
 
BUKU PANDUAN PENGGUNA 

INPUT TRANSAKSI 
Sistem Pelaporan SPJ Dana BOSP 

 

A. Persiapan Dokumen (Penting!) 
Sebelum membuka aplikasi, pastikan Bendahara/Operator sekolah telah menyiapkan dokumen 
berikut di komputer: 

1. File RAPS (Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja Sekolah)   
o Pastikan file sudah diunduh dari sistem terkait (ARKAS) 

 
o Biasanya berupa file RPBS per tahap  

2. File BKU (Buku Kas Umum)  
o Siapkan file BKU bulanan (contoh: Januari, Februari, Maret) 



 
o Format file: PDF  

 

B. Proses Login (Akses Masuk Aplikasi) 
1. Buka Aplikasi  SMARTBOSP 

 
 

INI ADALAH TAMPILAN ANTARMUKA 

PERTAMA SETELAH MEMBUKA APLIKASI 

SMARTBOSP DAN JUGA KETIKA (OFFLINE) 

ATAU KONEKSI JARINGAN TERGANGGU 

APLIKASI OTOMATIS DIALIHKAN 

KEHALAMAN INI DAN KLIK PADA TOMBOL 

REFREH SERVER 



2. Akses halaman aplikasi SMARTBOSP 

 
3. Masukkan data login:  

o Pilih Role Masuk 
o Pilih Tahun Anggaran 
o Username: NPSN sekolah  
o Kata Sandi: Password yang terdaftar  
o Masuk  

4. Jika berhasil, Anda akan diarahkan ke Dashboard 

 
 



C. Tahap 1: Penarikan Data PKU & Upload RAPS 
Tujuan: Memasukkan data rencana anggaran ke dalam sistem. 
Langkah-langkah: 

1. Masuk ke menu Input Transaksi 

 
2. Klik tombol Tarik PKU 

  
3. Unggah file (1) RPBS tahap yang telah disiapkan 

 

o (2) PILIH FILE RAPBS (TAHAP) YANG AKAN DIUPLAOD 

PADA DIREKTORI FOLDER LAPTOP 

o (3) LALU KLIK OPEN 



 
4. Tunggu hingga proses selesai (Loading Hingga 100%) 

  
5. Setelah data terbaca akan muncul notifikasi teks: Berhasil mengekstrak PDF! Silakan 

periksa tabel di bawah, lalu klik 'Simpan' untuk memasukkan ke Database. 

 
o Scroll Kebawah dan pastikan data RAPBS semua telah Ter Import Sesuai Pagu 

Anggaran 

 
o Cari kolom Tombol berwarna hijau dan klik Simpan RAPBS dan klik OK 

  
o Tunggu hingga muncul notifikasi: "Data RAPBS berhasil disimpan permanen 

ke database"  ⚠ Catatan: Jangan menutup halaman selama proses berlangsung 

 

 

o TEKAN TOMBOL REFRESH RAPBS BILA 

JUMLAH ANGGARAN TER IMPORT 

TIDAK SESUAI PAGU ANGGARAN 



D. Tahap 2: Upload Dokumen BKU 
Tujuan: Memasukkan data kas masuk dan keluar bulanan. 
Langkah-langkah: 

o (1) Lihat Navigasi Menu Navbar Klik Upload BKU 
o (2) Cari area Upload BKU PDF di pojok kiri atas  

 
o Pilih file BKU pada langsung beralih ke file manager selanjutnya pilih file pada folder 

yang disimpan (misalnya: Januari) Atau butuh mengupload 3 bulan klik (CTRL+KLIK 
SELECT, ATAU KLIK KANAN) Untuk menandai file yang dipilih untuk menguplaod 

o Ulangi untuk bulan lainnya jika diperlukan  
o Tunggu proses upload selesai (Proses hingga 100%) 

 

 
o Notifikasi berhasil menguplaod dan klik tombol OK 

Catatan: Bila setelah mengupload terjadi TIME OUT  Atau Gagal Dengan Keterangan 
Lain Silahkan Pergi Ke Halaman Upload RAPBS Untuk menyimpan kembali RAPBS 

 

                    (CTRL+KLIK SELECT, ATAU KLIK KANAN) 



E. Tahap 3: Sinkronisasi Data 
Tujuan: Menyatukan data RAPS dan BKU. 

o Klik tombol Sinkron 
o Klik Ya, Sinkron & Simpan! 

  
o Tunggu proses sinkronisasi selesai  

   
o Jika Gagal Dengan Keterangan Lain Silahkan Pergi Ke Halaman Upload RAPBS Untuk 

menyimpan kembali RAPBS  
⚠ Lama proses tergantung: 

 Ukuran file  
 Kecepatan internet  

 

F. Tahap 4: Input Rincian Transaksi BKU (BPU) 
Tahap ini merupakan bagian paling penting untuk menginput detail transaksi. 

Langkah Umum: 
o Klik tombol Upload BKU PDF 

 



o Pilih nomor BPU (Bukti Penerimaan/Pengeluaran Uang) 

 
o Input data sesuai jenis transaksi 

_________  

 
Kondisi A: Belanja Barang (Toko) 

o Isikan Data TOKO dan SIMPAN TRANSAKSI 

  

o URAIAN BELANJA OTOMATIS TERISI SESUAI 

DATA PADA NO. BUKTI(BPU) 

o DAN JUGA SEMUA DATA SEPERTI TGL, TERISI 

OTOMATIS 

o PASTIKAN INPUT DATA TOKO SUDAH 

LENGKAP 

o DAN SELANJUTNYA UPLAOD DOKUMEN 

UNTUK BAST(BA) 

o DAN KLIK SIMPAN TRANSAKSI 



o Setelah berhasil disimpan akan muncul notifikasi seperti dibawah 

 
 

Kondisi B: Belanja Jasa ( Tukang / Servis ) 
o Pilih BPU jasa (contoh: BPU23) 

  
o Isi data penerima secara manual:  

1. Nama (contoh: Abdullah)  
2. Jabatan (contoh: Tukang)  
3. Alamat lengkap 

 

 

UPLOAD DOKUMENTASI 

KLIK UNTUK SIMPAN 



 
Kondisi C: Belanja Honor ( Guru / Pegawai ) 

o Pilih BPU HONOR (contoh: BPU19) 

 
o Isi data penerima secara manual:  

1. Nama (contoh: Mirza)  
2. Jabatan (contoh: Tenaga Administrasi Sekolah)  
3. Alamat lengkap 

  
 

Kondisi D: Perjalanan Dinas ( SPPD ) 
SAMA DENGAN PENGINPUTAN PADA: Kondisi B: Belanja Jasa ( Tukang / 
Servis ) 

 
  PENTING: Ulangi proses ini hingga semua BPU selesai diinput 

 

o URAIAN KETERANGAN 

(RINCIAN) TERISI OTOMATIS 

o KLIK SIMPAN TRANSAKSI 



 
BUKU PANDUAN PENGGUNA 

LAPORAN SPJ 
Sistem Pelaporan SPJ Dana BOSP 

 

 
G. Tahap 5: Pengecekan Akhir & Cetak Laporan SPJ 

o Masuk ke menu Laporan SPJ 

  
o Periksa seluruh data transaksi:  

1. Nama Kegiatan 
2. Nominal  
3. Rincian  

o Jika sudah benar:  
1. Klik tombol Cetak  

o Jika masih ada yang tidak sesuai :  
1. Klik tombol Edit  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Berikut semua penjelasan fungsi tombol CETAK 

  
1 UNTUK MELIHAT CARA KELENGKAPAN PENYUSUNAN LPJ 

2 UNTUK MENCETAK SAMPUL / PEMBATAS LPJ 

3 UNTUK MENCETAK SEMUA LAPORAN 

4 UNTUK MENGINPUT TRANSAKSI BARU 

5 
TOMBOL EDIT TRANSAKSI BILA INGIN MENYESUAIKAN KEMBALI 

6 TOMBOL CETAK/PRINT LANGSUNG PER NO. BUKTI (SP,KW,FK,BA / 
KW,SPT,HN / KW, HN) 

7 
 TOMBOL CETAK/PRINT SURAT PESANAN 

8 
 TOMBOL CETAK/PRINT KWITANSI 

9 
 TOMBOL CETAK/PRINT FAKTUR 

10 
 TOMBOL CETAK/PRINT BERITA ACARA 

11 
TOMBOL CETAK/PRINT HONOR 

12 
 TOMBOL CETAK/PRINT SPPD/SURAT PERINTAH TUGAS 

13 
 TOMBOL CETAK/PRINT HAPUS 

14 

 

BERFUNGSI UNTUK MENGUBAH NAMA PEJABAT TANDA TANGAN PADA LPJ 
(BILA ADA PERGANTIAN KEPALA SEKOLAH / BENDAHARA 

15 UNTUK MENCARI URAIAN / NO. BUKTI TERTENTU 

16 UNTUK MELIHAT ATAU MENCETAK LAPORAN TAHUN LAINNYA 

17 UNTUK MELIHAT ATAU MENCETAK LAPORAN TANGGAL / WAKTU 

18 UNTUK MELIHAT ATAU MENCETAK LAPORAN SESUAI PERIODE 

 
✅  SELESAI: Semua tahapan telah dilakukan, dan laporan SPJ siap digunakan sebagai dokumen pertanggungjawaban resmi. 


