-_‘-'Er
| 410802000001 PC Server ! Nomor TelpHP | | Manasisna.

411001-01-003  Note Book 1 = <! Sl -

411001-02.0001 Note Book 1 mventans yang Dysotbaily s

411001-16-0004 Note Bock 1 | | et et |

41102 -01-0001 Komputer Server 1 Fode | e —— loe -
3

5—'1 Petugas |SIVENRIS
Carl Mama ‘ I3 | Edit ‘ Batal Daftar ] Hapuz ‘ Kaluar |

=

. Klik tombol Isi hingga berubah menjadi tombol Rekam.

. Isi kotak Tanggal Perbaikan

. Isi kota Keterangan, Unit/Teknisi yang bertanggung jawab, nama Pengambil ,
Golongan Pengambil , dan nomor Telepon/HP yang bisa dihubungi.

. Pada daftar yang terdapat di sebelah kiri, pilih yang akan diperbaiki.

. Klik tombol Ok hingga tersebut berpindah pada daftar yang akan diperbaiki di
sebelah kanan.
Pada tabel disebelah kiri menunjukkan daftar . Anda dapat memilih yang akan
diperbaiki dengan mengklik pada baris yang sesuai, namun perlu diingat, bahwa
hanya dengan kondisi fisik Rusak Ringan atau Rusak saja yang dapat diproses.
Contoh jika Anda klik baris kode 41102-01-0001 atau Komputer — Server yang
kondisinya Sangat Baik, akan tampil peringatan :
“KONDISI FISIK TIDAK UNTUK DIPERBAIKI”

w N

[Sa i~
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6. Klik tombol Rekam hingga berubah kembali menjadi tombol Isi.

Dari tampilan tersebut terlihat kotak Nomor Bukti secara otomatis terisi sendiri.

7. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol Edit hingga berubah menjadi
tombol Rekam.

8. Untuk menampilkan data yang dipinjam dapat menekan tombol Daftar.

9. Untuk mencetak bukti peminjaman, kotak Nomor Bukti harus sudah terisi kemudian
klik tombol Cari Bukti hingga berubah menjadi tombol Cetak Bukti. Klik tombol
tersebut, SIVENRIS akan menampilkan slip bukti peminjaman yang dapat dicetak ke
printer.

10. Untuk mengakhiri pemrosesan data perbaikan , klik tombol Keluar.

E.2  Penerimaan Kembali yang Diperbaiki

= SIVENRIS 2016 ==

Daftar Inventaris yang Sedang Diperbaiki Cari Buki

e = r e,
| Data label rnventans | | [ Weandisi Fisik :
Kode | Nama Invantaris [ # [ %o [ Tgl Pinjam | TalKembell | i Sangal Baik
™ Balk
T Rusak Ringan
7 Rusak
Kopdisi Operasional
™ Digunakan Sendid

™ Dipinjamian
" Diperalid
" Tebe Dlgun akan

UnitfTeknis

Dikermnbalkan Oleh
R P :
| e

J PROSES PENERIMAAN | Bukdi | k'e|u3r|

Untuk menerima kembali yang diperbaiki, lakukan langkah berikut :

Isi kotak pencarian kode peminjaman dan klik tombol Cari Bukti

Jika pencarian data ditemukan, maka akan tampil data yang diperbaiki

Klik tombol PROSES PENERIMAAN hingga menjadi tombol REKAM PENERIMAAN
Beri tanda Kondisi Fisik saat dikembalikan

Kembalikan Kondisi Operasional pada saat sebelum diperbaiki

Berikan catatan jika diperlukan

Tulis nama orang yang mengembalikan

Pastikan tanggal penerimaan dengan benar

Klik tombol REKAM PENERIMAAN hingga kembali menjadi tombol PROSES
PENERIMAAN.

X N o Uk WD RE

10. Bukti/Slip pengembalian dapat dicetak dengan menekan tombol Bukti.

11. Untuk keluar dari sub aplikasi, tekan tombol Keluar.
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BAHAGIAN F

PENGELOLAAN KAS

el SIVENRIS 2016 - o

Manyjer  fowertars  Periogaman  Permebhacaan | Kolans: - Lagoran  Yelua

Penerimaan Pengeluaran Kas

e B b = . LI,

Bagi unit kerja yang mem|I|k| pengelolaan kas sendiri, sub aplikasi ini dapat dlgunakan untuk
mengontrol penerimaan dan pengeluaran kas. Sub aplikasi ini terdiri dari dua menu, yaitu :
Menu Penerimaan Kas, dikhususkan untuk menangani penerimaan kas dari jasa
penyewaan/peminjaman peralatan inventaris; dan Menu Penerimaan/Pengeluar Kas,
digunakan untuk pengelolaan penerimaan dan pengeluaran kas yang tidak terkait dengan
jasa penyewaan/peminjaman .

F.1 Penerimaan Kas

= SIVENRIS 2016 - o

. 2016

. Keluar
Dibayar Oleh

JumishHars Dibayar | O SudahDisayar | O | DibeyarSaatil | ) = )

i e PROSES PENERIMA 5 |
Perincian :

Wode | Hama Invertaris | Harga Bayal B

]

Untuk mengoperasikan aplikasi ini, lakukan langkah sebagai berikut :

1. Isikan nomor bukti peminjaman kemudian klik tombol Cari Bukti PM

2. Jika nomor tersebut ada pada data mutasi , maka akan ditampilkan

3. Lengkapi kotak dibayar oleh, untuk keperluan apa transaksi kas tersebut
4

. Perhatikan pada tabel terlihat ada invetaris yang dipinjmkan dengan biaya/harga.
Klik baris ini sehingga tampil di bawah tabel, kemudian klik tombol Bayar Saat Ini.

5. Jika invetaris yang dipinjam lebih dari satu, maka invetaris lainnya akan ditampilkan
di tabel tersebut, dan Anda dapat memilih yang akan diproses pembayarannya.

6. Jika sudah pasti transaksi pembayaran terjadi, selanjutnya klik tombol PROSES
PENERIMAAN KAS hingga berubah menjadi tombol BUKTI PENERIMAAN KAS.

7. Untuk mencetak bukti penerimaan, klik tombol BUKTI PENERIMAAN KAS.
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,;% UNIVERSITAS NEGERI MEDAN KUITANSI
FAKULTAS TEKNIK PENERIMAAN KAS
Ho. Bukti : 13EMO001 A A -
Sudan terima dari : Perorangan / Drs. Budiono, M.Pd.

Uang sebesar (Rp) : 15.000,00
Limabelas Ribu Rupiah

Untuk Keperluan : Pembayaran penggunaan komputer untuk pengolahan data
Peminjam/Pengambil Barang Petugas,
Dr=. Budiono, M.Pd. zgilabor

8. Untuk keluar dari aplikasi klik tombol Keluar.

F2. Pengelolaan Kas Diluar Penerimaan Jasa Penyewaan

UNNERSHASNEGEREMEDAN:

=

Pada aplikasi ini ada dua sub transaksi, yaitu : Transaksi Penerimaan dan Transaksi
Pengeluaran. Coba Anda tandai untuk transaksi Pengeluaran, perhatikan formulir yang
tampil akan berubah pada modus pengelolaan transaksi pengeluaran kas. Begitupun
jika transaksi Penerimaan yang ditandai, tampilan akan berubah pada modus
pengelolaan transaksi penerimaan kas.

Berikut ini diberikan contoh untuk menangani pengeluaran kas :

1. Klik/tandai Transaksi Pengeluaran

Klik tombol Data Baru hingga berubah menjadi tombol Rekam

Isi kotak Diberikan/Dibayar Kepada

Isi kotak Yang Menerima Dana/Kas

Isi Kotak Untuk Keperluan

Isi Kotak Jumlah Kas

ouhkwnN
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Inventaris  Pemimjzman  Pemeliharaan  Kuitansi Laporan  Keluar

| KUITANSI PENERIMAAN KAS

UNIVERSITAS NEGERI MEDAN

@ Peneri o Pengell |

— 560,000

— T
Lima Ratus Enam Puluh Ribu Rupiah

7. Klik tombol Rekam
8. Pada saat tobol Rekam diklik, data selanjutnya akan tersimpan di komputer dan
tombol kembali menjadi Data Baru.

uitansi Laporan  Kelusr

@ 4 KUITANSI PENERIMAAN KAS
B —————

UNIVERSITAS NEGERI MEDAN

w8l 560,000

Ka. Puskom Unimed A
Echslexibiektsceid oG

Ratus Enam Puluh Ribu Rupiah

9. Apabila terjadi kekeliruan dalam meng-input-kan data, klik tombol Edit hingga
berubah menjadi tombol Rekam. Lakukan perbaikan kemudian klik tombol Rekam
hingga kembali menjadi tombol Edit.
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10. Walaupun aplikasi ini dilengkapi dengan tombol untuk menghapus data, karena
dalam prinsip keuangan tidak ada istilah data yang sudah diproses dapat
dihapuskan atau dihilangkan, maka fungsi tombol Hapus digunakan untuk

menandai saja bahwa transaksi yang bersangkutan dibatalkan dan masih terekam
dalam komputer.

11. Untuk mencetak bukti pengeluaran kas, klik tombol Bukti :

7 Report Designer - r_bukti_kuitansi_km.frx - Page 1 - SIVENRIS 2016

Manajer Inventaris Peminjaman Pemeliharaan  Kuitansi Laporan  Keluar

Print Preview
pe

i
I 7“-4?\ Kementrian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi —
(k¥? Universitas Negeri Medan KUITANSI | &g
\imee/ FAKULTAS TEKNIK PENERIMAAN KAS

Mo. Bukti i 16KK0002

03-11-2016

Sudah terima dari : Ka. Puskom Unimed / Antoni 5.Kom

Uang sebesar (Rp) : 560.000,00

Lima Ratus Enam Puluh Ribu Rupiah

Untuk Keperluan : Perbaikan Mainboard PC

Peminjam/Pengambil Barang Petugas,

Antoni 3.Kom SIVENRIS

12. Untuk keluar dari aplikasi klik tombol Keluar.
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BAHAGIAN

LAPORAN PENGELOLAAN

= SIVENRIS 2016 =
| Manajer  fwertans  Pervngaman  Pemelhacsan  Kudans: L Kedoa

Inventans: Berdararkan Ruangan

- 4 : f 'ﬁ" R 3 ‘ - _— »
% i ' Y e 5
Modul ini merupakan rangkuman dari hasil proses pendataan , sirkulasi peminjaman dan
pemeliharaan, serta penerimaan dan pengeluaran kas.

G1l. Laporan

Fode Mama Imentans F'anga;:laan KF KO~
217001-11-003 Note Book 02062316 1 1
411001-02-0001  Node Book | pErTIME U 1
| 1462 -02-01 Komputer Server | DE-19-Z0E 1 1
410802-00-0001  PC Server Od-08-0018 1 1
$11001-16-0004 | Mots Bdok 12-10-2018 1 1
21102 01-0001  Komputer Server D407-Z016 1 1
Laporan Kondisi Fisix Laporan Kondisi Operasional
) mangal Baik () Digunakan Sendii
") Baik () Dipiniamikan
_Rusak Ringan ) Diperbaid
) Rusak (71 Tidak Digunakan
@ Semuanya (w Semuanya
1 = = 4 -
Laporan Semua Data | Rekapiulast | Keluar 1< 5
= SIVENRIS 2016 - o IEN
Manzjer | g inj Pemelih Kuitanzi  Laporan  Keluar
ol Report Designer - r_laparan_inv.frx - Page 1 | = e |

Print Preview [ = |

Universitas Meger Medan oA @ r ok
./ FAKULTAS TEKNIK [rom ]| 0 | &

Kamen trian Riset, Teknologl dan Pendidikan Tinggl

DAFTAR INVENTARIS
nia. o Spesikasi o Pﬁg’:aa” Umur Sumber Fengadaan ¥ | ko ==:;""‘::§m
1 [ 41100101008 Leancws Ideafad G400 02-08-2018 € | Dana ritin Operazional (N
hote Bock Rp 9.000.000,00
27| 11 001-12- 0007 i5 Processor 6072015 & [Dare Gperasional | AT
Note Book
T3 adz hzon T T T igMsanar | Atrion Proceszar L B I L T I T T X0 R
Kom puer Sener LAB. ELEKTRD
TUd | sosoznoo0od | ThekServer To3a0 [oawsoois |5 [aren T [Rereimes T
FC Sarver Rp 80.000.000,00 LAB. ELEKTRD
s [arieotecess | oaiesme T T [Hehwams e oanesee T[T [ onaioes
i LE
TR ° it
Kom puer Sener Rp 54.000.000,00 L8B. ELEKTRD
v
< >
) Rueak () Tidak Digunakan
(@ Semuanya (@ Semuanya

Laporan Semua Data Rakapitulasi Kaluar ' <
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_ ;‘Ef}‘,\ KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

S %] UNIVERSITAS NEGERI MEDAN
ame/ FAKULTAS TEKNIK

REKAPITULASI DATA INVENTARIS

K Inventai Jumiah Kendisi Fisik Kondisi Cperasional
e menians um|
1 2 3 4 1 2 3 4
01010 | KEomputer - Server 1 1 1] 1] 0 1 1] 0 0
01010 | Fomputer = PC 1 1 1] 1] 0 0 1 0 0
G2. Laporan Berdasarkan Ruangan
L) SIVENRIS 2016 -~ 5
4| Manajer Inuentaris. Peminjaman Pemeliharaan Kuitansi Laparan  Keluar
i :
e ENDATAAN INVENTARIS
Kderd Nmarkl 2 | Kdleiny | Nmainy Tal Inv Umur  KF KO Sts ~|
{107 01 007 Lab. Pengukuran List :1402 -02-01 Kamputer Server | DB-08-2016 1 1 1 Alktif
10701 008 Lab. Energi Kelistri |410802-00-0001 PC Server | 04-08-0016 ] 1 1 Aktif
107 (1 009 |LAB ELEKTRO 1411001-16-0004 | Note Book | 12-10-2016 4 1 1 Aktif
107 02001 |Ruang Kuliah A 141102 -01-0001 Komputer Server | D4-07-2016 & 1 1 Aktif

110702002 Ruang Kuliah Bersama
107 03001 |Ruang gambar
107 03002 | Ruang Semnar

| 3 >

1< A No. Ruang 10701000 v | &d 107.01008 |v Laporan Hahuar

Contoh model laporan :

““é KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
%6 UNIVERSITAS NEGERI MEDAN
‘3._5;39/ FAKULTAS TEKNIK

Ui

DAFTAR INVENTARIS
Ruang :178.1.001 - Laboratorium Teknik
Ho. Eode Inventaris Pengadaan Fi=ik Operasional
11 010101-130001 Komputer - Server 06-02-2013 Sangat baik Digunakan Sendiri
2| 010102-13-0001 Komputer - PC ACCER 1203-2013 Sangat baik Dipinjamkan
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G3.

Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Kas

Laporan penerimaan daan pengeluaran disajikan dalam bentuk buku kas. Untuk
penerimaan, dicontohkan pada gambar di bawah, setelah diisi pada sel yang
disediakan harus diakhiri dengan menekan tombol ekam untuk menyimpan input
data penerimaan kas. Untuk pengisian berikutnya data dilakukan dengan menekan
tombol data baru, sedangkan untuk melakukan revisi data dilakukan dengan
menekan tombol Edit, sedangkan pembatalan adalah pada tombol Batal.

Untuk data pengeluaran dilakukan dengan cara yang sama, tetapi dengan mengganti
pilihan Penerimaan ke posisi Pengeluaran. Langkah-langkah berikutnya adalah sama,
yaitu Data Baru, Rekam, Edit dan Hapus.

KUITANSI PENERIMAAN KAS
2 URIVERSITAS NEGERI MEDAN | |
L ————— |

Blaw Opmsmnat ‘Semaster 16KK0001

800,000 Delapan Ratus Ribu Rupiah

Setelah dilakukan perekaman akan ditampilkan layar record dari hasil input data baik
untuk penerimaan maupun pengeluaran akan disajikan seperti pada gambar berikut.

: Kuilalwi Laporan  Keluar

Tanggal Wendor/Klizn
02112015 |Eaglen Keusngen UN Eiaya Oparssiona) Samaster
£3-11-2M3 |Bendabara Universtas LN ari, Uang Konsurmsi Bulan Hop
03-11-2015  |Bendehara Puskem Kebel powar FC
0211218 |CV. Prranti Electonic Pembetan Hardisk 500 Gb
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Untuk laporan penerimaan dan pengeluaran kas, Anda dapat menentukan periode
transaksi kas berdasarkan tanggal yang diinginkan.
Contoh model laporan disajikan pada gambar berikut :

= Report Designer - r_laporan_kas_d.frx - Page 1 - SIVENRIS 2016 = =

H Menajer  Irwentaris  Peminjarnan Pemeliharaan Kuitarsi - Laporan Keluar

! e Print Preview
; -, Kementrian Riset, Teknolegi dan Pendidikan Tinggi o

5| Universitas Negeri Medan

Lam=’ FAKULTAS TEKNIK e ]| B | &

PENERIMAAN KAS
Tanggal 03-11-201¢&

Buktli Tanggal Keterangan Jumlah (Bp)

1EKK000L 03-11-2016 Blaya Operaszional Semester o000

1EKKO0002 03-11-2016 Uang Fonsum2i Bulan Nopember 2016 000

0gd, 000

Displai Laporan Penerimaan Kas

= Report Designer - r_laporan_kas_k.frx - Page 1 - SIVENRIS 2016 - =

ﬂ Manajer Inventaris Peminjaman Pemeliharaan Kuitansi Laporan Keluar

. Print Preview
f"""‘f;‘;‘} Kementrian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi o
H i
(2

& Universitas Negeri Medan

" omes’ FAKULTAS TEKNIK [
PENGELUARAN KAS

Tanggal 03-11-2016

Bukti Tanggal Keterangan Jumlah (Rp)

16KK0003 03-11-2016 FKabel power PC

16K¥0004 03-11-2016 Pembelian Hardisk 500 Gb

Displai Laporan Pengeluaran Kas

2 Report Designer - r_laporan_kas_dk.frx - Page 1 - SIVENRIS 2016 = B

& Manzjer Inventaric Peminjaman Pemeliharaan Kuitansi Laporan  Keluar

—— Print Preview
/?":"%“\ Kementrian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
1

% Universitas Negeri Medan o

*/ FAKULTAS TEKNIK ¥ &

PENERIMAAN/PENGELUARAN KAS
Tanggal 03-11-201¢6

i
e

Bukti Tanggal Keterangan Debit Kredit

16KK0001 03-11-2016 Biaya Operasional Semester 800, 000

16KK0004 03-11-2016 Pembelian Hardisk 500 Gb

Jumlah ,100,000

Saldao 0

Displai Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Kas

Hasil laporan kas baik penerimaan, pengeluaran atau keduanya disajikan oleh
program dalam dua bentuk, yaitu displai (monitor) dan print. Jika diinginkan
untuk mencetak laporan tersebut dapat dilakukan dengan mengklik tombol
(simbol) printer pada kotak Print Preview di sudut kanan atas layar.
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