
MANUAL BOOK

APLIKASI SISTEM INFORMASI PELAYANAN (ASIAP)

UPT. PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI DAN PANGKALAN DATA

UIN SUNAN KALIJAGA

2024



Halaman Admin
Halaman admin merupakan halaman yang bisa diakses oleh admin dengan

membuka halaman https://asiap.uin-suka.ac.id/admin. Halaman tersebut

digunakan oleh admin tiap-tiap unit, bagian pusat bisnis untuk melakukan

pengelolaan aset bangunan untuk sewa, dan juga bagian keuangan untuk

melihat laporan keuangan.

1. Mengakses Aplikasi Sistem Informasi Pelayanan (ASIAP)
Akses Aplikasi Sistem Informasi Pelayanan pada link https://asiap.uin-
suka.ac.id/admin, kemudian login menggunakan NIP dan Password.
Kemudian klik tombol Login.

https://asiap.uin-suka.ac.id/admin
https://asiap.uin-suka.ac.id/admin
https://asiap.uin-suka.ac.id/admin


2. Menu Tambah Pendapatan
a. Untuk menambahkan pendapatan pada level unit silakan klik Tambah

Pendapatan.

b. Kemudian isilah form pengisian pendapatan lalu klik tombol Simpan.
 Kolom pilih nama pendapatan bisa diisikan sesuai dengan jenis

pendapatan yang akan dibayarkan, untuk nama pendapatan berisi

pilihan sesuai dengan hak akses yang dimiliki oleh akun yang

melakukan login ke aplikasi

 Kolom tertagih digunakan untuk mengisikan kepada siapa tagihan

tersebut ditujukan. Kolom tertagih nantinya akan tampil ketika

seseorang akan melakukan pembayaran di Bank.

 Kolom nominal diisikan dengan jumlah nominal yang akan

dibayarkan

 Kolom uraian bisa diisikan dengan keterangan yang ingin

disampaikan ketika proses penagihan terjadi.

 Checkbox dilunaskan digunakan untuk melakukan pelunasan

secara langsung terhadap proses penagihan.



3. Master Isi Pendapatan
a. Jika pada Master Pendapatan tidak tercantum pendapatan dan jenis

penerimaan, Silakan klik pada Tambah Data.

b. Kemudian isilah Nama Pendapatan, Unit, Kode Akun dan Nama

Penerimaan lalu Simpan.
 Nama pendapatan diisikan dengan nama yang akan digunakan

untuk menyimpan data pendapatan yang akan dibuat

 Untuk setiap nama pendapatan yang ada, bisa direlasikan dengan

unit tempat pendapatan tersebut akan ditampilkan. Nantinya ketika

sebuah akun masuk ke aplikasi, data pendapatan tersebut akan

muncul sesuai dengan unit yang terhubung dengan akun tersebut.

 Kode akun dan nama pembayaran merupakan pilihan yang

nantinya akan terhubung dengan kode pembayaran yang nantinya



akan tersambung dalam proses pelaporan ke PK BLU (Pengelola

Keuangan Badan Layanan Umum)

4. Master Isi Kode Akun
a. Jika pada Master Isi Kode Akun tidak tercantum Kode Akun Penerimaan

dan Nama Akun Penerimaan, Silakan klik pada Tambah Data.



b. Kemudian isilah Kode Akun Penerimaan dan Nama Akun Penerimaan lalu

Simpan.
 Kode akun penerimaan diisikan dengan kode akun untuk

membedakan antara penerimaan satu dengan penerimaan lainnya

 Nama akun penerimaan berisikan nama penerimaan yang akan

dimasukkan

 Kode & nama penerimaan merupakan kode dan nama yang sudah

ditentukan dari Badan Layanan Umum.

5. Rekening
a. Jika pada Master Data Rekening tidak tercantum Nomor Rekening dan

Unit, Silakan klik pada Tambah Data.

b. Kemudian isilah Nomor Rekening dan Unit lalu Simpan.



 Bank merupakan bank yang akan digunakan untuk melakukan

penyimpanan

 Jenis merupakan kolom untuk menentukan jenis dari bank yang

akan dibuat.

 Nomor rekening diisikan dengan nomor rekening untuk bank yang

akan dibuat

 Unit diisikan dengan unit bank tempat rekening pertama kali dibuat.

6. Saldo
a. Untuk memeriksa data saldo rekening operasional klik menu

b. Jika operator keuangan akan mengupdate data klik tombol pada

no rekening dan tanggal yang sesuai lalu isikan saldo yang didapat lalu

simpan.

c. Untuk memeriksa data saldo pengelolaan kas klik menu

d. Jika operator keuangan akan mengupdate data klik tombol pada

no rekening dan tanggal yang sesuai lalu isikan bunga yang didapat lalu

simpan.



 Nomor bilyet diisikan dengan nomor bilyet yang dimiliki.

 Deposit diisikan dengan nominal deposit

 Tanggal diisikan dengan tanggal waktu pengecekan besaran

deposit

 Bunga diisikan dengan besaran bunga yang dimiliki

e. Untuk memeriksa data saldo dana kelolaan klik menu

f. Jika operator keuangan akan mengupdate data klik tombol pada

no rekening dan tanggal yang sesuai lalu isikan saldo yang didapat lalu

simpan.

7. Master Admin Layanan
a. Jika ada pemesanan tempat maka admin dapat mengisi form pemesanan

pelayanan dengan klik Master Admin Layanan kemudian isi form pada

kolom berikut.

 Nama pemesan diisi dengan nama pemesan yang akan memesan

layanan

 Alamat diisikan dengan alamat dari pemesan

 No Hp berisikan nomor hp dari pemesan

 Email adalah email pemesan



 Tempat berisikan tempat yang akan dipilih dan akan dipesan.

b. Setelah mengisi tempat (Convention Hall atau MultiPurpose) yang akan

dipesan maka akan menampilkan kolom lainnya sebagai berikut.

 Lantai berisikan pilihan untuk lantai mana dari pemesanan yang

akan dipilih

 Tanggal dipesan merupakan tanggal waktu pemesanan akan

digunakan

 Segmen berisikan pilihan segmen pemesan

 Memungut biaya masuk digunakan untuk penanda jenis event yang

digunakan, apakah akan dikenakan biaya dalam proses event yang

ada ataukah tidak.

 Overtime berisikan waktu perkiraan extend waktu yang akan

digunakan sampai dengan event selesai berlangsung.

 Lunaskan digunakan sebagai opsi apakah tagihan yang dibuat

langsung akan dilunaskan ketika proses pemesanan ataukah tidak.

 Opsi pilihan perubahan tarif DP digunakan untuk pilihan apakah

akan dilakukan perubahan nominal DP yang ada, sehingga

nantinya admin bisa menentukan DP yang akan dibuat tetap

menggunakan seting-an awal ataukah tidak.

 Tanggal expired pembayaran untuk memberikan batasan waktu

maksimal pembayaran boleh dilakukan, selebihnya maka tagihan

akan dianggap hangus.



c. Ketika form pemesanan pelayanan sudah terisi semua maka silakan klik

Simpan

8. Master Harga ASIAP
a. Jika pada Master Harga Layanan ASIAP tidak tercantum Nama Items

Pendapatan, Harga, Set DP dan KD Event, Silakan klik pada Tambah
Event MP.



b. Kemudian isilah Nama Items Pendapatan, Harga, Set DP dan KD Event

lalu Simpan.
 Nama diisikan dengan nama event yang akan dibuat

 Harga diisikan dengan besaran nominal

 Set DP digunakan untuk mengisikan besaran DP yang akan

digunakan

 KD Event merupakan kode dari event yang akan dibuat.

9. Rekap Pendapatan
a. Jika pada Rekap Pendapatan tidak tercantum Operator, Penerima, Nama

Bank, Range Pendapatan dan Tanggal submit. Silakan klik Export.
Kemudian, jika akan mencari data perihal Data Pendapatan. Silakan klik

Cari Data.



10.Pembukuan Pendapatan
a. Jika akan memeriksa terkait Pembukuan Penerimaan Negara Bukan

Pajak (PNBP) BLU. Silakan klik

b. Jika akan memeriksa terkait Detail Pendapatan BLU. Silakan klik

c. Jika akan memeriksa terkait Rekapitulasi Perfakultas.

Silakan klik



Halaman Pengguna Umum
Halaman pengguna umum merupakan halaman yang diakses langsung oleh

pengguna secara umum, halaman ini tidak memerlukan akses khusus, pengguna

umum bisa melakukan akses di halaman https://asiap.uin-suka.ac.id, setiap

pengguna bisa melakukan beberapa hal berikut ini:

 Melihat aset yang bisa dipesan, serta fasilitas yang didapatkan dari tiap aset.

 Melakukan tracking pemesanan yang sudah dilakukan dengan memasukkan

kode pembayaran serta alamat email yang digunakan untuk melakukan

pemesanan.

 Melihat detail aset serta melakukan pemesanan aset berdasarkan tanggal yang

longgar.

 Melakukan pembayaran dengan detail tagihan yang didapatkan.

1. Mengakses Aplikasi Sistem Informasi Pelayanan (ASIAP)
Akses Aplikasi Sistem Informasi Pelayanan pada link https://asiap.uin-
suka.ac.id, kemudian untuk memeriksan status pemesanan masukkan Kode
Bayar dan Email. Kemudian klik tombol Cek.

https://asiap.uin-suka.ac.id
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2. Aset Peminjaman
a. Jika pengguna akan memesan tempat, silakan klik asset yang diinginkan

pada halaman awal website.

b. Kemudian, menampilkan informasi fasilitas tempat yang akan disewa.



c. Pemesan dapat memilih tanggal dan hari untuk disewa dengan

keterangan tanggal yang berwarna putih dan tanggal yang berwarna

merah berarti sudah dipesan.



d. Klik tanggal dan hari yang akan disewa, kemudian muncul konfirmasi

booking. Lalu klik . Maka anda telah berhasil melakukan

pemesanan tempat.

e. Jika tanggal dan hari telah penuh disewa maka akan muncul tampilan
sebagai berikut.




