Petunjuk Penggunaan Aplikasi Laporan Pertanggung Jawaban ( LPJ)

Aplikasi LPJ dapat diakses di Ipj.polman-bandung.ac.id . Anda akan menjumpai
halaman login seperti pada gambar 1.
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Masukan username dan password anda, apabila dikenali maka akan tampil halaman utama
aplikasi LPJ seperti pada gambar 2. Anda akan menjumpai beberapa menu di bagian
kiri.Setiap user dapat berbeda beda menu sesuai dengan klasifikasi user nya , aplikasi LPJ
terdapat dua klasikasi user yaitu admin dan user .



Berikut menu berdasarkan klasifikasi user :
1. Admin

Input LPJ

Input No Bukti LPJ

Cetak LPJ

View Users

Ubah Password

Logout

Menu admin tampil seperti pada gambar 2
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2. User
Input LPJ
Cetak LPJ

Logout

Ubah Password

Menu user tampil seperti pada gambar 3
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e Menu Input LPJ
Menambah Data

Input LPJ berfungsi untuk mengisi data LPJ , cara penggunaannya klik menu input LPJ
seperti pada gambar 4 maka akan tampil menu input LPJ pada sebelah kanan halaman seperti
pada gambar 5
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Klik tombol tambah lalu akan tampil isian Ipj seperti pada gambar 6. Isi data dengan benar ,
yang perlu diperhatikan bahwa isian nilai harus berupa angka dan tanpa karakter khusus
contoh : . (titik) atau , (koma) .

Misalkan anda akan mengisi nilai satu juta maka dalam isiannya 1000000 bukan 1.000.000.
Setelah selesai di isi maka klik tombol simpan, apabila data berhasil disimpan maka akan
muncul pesan ‘Data berhasil disimpan’ seperti pada gambar 8.
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Data yang telah berhasil disimpan akan mucul di halaman LPJ seperti gambar 9
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Mengubah data

Klik tombol pensil yang terdapat pada kolom ubah pada baris data yang akan diubah seperti
pada gambar 10, maka akan muncul isian data seperti pada gambar 11 , lalu ubah data yang
akan diubah contoh disini akan mengubah kegiatan menjadi kegiatan test setelah selesai klik
tombol simpan .
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Menghapus data

Klik tombol keranjang yang terdapat pada kolom hapus pada baris data yang akan dihapus
seperti pada gambar 13, disini kita akan mencoba menghapus data dengan NO SPM 00095
maka klik baris ke lima maka akan muncul pesan konfirmasi seperti pada gambar 14 , lalu

klik OK untuk menghapus data tersebut.
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Mencari data

Untuk melakukan pencarian data maka anda dapat mengisi data yang anda cari di textbox cari
data pada sebelah kanan , sebagai contoh akan mencari data UPM , maka seluruh data yang
ada kata UPM akan ditampilkan baik itu yang ada di kolom uraian , kegiatan dan semua
kolom lainnya . Hasilnya akan seperti pada gambar 16
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e Menu Input No Bukti LPJ
Berfungsi untuk memberikan No Bukti LPJ pada data LPJ yang telah di inputkan di menu
input LPJ sebelumnya . Klik input no Bukti LPJ untuk menampilkan halaman ( Gambar 17).
Pilih perode tanggal ( tanggal SP2D ) lalu klik tombol cari untuk menampilkan data.

Penomoran No Bukti LPJ
Untuk memberi penomoran no bukti LPJ dapat dilakukan secara otomatis

Penomoran No Bukti LPJ secara otomatis

Klik tombol penomoran otomatis maka otomatis aplikasi akan memberi nomor no Bukti LPJ
berdasarkan no urut tanggal yang paling awal dan waktu input data terlebih dahulu, seperti
pada gambar 18 maka data terisi berturut — turut 201506-0001, 201506-0002, 201506-0003,
201506-0004. Lalu klik tombol simpan

Pengkodean : 201506-0001

2015 : 4 digit awal menandakan tahun dibuatnya
06 : 2 digit menandakan bulan dibuatnya

- :menandakan pemisah

0001: menandakan no urut
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e Menu Cetak LPJ
Klik menu cetak LPJ - pilih periode tanggal ( tanggal SP2D ) - klik tombol cetak.
Maka aplikasi akan mendownload laporan berupa excel 2007 ( Gambar 22 ), lalu klik laporan
untuk membuka excel tersebut ( Gambar 23 )
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LPJ-20-August-2015- (2).xisx - Microsoft Excel
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¢ Menu Ubah Password

Klik menu Ubah password —> Isi password lama, Isi ulangi password lama, Isi password baru,
Isi ulangi password baru = klik tombol simpan.
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e Menu Logout
Berfungsi untuk keluar dari aplikasi LPJ
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