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1. Buka alamat website https://siap.unpak.ac.id/ , lalu login menggunakan username 

dan password yang sudah disediakan oleh developer :  

 

 

2. Setelah selesai melakukan login, maka akan muncul tampilan halaman utama 

website yaitu dashboard utama, seperti contoh berikut : 

 

Akan muncul tampilan untuk menu operasionalnya terdapat pada bagian kiri 

dashboard seperti gambar di atas. 

 

 

 

 

https://siap.unpak.ac.id/


3. Menu selanjutnya yaitu menu Verifikasi, pada menu verifikasi tersebut terdapat 

tiga menu yaitu verifikasi jurnal , verifikasi pembayaran dan verifikasi 

penerimaan. 

 

• Untuk melakukan verifikasi yaitu bisa dilakukan pada tampilan pengajuan 

jurnal yang sudah di lakukan. 

 

Selanjutnya yaitu bisa klik menu Detail Data, dan akan muncul tampilan 

berikut : 

 



• Verifikasi pengajuan jurnal dilakukan pada menu Not Signed,  

 

Klik menu Not Signed, maka akan muncul tampilan berikut : 

 

• Verifikator dapat menyetujui atau mengembalikan pengajuan jurnal yang 

di lakukan Operator dengan memilih Disetujui / Dikembalikan , setelah 

melakukan Signed dan memberikan Pesan / note, selanjutnya klik 

Submit.  

• Ketika proses verifikasi disetujui maka proses akan diteruskan oleh 

sistem ke tahap selanjutnya, dan ketika proses verifikasi dikembalikan 

maka akan sistem akan mengembalikan ke tahap sebelumnya. 

• Langkah – langkah diatas berlaku atau digunakan untuk melakukan 

verifikasi Pembayaran dan Penerimaan.  

 

 

 

 

 

 

 



4. Selanjutnya yaitu terdapat menu Laporan, yaitu menu untuk melihat history atau 

rekapitulisi transaksi Keuangan, Jurnal dan Buku Besar. 

 

• Sebagai contoh klik pada menu Keuangan, maka akan muncul tampilan 

berikut : 

 

• Pada menu laporan, verifikator dapat melakukan filter untuk menentukan 

waktu atau rentang tanggal yang ingin dilakukan pengecheckan, 

selanjutnya klik menu Preview dan akan muncul tampilan rekapitulasi 

laporan. 

 

 



• Verifikator dapat mendowload hasil laporan yang telah difilter dengan 

format pdf / excel, pada menu kiri atas. 

 

 

5. Selanjutnya bagi operator yang ingin melakukan Reset Password , maka bisa 

melakukan klik pada menu berikut          lalu pilih menu Ganti Password ,  

 

Setelah selesai merubah passwordnya selanjutnya klik tombol Save. 

 

 

 

 


