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PENGANTAR PEDOMAN 

Puji syukur kami panjatkan kepada Allah SWT, karena atas berkat dan rahmat-Nya, 

buku panduan system Informasi Pengelolaan Aset dapat terselesaikan. Penulisan buku 

panduan ini dilakukan dalam rangka untuk meningkatkan mutu pelayanan Universitas 

Muhammadiyah Sidoarjo.  

SIPA adalah sistem informasi pengoloahan asset Universitas Muhammadiyah 

Sidoarjo (UMSIDA) berbasis website. Dapat di akses di website dengan tautan 

https://mycampus.umsida.ac.id/. Aplikasi ini dapat digunakan untuk membantu proses 

pembelian barang atau asset di surya mart atau non-surya mart di setiap unit yang beradi di 

universitas Muhammadiyah Sidoarjo. Di website ini juga admin juga bisa melihat dimana 

saja letak barang atau asset berada. SIPA mempunyai 2 hak akses sebagai login, pertama hak 

akses penguna, dan  kedua hak akses admin. 

Akhir kata, semoga dengan adanya pedoman ini dapat meningkatkan mutu pelayanan 

universutas Muhammadiyah Sidoarjo dan tentunya dapat memberikan manfaat sebagaimana 

yang diharapkan.  

 

Sidoarjo, Agustus 2022 

 

 

Penyusun 

 

 

  



SISTEM INFORMASI PENGELOLAAN ASET (SIPA) 

ADMIN 

1. Buka browser (google chrome, firefox, opera, dll). Dengan ketik URL : 

https://mycampus.umsida.ac.id/  

 

2. Akan masuk di halaman My Campus Umsida, yang terdapat berbagai sistem informasi 

yang dimiliki UMSIDA. 

 

https://mycampus.umsida.ac.id/


3. Klik menu SIPA. Maka akan muncul halaman login SIPA.  

 

 

4. Admin melakukan Login dengan memasukkan username dan password yang sudah 

terdaftar.  

 

  



5. Setelah melakukan login. Akan muncul halaman sebagai berikut.  

 

6. Menu Dashboard  

 

Dimenu ini terdapat 4 menu pilihan yaitu, minimal, analytical, demographical, dan modern.  

 Minimal 

Page not found  



 
Di menu minimal page not found.  

 

 Analyitical  

Page not found  

 

 Gemographical  

Page not found  

  

 Modern 

Page not found  

 

7. Menu Master 

 



Menu master terdapat menu pilihan lainnya yaitu :  

 BHP 

BHP (Barang Pakai Habis) adalah barang yang merupakan bagian dari kekayaan negara 

yang menurut sifatnya dipakai habis untuk keperluan dinas atau jangka waktu 

pemakaiannya kurang dari satu tahun. Prosedur pengadaan barang Pakai habis berbeda 

pada setiap instansi baik swasta maupun negara. 

 

 

Dimenu BHP terdapat menu pilihan lainnya juga, yaitu :  

- Data BHP 

 



Data BHP berisi tentang barang habis pakai yang dimiliki universitas.  

 

Tambah master BHP 

 

Disini master bisa menambahkan BHP yang ingin ditambahkan.  

 

Memilih jenis BHP 

 

Admin memilih jenis BHP yang akan di tambahkan.  

 



Edit BHP 

 

Admin juga bisa mengedit BHP yang sudah terdaftar.  

 

- Jenis BHP 

 

Menu ini berisi tentang jenis BHP yang dimiliki dan sudah terdaftar di system SIPA 

Umsida.  

 

 



Tambah jenis BHP  

 

Admin bisa menambahkan jenis BHP 

 

- Cetak Barcode  

Cetak barcode disini masih belum bisa. 

 

 Aset 

 

 

 



Asset memiliki menu pilihan lainnya, yaitu :  

- Data barang  

 

Data barang berisi tentang asset barang yang dimiliki universitas.  

 

Tambah nama aset 

 

Admin bisa menambahkan asset yang baru.  

  



- Tarif penyusutan  

 

Tafir Penyusutan adalah biaya yang dialokasikan untuk aset tetap selama suatu periode 

tertentu.  

 

Memilih kolom yang akan dilihat 

 

Admin bisa memilih kolom yang ingin dilihat.  

  



Cetak Aset  

 

Admin juga bisa mencetak tarif penyusutan yang sudah terdaftar.  

 

- Kategori  

 

Menu kategori berisi tentang kategori asset yang dimiliki.  

  



Tambah kategori  

 

Admin juga bisa menambah kategori asset.  

 

Edit kategori  

 

Disiini admin bisa mengedit atau merubah kategori yang sudah terdaftar sebelumnya.  

  



 Lokasi 

 

Menu lokasi berisi tentang lokasi asset berada.  

 

Tambah lokasi 

 

Admin bisa menambhakan lokasi asset yang baru.  

  



Edit lokasi  

 

Admin juga bisa mengedit atau merubah lokasi asset yang sudah terdaftar sebelumnya.  

 

 Gedung  

 

Menu Gedung berisi tentang lokasi asset berada digedung mana.  

  



Tambah gedung  

 

Admin bisa menambahkan lokasi asset berdasarkan gedungnya.  

 

Edit gedung  

 

Admin bisa mengedit atau merubah lokasi asset berdasarkan gedungnya.  

 

  



 Ruang  

 

Menu ruang berisi tentang lokasi asset berdasarkan ruangannya.  

 

Tambah ruang  

 

Admin bisa menambahkan lokasi asset berdasarkan ruangannya.  

 

  



Edit ruang  

 

Admin bisa mengedit atau merubah lokasi asset berdasarkan ruangannya.  

 

 Supplier  

Menu supplier berisi tentang supplier mana asset yang sudah dibeli.  

  



Tambah supplier 

 

Admin bisa menambahkan supplier yang belum terdaftar atau yang baru.  

 

Edit supplier  

 

Admin bisa merubah dan menghapus supplier yang sudah ada sebelumnya.  

  



 Satuan  

 

Menu satuan berisi tentang penyebutan satuan asset.  

 

Tambah satuan  

 

Admin bisa menambahkan satuan asset.  

 

  



Edit satuan  

 

Admin bisa merubah dan menghapus satuan asset.  

 

Aset 

 Mutasi  

Mutasi asset adalah proses perpindahan barang dari satu tempat penyimpanan ( gudang 

) menuju tempat penyimpanan yang lain, baik itu dalam wilayah yang sama maupun 

wilayah yang berbeda. 

 



Mutase memiliki menu pilihan lainnya, yaitu :  

- Antar unit 

Mutase antar unit memiliki 3 menu pilihan lainya, yaitu :  

 

 

Rekap mutasi aset  

 

Menu ini berisi tentang rekap mutasi asset yang sudah diambil maupun yang belum 

diambil.  

 

 



Di menu ini juga terdapat barcode yang dibagi menjaid du yaitu barcode unit dan barcode 

item.  

 

Barcode unit 

 

Barcode item  

 

 

  



Edit mutasi  

 

Admin dapat mengedit mutase asset anatar unit.  

 

Riwayat mutasi aset  

 

Admin dapat melihat riwayat mutasi asset antar unit.  

 

  



Aset belum diambil  

 

Menu ini berisi tentang asset yang belum duambul dari unit kerja yang mengajukan.  

 

Belum diambil  

 

Di tombol belum diambil, akan muncul form ambil asset yang berisi tentang deskripsi 

asset yang akat dimutasi termasuk tanggal mutasi.  

  



Aset sudah diambil  

 

Asset sudah diambil, berisi tentang asset yang sudah diambil oleh unit kerja. 

 

Berita acara aset yang sudah diambil 

 

Disini admin bisa melihat berita acara serah terima barang yang sudah diambil.  

 

  



- Keluar 

 

Di menu ini berisi tentang Mutasi asset yang keluar. 

  

- Penghapusan  

 

Penghapusan asset berisi tentang data asset non aktif. 

 

  



 Data aset & penyusutan  

 

Data asset & penyusutan memiliki menu pilihan lainnya yaitu :  

- Data aset  

 

Data asset berisi tentang asset yang dimiliki universitas.  

  



Check All 

 

 

Edit aset 

 

Admin juga bisa mengedit asset yang sudah terdaftar.  

  



Detail aset 

 

Admin bisa melihat detail asset yang dimiliki.  

 

- Pembelian  

 

Menu pembelian berisi tentang Riwayat pembelian asset.  

  



Tambah arsip 

 

Admin bisa menambahkan pengadaan asset.  

 

Edit arsip  

 

Admin bisa melihat file nota pembelian.  

  



File nota 

 

 

- Penyusutan  

 

Penyusuatn berisi tentang data penyusutan asset.  

  



Detail aset  

 

Menu ini berada di kolom detail yang berisi tentang detail penyusutan asset yang dimiliki.  

 

 Tracking  

 

Tracking asset disini masih belum ada.   



8. Purchase order 

Purchase order memiliki 3 menu pilihan lainnya yaitu surya mart, non surya mart dan 

pencatatan BHP.  

 

 Surya Mart  

Purchase order surya mart adalah pembelian barang di surya mart secara online. 

Admin memesan barang yang diinginkan. Dan juga bisa memilih jenis barang yang 

berbeda-beda dan menambah jumlah pesanan. Di menu ini admin bisa melihat stock 

barang yang ada.  

 

- Air minum  

Purchase Order

  



Order air minum  

 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 

- Alat / bahan kebersihan 

Pembelian khusus alat / bahan kebersihan. 

Purchase Order

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 



- Alat / bahan air conditioning 

Pembelian khusus alat / bahan air conditioning.  

 

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 

- Alat / bahan komputer 

Purchase Order

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 



- Alat / bahan listrik  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 

- Alat / bahan perlengkapan  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 



- Alat tulis kantor  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 

- Lab. Kesehatan  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 



- Lab. Pendidikan  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 

- Lab. Pertanian  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 

 



- Lab. Teknik  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 

 Non-Surya Mart 

Purchase order Non-surya mart adalah pembelian barang selain di surya mart secara 

online. 

Admin memesan barang yang diinginkan. Dan juga bisa memilih jenis barang yang 

berbeda-beda dan menambah jumlah pesanan. Di menu ini admin bisa melihat stock 

barang yang ada.  

 



 

 

- Air minum  

Purchase Order 

 

 

  



Order air minum  

 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

  

- Alat / bahan kebersihan  

Purchase Order 

 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 



- Alat / bahan air conditioning 

Purchase Order 

 

 

- Alat / bahan komputer 

Purchase Order 

 

 

  



- Alat / bahan listrik  

Purchase Order 

 

 

- Alat / bahan perlengkapan  

Purchase Order 

 

 

  



- Alat tulis kantor  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 

- Lab. Kesehatan  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 



 

- Lab. Pendidikan  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 

- Lab. Pertanian  

Purchase Order 

 



Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

- Lab. Teknik  

Purchase Order 

 

Rekap PO (Untuk rekap PO masih belum ada). 

 

 Pencatatan BHP 

Pencatatan BHP berisi tentang hasil rekap pembelian. 

 

  



- Air minum  

Data Purchase Order 

 

 

Pilih Lokasi Kampus yang akan di lihat data purchase ordernya.  

 

  



Pilih jenis PO yang akan dilihat hasil data purchase ordernya. 

 

Upload Nota  

 

 

 

 

 

 

 



Tanggal Beli yang akan dilihat hasil data purchase ordernya. 

 

 

- Alat / bahan kebersihan  

 

  



- Alat / bahan air conditioning 

 

 

- Alat / bahan komputer 

 

  



- Alat / bahan listrik  

 

 

- Alat / bahan perlengkapan  

 

 

  



- Alat tulis kantor  

 

 

- Lab. Kesehatan  

 

  



- Lab. Pendidikan  

 

 

- Lab. Pertanian  

 

  



- Lab. Teknik  

 

 

Gudang  

 Penerimaan BHP 

Penerimaan BHP berisi tentang data penerimaan PO dari pemesanan.  

 

  



- Air minum  

Belum diambil  

 

Data yang belum mengambil air minum.  

 

Sudah diambil 

 

Data yang sudah mengambil air minum.  

 

  



File nota pembelian air minum  

 

 

- Alat / bahan kebersihan  

Belum diambil  

 

Data yang belum mengambil alat / bahan kebersihan.  

  



Sudah diambil 

 

Data yang sudah mengambil alat / bahan kebersihan.  

 

File nota pembelian  

 

 

  



- Alat / bahan air conditioning 

Belum diambil  

 

Data yang belum mengambil alat/bahan air conditioning.  

 

File nota yang belum diambil  

 

 

  



Sudah diambil 

 

Data yang sudah mengambil alat/bahan air conditioning.  

 

File nota yang sudah diambil  

 

 

  



- Alat / bahan komputer 

Belum diambil 

 

Data yang belum mengambil alat / bahan komputer.  

 

Sudah diambil 

 

Data yang sudah mengambil alat / bahan komputer.  

 

 



File nota yang sudah diambil 

 

 

- Alat / bahan listrik  

Belum diambil 

 

Data yang sudah mengambil alat / bahan listrik.  

  



File nota yang belum diambil 

 

 

Sudah diambil 

  

Data yang sudah mengambil alat / bahan listrik.  

 

  



File yang sudah diambil  

 

 

- Alat / bahan perlengkapan  

Belum diambil 

 

Data yang belum mengambil alat / bahan perlengkapan.  

  



File nota yang belum diambil 

 

 

Sudah diambil 

 

Data yang sudah mengambil alat / bahan perlengkapan.  

 

  



File nota yang sudah diambil  

 

 

- Alat tulis kantor  

Belum diambil 

 

Data yang belum  mengambil alat tulis kantor.  

 

  



Sudah diambil 

 

Data yang sudah mengambil alat tulis kantor.  

 

File yang sudah diambil 

 

 

  



- Lab. Kesehatan  

Belum diambil 

 

Data yang belum mengambil barang lab. kesehatan.  

 

Sudah diambil 

 

Data yang belum mengambil barang lab. kesehatan. 

  



File yang sudah diambil  

 

 

- Lab. Pendidikan 

Belum diambil 

 

Data yang sudah mengambil barang lab. pendidikan. 

 

  



Sudah diambil 

 

Data yang sudah mengambil barang lab. pendidikan. 

 

Fie yang sudah diambil  

 

 

  



- Lab. Pertanian  

Belum diambil 

 

Data yang sudah mengambil barang lab. pertanian. 

 

Sudah diambil 

  

Data yang sudah mengambil barang lab. pertanian. 

  



File yang sudah diambil  

 

 

- Lab. Teknik 

Belum diambil 

 

Data yang belum mengambil barang lab. teknik. 

  



Sudah diambil 

 

Data yang sudah mengambil barang lab. teknik. 

 

 Stock BHP 

Stock BHP adalah jumlah stock barang yang ada di Gudang. 

 

  



- Air minum  

Jumlah stock ari minum yang ada di gudang 

 

 

- Alat / bahan kebersihan  

Jumlah stock alat / bahan kebersihan yang ada di Gudang. 

 

 

  



- Alat / bahan air conditioning 

Jumlah stock alat / bahan air conditioning yang ada di Gudang. 

 

 

- Alat / bahan komputer 

Jumlah stock alat / bahan komputer yang ada di Gudang. 

 

 

  



- Alat / bahan listrik  

Jumlah stock alat / bahan listrik yang ada di Gudang. 

 

 

- Alat / bahan perlengkapan  

Jumlah stock alat / bahan perlengkapan yang ada di Gudang. 

 

 

  



- Alat tulis kantor  

Jumlah stock alat / bahan kantor yang ada di Gudang. 

 

 

- Lab. Kesehatan  

Jumlah stock barang lab. Kesehatan yang ada di Gudang. 

 

 

  



- Lab. Pendidikan  

Jumlah stock barang lab. pendidikan yang ada di Gudang. 

 

 

- Lab. Pertanian  

Jumlah stock barang lab. pertanian yang ada di Gudang. 

 

 

  



- Lab. Teknik 

Jumlah stock barang lab. teknik yang ada di Gudang. 

 

 

Transaksi  

 Permintaan BHP ATK  

- Permintaan BHP 

 

Dimenu ini admin bisa mengajukan permintaan BHP. Permintaan bisa lebih dari satu 

jenis atau satu barang.  

  



Memilih barang  

 

 

- Riwayat Permintaan 

  

Riwayat pembelian akan muncul di halaman ini.  

 

  



 Pemintaan BHP NON-ATK  

 

Dimenu ini admin bisa mengajukan permintaan BHP. Permintaan bisa lebih dari satu 

jenis atau satu barang.  

 

- Air minum  

Permintaan BHP 

 

  



Memilih barang  

 

Riwayat Permintaan 

 

Riwayat pembelian air minum akan muncul di halaman ini.  

 

  



- Alat / bahan kebersihan 

Permintaan BHP 

 

 

Riwayat Permintaan  

 

Riwayat pembelian alat / bahan kebersihan akan muncul di halaman ini.  

 

  

  



- Alat / bahan air conditioning 

Permintaan BHP 

 

 

Riwayat Permintaan 

 

Riwayat pembelian alat / bahan air conditioning akan muncul di halaman ini.  

 

 

  



- Alat / bahan komputer 

Permintaan BHP 

 

 

Riwayat Permintaan 

 

Riwayat pembelian alat / bahan komputer akan muncul di halaman ini.  

 

 

  



- Alat / bahan listrik  

Permintaan BHP 

 

 

Riwayat Permintaan 

 

Riwayat pembelian alat / bahan  listrik akan muncul di halaman ini.  

 

 

  



- Alat / bahan perlengkapan  

Permintaan BHP 

 

 

Riwayat Permintaan 

 

Riwayat pembelian alat / bahan  perlengkapan akan muncul di halaman ini.  

 

  



- Alat tulis kantor  

Permintaan BHP 

 

 

Riwayat Permintaan 

 

Riwayat pembelian alat tulis kantor akan muncul di halaman ini.  

 

  



-  Lab. Kesehatan  

Permintaan BHP 

 

Riwayat Permintaan 

 

Riwayat pembelian barang lab Kesehatan kan muncul di halanam ini.  

 

  



- Lab. Pendidikan  

Permintaan BHP 

 

 

Riwayat Permintaan 

 

Riwayat pembelian barang lab pendidikan akan muncul di halanam ini.  

 

  



- Lab. Pertanian  

Permintaan BHP 

 

 

Riwayat Permintaan 

 

Riwayat pembelian barang lab pertanian akan muncul di halanam ini.  

 

  



- Lab. Teknik 

Permintaan BHP 

 

 

Riwayat Permintaan 

 

Riwayat pembelian barang lab Teknik akan muncul di halanam ini.  

 

 

  



 Validasi Permintaan BHP  

Di menu validasi permintaan BHP memiliki 4 menu pilihan lagi, yaitu :  

 

- Permintaan BHP  

 

 

- Proses Permintaan  

 

 

  



- Retur Permintaan  

 

 

- Sudah Diambil 

 

 

  



Keterangan Action  

 

 

Stockopname 

Ngga muncul 

 ASET  

 

 BHP 

  



Laporan  

Menu laporan berisi tentang detail asset yang dimiliki kampus, termasuk detail tempat asset 

berada.  

 Ifrastruktur 

 

 

Pilih Lokasi yang akan dilihat. 

 

 

  



Pilih Ruangan yang akan dilihat.  

 

 

Pilih Gedung yang akan dilihat. 

 

 

  



Pilih Unit kerja yang akan dilihat. 

 

 

 Aset 

 



 

 

Cetak tanggal perolehan yang akan dilihat. 

 

  



Akhir tanggal perolehan yang akan dilihat.  

 

 

Pilih lokasi yang akan dilihat.  

 

 

  



Pilih ruangan yang akan dilihat. 

 

 

Pilih suplier yang akan dilihat. 

 

 

  



Pilih gedung yang akan dilihat. 

 

 

Pilih kategori yang akan dilihat. 

 

 

  



Pilih unit kerja yang akan dilihat. 

 

 

Pilih jenis yang akan dilihat. 

 

  



 Barang habis pakai  

Dimenu ini admin bisa melihat BHP dihitung setiap bulannya.  

 

 

 

Terdapat beberapa warna yang mengambarkan setiap unit yang ada di universitas 

Muhammadiyah. 

 

 



 

 

Admin juga bisa melihat satu persatu unit dengan klik warna unit yang ingin dilihat.  

 

  



Profil  

Menu profil berisi tentang biodata diri admin. 

 

- My Profile  

 

Timeline 



 

 

Profile  

 

 

  



Setting  

 

Di menu setting admin bisa mengganti atau merubah biodata diri mereka.  

 

Memilih foto profile 

 

Admin juga bisa menambhakan foto profil.  

 

  



- Logout 

 

 

Akan Kembali ke halaman My Campus Umsida.  


