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Memulai Dengan ARKAS 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
Baru di ARKAS 

o Baca bagian Pendahuluan untuk mengetahui lebih banyak tentang ARKAS dan 
persyaratan sistemnya. 

o Ikuti Ikhtisar antarmuka pengguna untuk membiasakan diri Anda dengan lingkungan 
aplikasi, proses penyusunan perencanaan dan penganggaran serta penyusunan 
laporan penggunaan dana BOS. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

Bisnis Proses ARKAS 
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Pendahuluan 

Memulai dengan Pendahuluan ARKAS: 
 
o Tentang ARKAS 

o Apa yang baru di ARKAS 

o Tujuan dan Fungsi ARKAS 

o Karakteristik ARKAS 

o Arsitektur Sistem Elektronik ARKAS 

o Cara mengunduh ARKAS 

 

 
 

Tentang ARKAS 

APA ITU APLIKASI RKAS? 
 
Berdasarkan Permendiknas No. 19 Tahun 2007 tentang Standar Pengelolaan, setiap 
sekolah pada semua jenjang pendidikan, termasuk SMP, harus menyusun Rencana 
Kerja Sekolah (RKS) dan Rencana Kegiatan dan Anggaran Sekolah (RKAS). 
 
Aplikasi Rencana Kegiatan dan Anggaran Sekolah, selanjutnya disingkat Aplikasi 
RKAS merupakan sistem informasi yang memanfaatkan teknologi informasi dan 
komunikasi untuk mengfasilitasi penganggaran, pelaksanaan dan penatausahaan 
serta pertanggungjawaban dana bantuan operasional sekolah di satuan 
pendidikan dasar dan menengah secara nasional. 
 

Manajemen keuangan merupakan salah satu substansi manajamen sekolah yang 
akan turut menentukan  berjalannya kegiatan pendidikan di sekolah.  Sebagaimana yang 
terjadi di substansi manajemen pendidikan pada umumnya, kegiatan manajemen 
keuangan dilakukan melalui proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, 
pengkoordinasian, pengawasan atau pengendalian. 

 
Manajemen keuangan dapat pula diartikan sebagai tindakan 

pengurusan/ketatausahaan keuangan yang meliputi pencatatan, perencanaan, 
pelaksanaan, pertanggungjawaban dan pelaporan. Sebagai suatu lembaga pendidikan 
perlu ditingkatkan dan disesuaikan dengan kebutuhan dan perkembangan pembangunan 
disegala bidang baik segi sarana dan prasarana Pendidikan, fasilitas kerja maupun 
kesejahteraan yang layak bagi seluruh tenaga Pendidik. Untuk memenuhi sasaran 
tersebut sangat diperlukan biaya yang cukup dan administrasi yang tertib. Salah satu 
pendanaan yang diberikan pihak pemerintah kepada sekolah yaitu dengan adanya dana 
Bantuan Operasioanl Sekolah atau lebih kita kenal dengan dana BOS. 
 

Perencanaan program BOS meliputi dua kegiatan utama yang dilakukan oleh 
kepala sekolah bersama Tim Manajemen BOS sekolah yaitu mengidentifikasi kebutuhan 
sekolah dan menyusun Rencana Anggaran Kegiatan dan Anggaran Sekolah (RKAS). 
Dalam mengidentifikasi kebutuhan sekolah, kepala sekolah dan Tim Manajemen BOS 
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sekolah perlu menentukan kondisi sekolah saat ini. Salah satunya dengan melakukan 
evaluasi diri. Dengan melakukan evaluasi diri akan menunjukkan kinerja sekolah 
misalnya, bagian yang mengalami perbaikan atau peningkatan, bagian yang tetap, dan 
bagian yang mengalami penurunan. Hal ini penting dilakukan karena dana BOS 
merupakan sumber utama bagi sekolah untuk memenuhi biaya penyelenggaraan 
sekolah, dan kebijakan pemerintah mengharuskan BOS menjadi sarana penting untuk 
meningkatkan akses dan mutu pendidikan dasar yang bermutu. Setelah mengidentifikasi 
kebutuhan sekolah sesuai hasil evaluasi diri yang dilakukan oleh sekolah, maka kepala 
sekolah bersama Tim Manajemen BOS sekolah dapat menyusun Rencana Kegiatan dan 
Anggaran Sekolah (RKAS) berdasarkan hasil evaluasi diri sekolah. 

 
Dalam penyusunan RKAS, kepala sekolah dan Tim Manajemen BOS sekolah 

harus memperhatikan ketentuan-ketentuan dari masing-masing sumber dana. Sangat 
dimungkinkan suatu program dibiayai dengan subsidi silang dari berbagai pos atau 
sumber dana. Program-program yang memerlukan bantuan dari pusat harus 
dialokasikan sumber dana dari pusat dengan sharing dari sekolah dan komite sekolah 
atau bahkan daerah. Misalnya untuk pembangunan ruang komputer, laboratorium baru, 
gedung perpustakaan, dan sebagainya. Sedangkan yang berupa program rehab besar 
dana lebih diprioritaskan dari provinsi. Untuk program yang lebih operasional bisa dari 
dana blockgrant atau lainnya yang bersifat lebih luwes. Mengingat begitu pentingnya 
dalam melakukan manajemen keuangan sekolah terutama dana BOS dari pemerintah, 
maka diperlukan suatu sistem yang mampu melakukan pencatatan, perencanaan, 
pelaksanaan, pertanggungjawaban dan pelaporan, Sistem tersebut adalah RKAS. 

 
Aplikasi RKAS (Rencana Kegiatan dan Anggaran Sekolah) merupakan sebuah 

sistem informasi yang dibuat untuk menangani masalah manajemen keuangan sekolah 
mulai dari proses perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, pengkoordinasian, 
pengawasan atau pengendalian. Dengan sistem yang terdistribusi diharapkan berbagai 
pihak yang terlibat mampu berkoordinasi dengan baik. Capaian output terakhir yang 
diberikan sistem informasi ini adalah pelaporan, dimana setiap report yang dihasilkan 
sudah disesuaikan dengan format yang dikeluarkan pemerintah. 
 

 

 
 

Apa yang baru di ARKAS 

ARKAS Versi 3.3 
 
1. Buka anggaran tahun 2022 
2. Perbaikan Hapus BKU bulan agustus menjadi draf 
3. Perbaikan anggaran sudah direalisasi muncul kembali 
4. Perbaikan cek status 
5. Perbaikan copy anggaran tahun sebelum 
6. Perbaikan BKU Hilang 
7. Perbaikan Report tidak balance 
8. Optimalisasi aplikasi 

 

 
 

Tujuan dan Fungsi ARKAS 

Tujuan ARKAS: 
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Fungsi ARKAS: 

 
 
 
 

 

 
 

Karakteristik ARKAS 

Karakteristik ARKAS 
Memenuhi kebutuhan perencanaan, penganggaran, pelaksanaan dan penatausahaan serta 
pertanggungjawaban dana BOS 
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Arsitektur Sistem Elektronik BOS 

 
 
 

 
 
 

 
 

Cara Mengunduh ARKAS 

Cara mengunduh ARKAS 
Anda dapat mengunduh file installer ARKAS Versi 3.3 melalui laman 
https://rkas.kemdikbud.go.id/download 
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Pindai kode QR dibawah untuk download Aplikasi ARKAS Versi 3.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Kebijakan Umum 

Kebijakan Umum 
 

Penggunaan ARKAS 

Skema penyaluran dana BOS 2021 

Dasar pelaksanaan RKAS 

Tugas dan tanggung jawab Tim BOS 
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§ Tim BOS Provinsi 

§ Tim BOS Kabupaten/Kota 

§ Tim BOS Sekolah 

Prinsip penyusunan RKAS 

 
 

 
 

Penggunaan ARKAS 

PENGGUNAAN APLIKASI RKAS (ARKAS) 
 
1. Surat Edaran Nomor 4313/D/PR/2019 Tentang Penggunaan Aplikasi Rencana 

Kegiatan dan Anggaran Sekolah Pada Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah. 
 
2. Surat Edaran Bersama Mendagri Nomor 907-6479-SJ dan Mendikbudristek Nomor 7 

Tahun 2021 tentang Pengintegrasian Sistem Informasi Pengelolaan Dana BOS 
 
3. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, Dan Teknologi Republik Indonesia 

Nomor 2 Tahun 2022 Tentang Petunjuk Teknis Pengelolaan Dana Bantuan 
Operasional Penyelenggaraan Pendidikan Anak Usia Dini, Bantuan Operasional 
Sekolah, Dan Bantuan Operasional Penyelenggaraan Pendidikan Kesetaraan  

 
 
 
 
 

 

 
 

Skema penyaluran dana BOS 2022 
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Dasar pelaksanaan RKAS 

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Nomor 19 Tahun 2007 Tentang Standar 
Pengelolaan Pendidikan Oleh Satuan Pendidikan Dasar dan Menengah 
Sekolah/Madrasah membuat: 
 
1. Rencana Kerja Jangka Menengah yang menggambarkan tujuan yang akan dicapai 

dalam kurun waktu empat tahun yang berkaitan dengan mutu lulusan yang ingin 
dicapai dan perbaikan komponen yang mendukung peningkatan mutu lulusan; 

2. Rencana Kerja Tahunan yang dinyatakan dalam Rencana Kegiatan dan Anggaran 
Sekolah/Madrasah (RKA-S/M) dilaksanakan berdasarkan rencana jangka menengah. 

 
 

 
 

Tugas dan Tanggung Jawab Tim BOS 

Tentang tugas dan tanggung jawab Tim BOS 
 

Tim BOS Provinsi 

Tim BOS Kabupaten/Kota 

Tim BOS Sekolah 

 

 
 

Tiim BOS Provinsi 
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Tim BOS Kabupaten/Kota 
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Tim BOS Sekolah 
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Prinsip penyusunan RKAS 

Prinsip Penyusunan RKAS 
 

 
 
 

 

 
 

Intsalasi dan Registrasi ARKAS 

Berikut adalah persiapan melakukan instalasi dan registrasi ARKAS: 
 

Persyaratan sistem 

Langkah instalasi 

Langkah registrasi 
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Persyaratan Sistem 

Konfigurasi sistem yang direkomendasikan untuk ARKAS meliputi: 
 

Jenis Prosesor  Prosesor yang mendukung sistem operasi Windows 
Sistem Operasi  Minimum Windows 7 atau yang lebih baru 
Memori (RAM)  Minimum 2 GB atau lebih tinggi 
Ruang Hard Drive  200 MB (yang dibutuhkan) 
Resolusi layar  1024x768 atau lebih tinggi  
Persyaratan 
tambahan 

 Koneksi internet 

 
 

 

 
 

Instalasi ARKAS 

Langkah Installasi 
 
Buka jendela explorer kemudian cari file software RKAS sesuai dengan alamat direktori unduhan 
aplikasi RKAS. Setelah file unduhan ditemukan lakukan proses install dengan cara berikut : 
 
1. Pilih file Setup-RKAS-3.3.exe kemudian tekan enter/double click 

 
 
 
2. Pilih Yesuntuk melanjutkan proses instalasi 
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3. Klik kotakCreate a desktop shortcut (jika diperlukan), kemudian klik Next. 
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4. Klik tombol Install 
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5. KlikFinish 

 
 

 
 

Registrasi ARKAS 

Langkah Registrasi: 

 

 
• Kode aktivasi : Diberikan oleh Dinas 

Pendidikan setempat. 
 
• NPSN  : Kolom tersebut diisi NPSN 

sekolah yang bersangkutan.  
 Nomor Pokok Sekolah Nasional (NPSN) adalah kode 
pengenal sekolah Indonesia  yang bersifat unik dan 
membedakan satu sekolah dengan sekolah lainnya. 
 
• Nama  : Diisi nama bendahara 

sekolah. 
 
• Email (untuk login) : Diisi alamat email yang akan 

digunakan untuk login. 
 Alamat email harus aktif. Email bendahara atau email 
sekolah. 
 
• No Handphone : Diisi nomor handphone 

bendahara sekolah 
 Nomor ini bertujuan untuk memudahkan komunikasi 
petugas dinas dan sekolah. 
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• Password  : Password untuk login ke-
ARKAS. 

• Ulang Password : Ulang kembali password yang 
anda ketik sebelumnya. 

 Password harus kombinasi angka, huruf kecil, kapital 
(minimal 8 karakter). 

 

 
ARKAS terhubung dengan server 

 
ARKAS tidak terhubung dengan server 

 
 

Pastikan perangkat yang anda gunakan terkoneksi dengan jaringan internet agar registrasi 
ARKAS dapat berjalan dengan baik.  

 

 
 

Antarmuka ARKAS 

Antarmuka ARKAS 
 

Menu Utama 

Menu Penganggaran 

Menu Penatausahaan 

Menu Utilitas 

Menu Bantuan 
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1. Menu 

 
 
 

2. Sub Menu 

 
Merupakan turunan dari menu utama. Pada setiap menu telah dikelompokan berdasarkan jenis dan fungsinya. 
Setiap menu area terdapat menu turunan. 

 
 

3. Tombol Help  

 
Tombol bantuan ini dapat dilihat secara online atau offline saat anda instal ARKAS. 
 

4. Status Bar 
 

 
 
Menampilkan informasi NPSN, Nama Sekolah, Tahun Anggaran dan Proses sinkron data 
 

5. Tombol Tutup Sub Menu Aktif 

 
Berfungsi untuk menutup sub menu yang terbuka atau sedang digunakan.  
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Menu Utama 

 
 

 
1. Tombol Masuk berfungsi untuk membuka form login aplikasi. 

 
Anda dapat melanjutkan mengisi form login sebagai langkah awal memulai pengelolaan perencanaan, 
penganggaran dan pelaporan 

 
 
Kolom Username diisi dengan email yang telah digunakan pada saat registrasi 
Kolom Password diisi dengan kode rahasia yang telah anda tentukan pada saat registrasi. 
 

 
 
2. Tombol Keluar berfungsi untuk pindah tahun anggaran pada ARKAS tanpa menutup aplikasi. 

 
Ketika anda memutuskan untuk keluar dari aplikasi, anda akan diminta untuk melakukan konfirmasi 
kedua. 
Tekan tombol Logout untuk keluar. 
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3. Tombol Dashboard berfungsi untuk menampilkan jendela monitoring penggunaan anggaran 

 
 

 
 
4. Tombol Sinkron berfungsi untuk menampilkan jendela import data referensi RKAS.  

 
Ketika anda menekan tombol Sinkron, aplikasi akan menampilkan proses sinkronisasi seperti gambar 
dibawah ini.  
Penting: Saat anda melakukan sinkronisasi, pastikan ARKAS yang anda gunakan terhubung 
dengan server. Gunakan koneksi internet stabil agar proses berjalan dengan baik. 

 
 

 
 

 
 
5. Tombol Sinkron Referensi Manual berfungsi untuk menampilkan jendela import data 

referensi RKAS. Pada proses ini perangkat anda tidak harus terkoneksi dengan jaringan internet) 

 
 
Form Open File Syncronize Manual akan muncul setelah anda menekan tombol Sinkron Referensi 
Manual 
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6. Tombol Tutup Aplikasi berfungsi untuk menutup aplikasi RKAS secara total. Anda tidak perlu 

khawatir dengan data yang telah anda kerjakan sebelumnya. Aplikasi memiliki fitur menyimpan 
otomatis (autosave). 

 
Jendela konfirmasi keluar aplikasi. Tekan tombol keluar untuk melanjutkan tindakan anda. 

 
 

 
Pada proses sinkron merupakan proses transaksi data dari server ke database lokal dan sebaliknya. 
Bertujuan untuk saling memperbaharui kondisi data yang sudah berubah 
*Penting : Perhatikan kolom proses sinkron pada status bar yang ada di bawah bagian tengah untuk detail 
keterangan bila terjadi kegaglan proses sinkron.  
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Menu Penganggaran 

Penganggaran

 
 

 
1. Tombol Penanggung Jawab berfungsi untuk menampilkan jendela pengisian data penanggung 

jawab anggaran yang meliputi unsur kepala sekolah, bendahara sekolah dan komite sekolah 

 
 
Anda dapat mengisi form penanggung jawab sesuai dengan format yang tertera. 
Tekan tombol Simpan Data. 

 
 

 
2. Tombol Aktivasi Kertas Kerja untuk membuat lembar kerja baru dalam penyusunan RKAS 

(Rencana Kegiatan dan Anggaran Sekolah) atau dalam aplikasi ini disebut sebagai kertas kerja 
 

 
 
Sumber anggaran yang tersedia di ARKAS 
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1. BOS Reguler  merupakan sumber dana yang diberikan kepada sekolah dengan 
basis perhitungan berdasarkan jumlah peserta didik ada di sekolah penerima 
sebagaimana tercatat di Dapodik.Dialokasikan untuk membantu kebutuhan 
belanja operasional seluruh peserta didik pada satuan pendidikan dasar dan 
menengah. 

 
2. SiLPA BOS Reguler merupakansisa lebih perhitungan anggaran BOS Reguler 

tahun sebelumnya. 
 
3. BOSDA (BOS Kabupaten) merupakan sumber dana yang diberikan kepada 

sekolah yang berasal dari pemerintah daerah setempat. Perhitungan besaran 
nilai dan penggunaan anggarannya ditentukan oleh masing-masing daerah 
(Kabupaten/Kota). 

 
4. Lainnya merupakan sumber anggaran yang diterima oleh satuan pendidikan 

yang sumber dananya bukan dari pemerintah pusat atau daerah, misalnya: 
§ Dana masyarakat: berasal dari komite sekolah/orang tua. 
§ Dana swadaya: usaha mandiri sekolah yang bisa menghasilkan 

pendapatan sekolah antara lain: kantin sekolah, koperasi sekolah, 
unit produksi sekolah. 

 
5. BOS Afirmasi / Kinerja  

§ BOS Afirmasi merupakan sumber dana dari pusat yang dialokasikan 
bagi satuan pendidikan dasar dan menengah yang berada di Daerah 
Khusus yang ditetapkan oleh Kementerian. 

§ BOS Kinerja merupakan sumber dana dari pusat yang dialokasikan 
bagi satuan pendidikan dasar dan menengah yang dinilai berkinerja baik 
dalam menyelenggarakan layanan pendidikan yang ditetapkan oleh 
Kementerian. 

 
6. SiLPA BOS Afirmasi/Kinerja merupakansisa lebih perhitungan anggaran 

BOS Afirmasi atau Kinerja tahun sebelumnya. 
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3. Tombol Kertas Kerja untuk menampilkan jendela penyusunan perencanaan dan penganggaran. 
 

 
DIbawah ini merupakan lingkungan kerja menu Kertas Kerja. Untuk dapat membuka form ini, 
pengguna dapat menekan tombol Kertas Kerja pada menu Penganggaran. 
 

 
 
Fungsi tombol: 

o Tambah Baru berfungsi untuk menambah RKAS baru yang berisi Program (8 
standar), Komponen dan Sub komponen. 
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o Sisip berfungsi untuk menyisipkan sebuah kegiatan baru pada program yang 
sudah dibuatkan sebelumnya.  

 
 



Panduan Penggunaan ARKAS Versi 3.3 

29 / 115 

o Ubah Data berfungsi untuk melakukan perubahan pada sebuah kegiatan yang 
sudah dibuatkan sebelumnya atau merevisi isinya. 

 
 

o Hapus berfungsi untuk menghapus data sebuah kegiatan yang sudah 
dibuatkan sebelumnya 

 
 

o Cari berfungsi untuk mencari item kegiatan/belanja pada daftar perencanaan 
yang sedang atau selesai disusun. 

 
 

o Urut Keatas/Kebawah berfungsi untuk mengurutkan data berdasarkan urutan 
programnya sesuai dengan keinginan pengguna. 
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4. Tombol Pengesahan berfungsi untuk mengirim lembar Kertas Kerja (RKAS) yang 
telah disusun oleh pengelola di sekolah kepada dinas pendidikan untuk dilakukan 
verifikasi terhadap RKAS yang diajukan sekolah. Setelah Kertas Kerja (RKAS) diisi 
lengkap sesuai dengan rencana penganggaran pihak sekolah dan semua anggaran 
sudah bernilai 0 atau sudah habis semua. Menu pengesahan berfungsi untuk 
mengirim data ke Dinas pendidikan terkait untuk dilakukan verifikasi terhadap RKAS 
yang telah kita buat. 

 

 
 
 
 

5. Tombol Cek Status untuk mengetahui status pemeriksaan Kertas Kerja (RKAS) 
yang diajukan kepada Dinas Pendidikan. 

 

 
 

6. Tombol Rincian Kertas Kerja untuk mencetak dokumen perencanaan dan 
penganggaran yang belum disahkan. Pada dokumen ini berisi daftar program dan 
kegiatan suatu sekolah dan sebagai penjabaran dari rencana kerja sekolah yang 
bersangkutan dalam satu tahun anggaran serta anggaran yang diperlukan untuk 
melaksanakannya. Tersedia dalam format dokumen satu tahun anggaran, per 
triwulan dan per tahap anggaran. 

 
o Rincian Kertas Kerja  

 
o Rincian Kertas Kerja Triwulan 

 
 

o Rincian Kertas Kerja Tahap 
 

 
 

7. Tombol (Print) Lembar Kertas Kerja untuk mencetak dokumen lembar kertas kerja 
yang belum disahkan. Dokumen ini merupakan suatu daftar anggaran yang 
dirancang sedemikian rupa untuk mempermudah dan memperlancar penyusunan 
laporan keuangan yang benar. Tersedia dalam format dokumen satu tahun anggaran, 
per tahap anggaran, berdasarkan kegiatan (Unit 2.2) dan berdasarkan kode belanja 
(Unit 2.2.1). 
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o Lembar Kertas Kerja Tahap (Print) 

 
 
o Lembar Kertas Kerja Unit 2.2 (Print) 

 
 
o Lembar Kertas Kerja Unit 2.2.1 (Print) 

 
 

8. Tombol (Print) Rincian RKAS untuk mencetak dokumen perencanaan dan 
penganggaran yang sudah disahkan. Dokumen berisi program dan kegiatan suatu 
sekolah dan sebagai penjabaran dari rencana kerja sekolah yang bersangkutan 
dalam satu tahun anggaran serta anggaran yang diperlukan untuk melaksanakannya. 
Tersedia dalam format dokumen satu tahun anggaran, per triwulan dan per tahap 
anggaran. 

 
 

o  Rincian RKAS Triwulan (Print) 

 
 
o Rincian RKAS Tahap (Print) 
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9. Tombol (Print) Lembar RKAS untuk mencetak dokumen lembar kertas kerja yang 
sudah disahkan. Dokumen ini merupakan suatu daftar anggaran yang dirancang 
sedemikian rupa untuk mempermudah dan memperlancar penyusunan laporan 
keuangan yang benar. Tersedia dalam format dokumen satu tahun anggaran, per 
tahap anggaran, berdasarkan kegiatan (Unit 2.2) dan berdasarkan kode belanja (Unit 
2.2.1). 

 
 

o Lembar RKAS Tahap (Print) 

 
 

o Lembar RKAS Unit 2.2 (Print) 

 
 

o Lembar RKAS Unit 2.2.1 (Print) 
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Menu Penatausahaan 

Penatausahaan 
Merupakan modul yang digunakan untuk proses realisasi dari perencanaan yang sudah 
dilakukan sebelumnya. Acuan dalam proses realisasi ini adalah data Kertas Kerja yang 
sudah disahkan (RKAS). 

 
 
 
1. Aktivasi BKU dan Penerimaan Dana 

 

 
 

2. Buku Kas Umum 
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3. BKU SiLPA 

 
 

 
 

 
4. BKU & Pembantu 

 
5. Rincian Objek 

 
6. SPTJM 

 
7. Penggunaan 

 
8. Barang Modal 

 
 
 
.  
 

 

 
 

Menu Utilitas 

Utilitas 
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1. Ubah Password  

 
Antar 

 
 

2. Masukan Kode Aktivasi 

 
Tombol ini digunakan untuk input kode aktivasi baru 
 

3. Registrasi Awal 

 
Tombol ini berfungsi memanggil form registrasi ARKAS 
 

4. Cek Pembaharuan Aplikasi 

 
Tekan tombol Cek Pembaharuan Aplikasi untuk update ARKAS.  
Fitur ini memerlukan koneksi internet. 
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5. Request Activation 

 
Tombol ini berfungsi memanggil form registrasi ARKAS 
 

6. Activation 
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Menu Bantuan 

Menu Bantuan 

 
 

 
 
1. Arrange 

 
Untuk mengatur area kerja sesuai dengan keinginan pengguna berdasarkan jumlah 
modul yang terbuka; 

2. Cascade 

 
Membagi tampilan area kerja berdasarkan jumlah modul yang terbuka secara 
bertumpuk; 
 

3. Tile Horizontally 

 
Membagi tampilan area kerja berdasarkan jumlah modul yang terbuka secara 
horizontal; 
 

4. Tile Vertically 

 
Membagi tampilan area kerja berdasarkan jumlah modul yang terbuka secara vertikal; 
 

5. Next 

 
Berfungsi untuk pindah area kerja ke arah selanjutnya (kanan); 
 

6. Previous 

 
Berfungsi untuk pindah area kerja ke arah sebelumnya (kiri); 
 

7. Content 

 
8. About 
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Tutorial 

ARKAS Tutorial 
 

Registrasi 

Login 

Lupa Password 

Penganggaran 

Mengisi Data Penanggung Jawab 

Aktivasi Kertas Kerja 

Hapus Aktivasi Kertas Kerja 

Membuat Kertas Kerja 

Pengesahan Kertas Kerja 

Penatausahaan 

§ Aktivasi BKU 

§ Tutup BKU 

§ Pengajuan Hapus BKU 

§ Buku Kas Umum 

§ Tarik Saldo Bank ke Saldo Tunai 

§ Input SPJ 

Pergeseran dan Perubahan 

§ Pergeseran 

§ Perubahan 

Menggunakan Sisa Dana Belanja 
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Registrasi 

Registrasi 
 
Apa yang harus disiapkan? 
 
Sebelum anda memulai registrasi ARKAS, anda perlu menyiapkan beberapa hal dibawah 
ini: 

1. Kode Aktivasi 
Anda dapat memperoleh kode aktivasi dari petugas atau operator Manajemen 

ARKAS di Dinas Pendidikan setempat. 
 

2. NPSN 
Merupakan kode pengenal yang ditetapkan oleh Pusat Data dan Informasi 

Teknologi (PUSDATIN) 
KEMDIKBUDRISTEK RI dan diberikan kepada satuan pendidikan (sekolah) 

melalui dinas pendidikan kabupaten/kota 
diseluruh wilayah Indonesia. 
 

3. Email 
Pastikan sekolah tempat anda bertugas telah memiliki alamat email (surat 

elektronik) aktif. 
Jika anda belum memiliki alamat email, anda diharuskan untuk segera 

mendaftar kepada penyedia email. 
 

4. Nomor Handphone 
Siapkan nomor handphone yang aktif untuk memudahkan komunikasi dan 

penyampaian informasi. 
 
 

 
 
JIka proses pengisian form registrasi ARKAS telah selesai anda isi, lanjutkan 
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proses dengan menekan (klik) tombol  
Registrasi. 
 

 
 
PENTING:  
• Password minimal 8 karakter (kombinasi huruf dan angka); 
• Koneksi internet stabil; 
• Pastikan Aplikasi RKAS (ARKAS) terhubung dengan server ketika anda 

registrasi. 
 

 
 

Login 

Login 
 

Tekan tombol (klik) Masuk pada menu Utama untuk menampilkan form login; 
 

 
 

selanjutnya anda dapat mengisi username (alamat email) dan password pada 
kolom yang disediakan, 

kemudian pastikan Tahun Anggaran sudah sesuai. Tekan tombol login 
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Lupa Password 

Lupa Password 
 
Apa yang harus dilakukan bila anda lupa password login? 
Mulailah dengan membuka form login dan lanjutkan dengan mengisi username (alamat 
email), tentukan tahun anggaran dan klik tombol Lupa Password. Seperti pada gambar 
dibawah ini; 
 

 
 
Setelah anda menekan tombol Lupa Password, anda lanjutkan menekan tombol 

Yes. 
(sebelum menekan tombol Yes, pastikan anda telah membaca pesan yang 

muncul pada layar). 
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Kondisi bila pengajuan Reset Password (Lupa Password) belum disetujui. 
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Kondisi bila pengajuan Reset Password (Lupa Password) sudah disetujui. 
 

 
 
 

 
 
 
Jika pengajuan reset password anda telah disetujui, anda dapat kembali login dengan 
password yang diberikan oleh operator Manajemen ARKAS. 
 

 
 
Penting: Pastikan ARKAS terhubung ke server ketika anda mengajukan Lupa 
Password. 
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Penganggaran 

Penganggaran 
 

Mengisi Data Penanggung Jawab 

Aktivasi Kertas Kerja 

Hapus Aktivasi Kertas Kerja 

Membuat Kertas Kerja 

Pengesahan Kertas Kerja 

 

 
 

Mengisi Data Penanggung Jawab 

Berikut adalah contoh pengisian data penanggung jawab 
 
Untuk membuka form Penanggung Jawab, anda dapat memulainya dengan langkah sebagai 
berikut; 
 
Pilih menu Penganggaran kemudian klik tombol Penanggung Jawab 
 

 
 
Lanjutkan dengan mengisi data Kepala Sekolah, Bendahara Sekolah dan Komite Sekolah 

pada form 
Penanggung Jawab kemudian tekan tombol Simpan Data 
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Bagaimana jika salah satu penanggung jawab terjadi pergantian 
orang? 
Contoh : 
Terjadi pergantian Komite Sekolah di pertengahan periode 
Januari - Juni  : Rukmaji 
Juli - Desember : Surya 
 

 
Anda dapat melakukan perubahan data berdasarkan contoh permasalahan diatas seperti 
pada gambar dibawah ini; 
 

 
 

Tekan tombol bulan akhir kemudian pilih bulan Juni 
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Setelah anda menentukan bulan baru, anda akan diminta konfirmasi perubahan data 
seperti contoh gambar dibawah ini; kemudian anda dapat melanjutkan perubahan 
dengan menekan tombol Yes. Untuk membatalkan tekan tombol No. 
 

 
 
Berikut adalah contoh perubahan data penanggung jawab berdasarkan periode bulan  
 

 
 
 

 
 
 
Jika anda ingin mengembalikan kondisi periode bulan ke Januari - 
Desember, ikuti langkah dibawah ini; 
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1. Pilih Tab Januari - Juni, 
2. Tekan bulan akhir, pilih Desember. Pastikan data sudah sesuai, 

kemudian; 
3. Simpan Data 

 

 
 
 

 
Penting: Setelah selesai mengubah, pastikan anda menekan tombol Simpan Data. 
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Aktivasi Kertas Kerja 

Berikut adalah langkah Aktivasi Kertas Kerja 
 
Anda dapat memulainya dengan memilih menu Penganggaran kemudian tekan tombol 
Aktivasi Kertas Kerja 
 

 
 
Pengguna dapat mengikuti langkah diatas berdasarkan urutan nomor yang tertera.  
Langkah yang sama dapat dilakukan untuk sumber dana SiLPA BOS Reguler, BOSDA 
(BOS Kabupaten), Lainnya dan SiLPA  Afirmasi/Kinerja. 
 

 
 
Penting : 

o Aktivasi Kertas Kerja memerlukan konektivitas jaringan internet untuk 
mengambil data jumlah siswa dari server.  

o Khusus untuk sumber dana SiLPA Afirmasi/Kinerja hanya terdapat pada 
beberapa sekolah penerima BOS Afirmasi/Kinerja 
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Hapus Aktivasi Kertas Kerja 

Hapus Aktivasi Kertas Kerja 
 
Hapus aktivasi kertas kerja adalah untuk menghapus/membatalkan sumber 
anggaran yang sebelumnya telah diaktivasi. 
 

 
 

 
 
Penting:  
Harap hati-hati bila pengguna melakukan penghapusan Aktivasi Kertas Kerja. Karena 
akan mengakibatkan terhapusnya lembar kerja perencanaan, penganggaran serta 
penatausahaan. 

 

 
 

Membuat Kertas Kerja 

Membuat atau Menyusun Kertas Kerja 
 
Memulai penyusunan kertas kerja, pengguna perlu memastikan data penanggung jawab 
telah terisi dan aktivasi kertas kerja sudah diaktifkan berdasarkan sumber dana yang 
telah ditentukan pengguna. 
 
Berikut langkah membuat kertas kerja; 
 
• Pilih menu Penganggaran 
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• Pilih tombol Kertas Kerja 
• Tentukan sumber dana yang berada di bagian kanan atas  
 

 
 
Langkah berikutnya setelah halaman untuk menyusun kertas kerja tampil di layar 
perangkat, pengguna dapat menambahkan kegiatan baru dengan menekan tombol 
Tambah Baru. 
 
Pada kolom Kegiatan, arahkan kursor kedalam kolom Kegiatan kemudian tekan tombol 
space pada papan ketik perangkat pengguna. Gunakan tombol sisip untuk menambah 
uraian kegiatan tanpa harus melakukan input kegiatan dari awal. 

 
 
 

Berikut langkah-langkah membuat kertas kerja; 
 

1. Pilih menu Penganggaran, tekan tombol Kertas Kerja 
2. Tentukan terlebih dahulu Sumber Dana 
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3. Tekan tombol Tambah Baru 

 
4. Input Rincian Kertas Kerja 

 
 
Lihat petunjuk dibawah ini 
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Pengesahan Kertas Kerja 

Pengesahan Kertas Kerja 
 
Jika pengguna selesai menyusun kertas kerja dan sudah sesuai dengan rencana 
penganggaran di sekolah dan semua anggaran sudah bernilai 0, selanjutnya pengguna 
dapat mengirimkan data kertas kerja melalui menu Pengesahan. 
 
Menu pengesahan berfungsi untuk mengirim data kertas kerja ke dinas pendidikan untuk 
dilakukan verifikasi terhadap RKAS yang telah dibuat. 
 
 
Penting: 
Pastikan hal-hal dibawah ini telah sesuai dengan kondisi anda. 

o Kertas kerja sudah sesuai dengan perencanaan disekolah untuk satu tahun 
anggaran. 

o Pada kolom Belum nilainya sudah harus 0. 
o Perangkat pengguna telah terkoneksi dengan jaringan internet. 
o ARKAS terhubung dengan server. 

 
Perhatikan langkah untuk mengajukan pengesahan kertas kerja; 

1. Pilih menu Penganggaran 
2. Klik tombol Pengesahan 
3. Tentukan Sumber Dana 
4. Tekan tombol Sinkron 
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Setelah proses pengajuan Pengesahan dilakukan, gunakan tombol Cek Status 
untuk mengetahui status pengajuan yang anda kirimkan. 

 
 

 
 

1. Jika Kertas Kerja (RKAS) tidak disetujui/ditolak, maka pengguna masih dapat 
melakukan perbaikan dokumen RKAS, jika selesai melakukan perbaikan, anda 
dapat mengajukan ulang dokumennya.  

2. Jika Kertas Kerja (RKAS) telah disetujui maka anda dapat melanjutkan ke 
modul Penatausahaan. 

 
 

 
 

 
 

Penatausahaan 

Penatausahaan 
 

Aktivasi BKU 
 
Tutup BKU 
 
Buku Kas Umum 
 
Pengajuan Hapus BKU 
 
Buku Kas Umum 
 
Tarik Saldo Bank ke Saldo Tunai 
 
Input SPJ Belanja Jasa (Pembayaran Rekening Belanja Barang) 
 
Input SPJ Belanja Barang (Pembayaran Rekening Belanja Barang) 
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Aktivasi BKU 

Aktivasi BKU 
 
Digunakan untuk mengaktifkan Buku Kas Umum untuk proses pelaksanaan pencatatan 
realisasi anggaran. 
Langkah membuat BKU yaitu; 
 
Pilih menu Penatausahaan, kemudian tekan tombol Aktivasi BKU

 
 
 
Aktif BKU  
Berikut langkah untuk mengaktifkan BKU bulan Januari: 
Klik tombol Januari kemudian tekan tombol Yes pada form Confirm. 
 

 
 
BKU Bulan Januari sudah aktif 
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Pendapatan (Penerimaan Transfer) 
Jika Aktif BKU sudah aktif, maka langkah selanjutnya adalah melakukan penerimaan 
pendapatan.  
Penggunan dapat memulai dengan menekan tombol Penerimaan Transfer. Kemudian 
aplikasi akan menampilkan form Tanggal Transaksi.  
Pada langkah ini anda harus menentukan beberapa hal yang terdapat pada form 
Tanggal Transaksi seperti; 

o Tanggal Transaksi merupakan tanggal penerimaan transfer dana BOS 
berdasarkan pada rekening koran atau rekening tabungan; 

o Tahap merupakan priode penyaluran dana BOS; 
o Jumlah Transfer diisi dengan nominal atau jumlah penerimaan dana BOS 

yang masuk ke rekening sekolah sesuai periode tahapan penerimaan dana 
BOS. 

 
 Anda dapat menekan tombol OK bila ketentuan diatas telah dipenuhi. 
Lihat contoh gambar dibawah ini; 
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Tutup BKU 

Tutup BKU 
 
Tutup BKU dilakukan ketika kegiatan dalam satu bulan sudah terealisasi dan sudah 
diinput kedalam ARKAS. Adapun kegiatan yang belum atau tidak terealisasi pada bulan 
BKU yang telah di tutup, maka kegiatannya akan masuk ke BKU bulan selanjutnya. 
 
Berikut langkah untuk melakukan penutupan BKU. Perhatikan urutan nomor pada 
gambar di bawah ini; 

 
 
Langkah pertama yang harus dilakukan pengguna yaitu masuk ke menu 
Penatausahaan, kemudian ikuti langkah nomor dua untuk membuka jendela Aktivasi 
Buku Kas Umum. 
Agar tombol bulan pada blok Aktif BKU tidak terkunci, pengguna harus menentukan 
sumber dana terlebih dahulu. Setelah sumber dana dipilih, pengguna dapat 
melakukan tutup BKU yang aktif. Sehingga dapat membuka BKU bulan selanjutnya. 
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Penting: Ketika melakukan tutup BKU disarankan agar ARKAS yang digunakan 
tersambung dengan server agar data pada server terperbaharui. 
 
Setelah pengguna menekan tombol Yes, ARKAS akan menampilkan pemberitahuan 
Tutup BKU. 
Pada form Tutup BKU terdapat kolom Bunga Bank/Jasa Giro serta Pajak 
Bunga/Administrasi Bank. 
 

 
 
Untuk memastikan jumlah nominalnya benar, anda dapat merujuk ke rekening koran 
sekolah. Selanjutnya pengguna dapat menekan tombol OK untuk melanjutkan 
Aktivasi BKU bulan selanjutnya. 
 
Tunggu beberapa saat sampai proses sinkron tutup BKU selesai. 
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Status sinkron data berhasil. Anda dapat melanjutkan Aktivasi BKU bulan berikutnya. 

 

 
 

Pengajuan Hapus BKU 

Pengajuan Hapus BKU 
 
Ketika anda melakukan Pengajuan Hapus BKU, pastikan ARKAS yang anda gunakan sudah tersambung 
dengan server. 
Langkah melakukan Pengajuan Hapus BKU adalah sebagai berikut; 
 

Tekan tombol Pengajuan Hapus BKU, kemudian sistem akan menampilkan form Dialog Hapus 
BKU.  
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Selanjutnya tentukan bulan BKU yang akan anda ajukan penghapusan dengan cara ceklist pada 
kolom yang ada disetiap bulan BKU aktif dan anda perlu menyertakan keterangan atau alasan 
pengajuan penghapusan BKU. 

 

 
 
Jika sudah ditentukan, anda dapat melakukan konfirmasi dengan menekan tombol OK. 
 
Untuk mengetahui status pengajuan penghapusan BKU, anda dapat dengan mudah 
mengetahuinya dengan menekan tombol Cek Status.  
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Penting: Pada tahap ini anda perlu memastikan ARKAS terhubung dengan server. 

 

 
 

Buku Kas Umum 

Buku Kas Umum 
 
Bagaimana cara menggunakan Menu BKU (Buku Kas Umum) pada aplikasi RKAS 
Sekolah? 
Menu Buku Kas Umum digunakan untuk mencatat setiap transaksi yang dilakukan dalam 
pemanfaatan anggaran BOS, baik pencatatan keuangan dari sekolah, dari bank atau pun 
perpajakannya.  
Data inilah yang nantinya akan menjadi acuan dalam pelaporan. 
 

Langkah untuk melakukan input Buku Kas Umum; 
o Pilih menu Penatausahaan kemudian tekan tombol Buku Kas Umum 
o Tentukan sumber dana 
o Lakukan penarikan dana yang ada di Bank dengan menekan tombol Tarik 

Bank sehingga menjadi saldo Tunai 
o Tekan tombol SPJ atau SPJ Non Tunai untuk memilih item kegiatan yang akan 

diinputkan 
o Tombol Delete digunakan untuk menghapus salah satu item belanja 

Perhatikan urutan nomor pada gambar dibawah ini; 
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Tarik Saldo Bank ke Saldo Tunai 

Cara Tarik Saldo Bank ke Saldo Tunai 
 
Langkah selanjutnya adalah memindahkan nilai di kolom Bank kolom Tunai. 
Tekan tombol Tarik Bank kemudian tentukan jenis penarikan. Pilih tarik tunai 
kemudian lanjutkan dengan memilih tanggal transaksi penarikan dari bank dilakukan, 
dilanjutkan dengan mengisi nilai uang yang ditarik dari bank. 
 
Dalam aplikasi terlihat saldo Bank senilai Rp. 37.260.000,-  
saldo Tunai Rp. 0,- 
Total Rp. 37.260.000,-  
 
Lihat contoh pada gambar dibawah ini; 
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Pada saat menekan tombol OK pada form Input Bank, sistem akan mengingatkan 
pengguna terhadap kemungkinan saldo tidak seimbang (unbalance). Anda dapat 
melanjutkan proses dengan menekan tombol Yes. 
 

 
 

 
 
Pada gambar dicontohkan melakukan penarikan dana di bank menjadi saldo tunai 
senilai Rp. 20.000.000,- 
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sehingga nilai di saldo bank tersisa Rp. 17.260.000,-. Kemudian anda dapat melihat 
pencatatan transaksi pada tabel Buku Kas Umum. 
 
Pengguna dapat melihat detail transaksi bank pada Tab menu Buku Pembantu Bank.  
Perhatikan gambar dibawah ini; 

 
 
Penting: Jika dalam realisasi anggaran ada yang dilakukan dengan transaksi Non 
Tunai, maka saldo bank tidak boleh habis. 
 

 

 
 

Input SPJ Belanja Jasa (Pembayaran Rekening Belanja Jasa) 

Input SPJ Belanja Jasa (pembayaran tunai) 
 
Langkah pertama yang harus anda lakukan adalah membuka halaman Buku Kas 
Umum yang terdapat pada menu Penatausahaan. Selanjutnya tentukan terlebih 
dahulu sumber dana, kemudian pastikan terdapat saldo tunai (lihat kolom Tunai). Jika 
saldo Tunai masih Rp. 0, maka anda perlu melakukan penarikan saldo Bank menjadi 
saldo Tunai (lihat cara tarik saldo bank ke saldo tunai). 
 
Perhatikan urutan pada gambar Form Input SPJ untuk pembayaran jasa dibawah ini; 
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Untuk input realisasi anda perlu menententukan jenis belanja yang telah dianggarkan 
sebelumnya. 
Perhatikan contoh pada gambar dibawah ini; 

 
 
Nomor Bukti merupakan nomor urut pencatatan realisasi. Anda tidak perlu 
melakukan input di kolom ini (sudah dibuat otomatis). 
 
Tanggal Transaksi merupakan tanggal anda melakukan input realisasi ke ARKAS.  
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Rekening merupakan daftar rekening belanja yang akan anda realisasikan. 
Anda dapat melihat daftar Kode Rekening, Neraca, Sisa Anggaran dan Volume Sisa.  
Isi yang tertera pada tabel merupakan kegiatan yang telah anda rencanakan 
sebelumnya (berdasarkan bulan yang anda tentukan ketika menyusun Kertas Kerja). 

 
 
Penting: Contoh daftar tabel diatas merupakan daftar kegiatan yang sudah 
dianggarkan di bulan Januari. 
 
Kegiatan merupakan daftar kegiatan berisi jenis barang/jasa yang akan anda 
realisasikan. Daftar pada tabel tersebut merujuk kepada rekening belanja pada kolom 
sebelumnya (Rekening) 

 
 
Volume merupakan jumlah banyaknya item belanja yang dianggarkan. 

 
 
Harga Satuan merupakan harga maksimal atas barang atau jasa yang dianggarkan. 
Harga bisa disesuaikan dengan harga ril saat transaksi.  
Perhatikan contoh harga yang belum dan yang sudah disesuaikan 
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Jumlah Belanja merupakan total biaya yang dikeluarkan atas transaksi tersebut.  

 
 
Menggunakan Pajak merupakan kondisi dikenakan pajak atau tidak terhadap item 
belanja.  
Anda dapat menentukannya dengan memberikan ceklis atau tidak pada kolom 
checkbox yang tertera. 
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Input SPJ Belanja Barang (Pembayaran Rekening Belanja Barang) 

Input SPJ Belanja Barang (pembayaran tunai) 
 
Langkah pertama yang harus anda lakukan adalah membuka halaman Buku Kas 
Umum yang terdapat pada menu Penatausahaan. Selanjutnya tentukan terlebih 
dahulu sumber dana, kemudian pastikan terdapat saldo tunai (lihat kolom Tunai). Jika 
saldo Tunai masih Rp. 0, maka anda perlu melakukan penarikan saldo Bank menjadi 
saldo Tunai (lihat cara tarik saldo bank ke saldo tunai). 
 
Perhatikan urutan pada gambar Form Input SPJ untuk pembayaran barang dibawah 
ini; 

 
 
Untuk input realisasi anda perlu menententukan jenis belanja barang yang telah 
dianggarkan sebelumnya. 
Perhatikan contoh pada gambar dibawah ini; 
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Nomor Bukti merupakan nomor urut pencatatan realisasi. Anda tidak perlu 
melakukan input di kolom ini (sudah dibuat otomatis). 
 
Tanggal Transaksi merupakan tanggal anda melakukan input realisasi ke ARKAS.  

 
 
Rekening merupakan daftar rekening belanja yang akan anda realisasikan. 
Anda dapat melihat daftar Kode Rekening, Neraca, Sisa Anggaran dan Volume Sisa.  
Isi yang tertera pada tabel merupakan kegiatan yang telah anda rencanakan 
sebelumnya (berdasarkan bulan yang anda tentukan ketika menyusun Kertas Kerja). 

 
 
Penting: Contoh daftar tabel diatas merupakan daftar kegiatan yang sudah 
dianggarkan dibulan September dan bulan sebelumnya yang belum direaslisasikan. 
 
Kegiatan merupakan daftar kegiatan berisi jenis barang/jasa yang akan anda 
realisasikan. Daftar pada tabel tersebut merujuk kepada rekening belanja pada kolom 
sebelumnya (Rekening) 
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Input SPJ Nota  
Input data SPJ pembelanjaan barang pada form Input SPJ Nota berdasarkan nota 
belanja atau kwitansi pembayaran. 
 

 
 
Nama Toko   : Input nama toko. 
NPWP    : Input jika ada/memiliki NPWP. 
Nomor Nota  : Nomor nota yang terdapat pada nota pembelian atau 
kwitansi pembelian. 
Nomor Telpon   : Nomor telpon toko/penyedia. 
Nomor Handphone : Input nomor HP toko/penyedia. 
Tanggal Nota  : Input tanggal riil pembelian berdasarkan nota pembelian 
atau kwitansi pembayaran. 
 
Volume merupakan jumlah banyaknya item belanja yang dianggarkan. 

 
 
Harga Satuan merupakan harga maksimal atas barang atau jasa yang dianggarkan. 
Harga bisa disesuaikan dengan harga ril saat transaksi.  

 
 
Jumlah Belanja merupakan total biaya yang dikeluarkan atas transaksi tersebut.  
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Menggunakan Pajak merupakan kondisi dikenakan pajak atau tidak terhadap item 
belanja.  
Anda dapat menentukannya dengan memberikan ceklis atau tidak pada kolom 
checkbox yang tertera. 
 
Punya NPWP jika penyedia memiliki NPWP, anda dapat memberikan tanda ceklis 
pada keterangan Punya NPWP. 
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Pergeseran dan Perubahan 

Pergeseran dan Perubahan 
 

Pergeseran 

Perubahan 

 

 
 

Pergeseran 

MEMBUAT PERGESERAN PERENCANAAN ANGGARAN 
 

Ketentuan melakukan pergeseran; 
1. Dalam Aplikasi RKAS (ARKAS) pergeseran dapat dilakukan untuk sumber 

dana BOS Reguler, SiLPA BOS Reguler, BOSDA dan sumber dana Lainnya.  
2. Pergeseran dilakukan untuk komponen yang sama sekali belum direalisasikan 

dan atau direalisasikan sebagian. 
3. Untuk komponen yang telah direalisasikan sebagian, koefisien yang bisa 

digeser hanya koefisien yang belum terealisasi (tidak seluruhnya). 
4. Pergeseran hanya dapat dilakukan dalam satu akun belanja (TIDAK BOLEH 

LINTAS AKUN BELANJA) 
5. Pergeseran dilakukan dengan mengikuti Tahap pada alur pergeseran. 
6. Pergeseran dapat dilakukan setelah kertas kerja disahkan. 

 
 

Langkah melakukan pergeseran di ARKAS; 
1. Pilih menu Penganggaran, kemudian tekan tombol Aktivasi Kertas Kerja 
2. Tentukan sumber dana yang akan dilakukan pergeseran 
3. Tekan tombol Yes untuk pada form dialog Pergeseran Anggaran 
4. Tunggu form progress mencapai 100%. 

 

 
 
Tunggu beberapa saat sampai proses selesai 
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Pergeseran siap untuk dilakukan 

 
 
 
Memulai menyusun pergeseran perencanaan dan anggaran. 
 
Setelah anda selesai melakukan Aktivasi Kertas Kerja Pergeseran, anda dapat 
melanjutkan langkah berikut ini; 
 

1. Tekan tombol Kertas Kerja di menu Penganggaran, 
2. Tentukan sumber dana (Bos Reguler Revisi Ke 1), 
3. Cari kegiatan/item belanja yang akan anda lakukan pergeseran, kemudian pilih 

item belanjanya, 
4. Tekan tombol Ubah Data untuk menampilkan form Input/Edit Rincian Kertas 

Kerja. 
 
Harap diperhatikan sebelum anda mencoba mempraktikan langkah diatas. 
Dalam hal ini, dicontohkan dengan item belanja dengan ketentuan berikut ini; 
 
"Berdasarkan perencanaan awal, pengelola dana BOS tidak menganggarkan untuk 
perbaikan saluran pembuangan dan saluran air hujan. Pada bulan Februari 
sekolah memerlukan biaya untuk membayar jasa perbaikan saluran pembuangan dan 
saluran air hujan dengan biaya Rp. 100.000,-. Karena sangat dibutuhkan dan 
kegiatan tersebut harus dilakukan segera di bulan Februari, sekolah perlu melakukan 
pergeseran anggaran untuk membiayai kebutuhan tersebut". 
 
Berdasarkan cerita diatas, pengelola BOS harus menentukan mencari kegiatan yang 
akan dilakukan pergeseran didalam tabel kertas kerja. 
 
Dalam contoh ini pembiayaan untuk melaksanakan pembiayaan perbaikan saluran 
pembuangan dan saluran air hujan, pengelola dana BOS akan menggeser anggaran 
pada kegiatan Penggandaan laporan dan atau surat menyurat untuk item belanja 
Materai. Berikut detail kegiatannya; 



Panduan Penggunaan ARKAS Versi 3.3 

73 / 115 

 
Sebelum dilakukan pergeseran 
 
Kegiatan   : 07.05.66 Penggandaan laporan dan/atau surat-menyurat 
Jenis Barang   : Materai 
Volume Belanja  : 30 buah 
Kode Rekening  : 5.1.02.01.01.0026 Belanja Alat/Bahan untuk Kegiatan 
Kantor 
Kode Belanja  : 5.1 Belanja Operasi 
Bulan Dianggarkan : Maret (10 buah), Juni (10 buah), Desember (10 buah) 
Jumlah/Total   : Rp. 300.000,- 
Nominal per Bulan : Rp. 100.000,- 
 
Selanjutnya pengelola dana BOS akan menggeser anggaran belanja Materai di bulan 
Maret sebanyak 10 buah dengan nominal Rp. 100.000,- yang akan digunakan untuk 
membiayai kegiatan perbaikan saluran pembuangan dan saluran air hujan pada bulan 
Februari. 
 
Perhatikan alur pada gambar dibawah ini untuk melakukan edit data kertas kerja 
(Pergeseran) 
 

 
 
Lakukan langkah berikut; 
Pada bulan Februari di kolom Vol1 masukan nilai 0, kemudian 
Unchecklist bulan Februari. dan pastikan nominal berubah menjadi Rp. 
200.000,- 
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Jika sudah menekan tombol OK pada form Input/Edit Kertas Kerja, anda perhatikan 
kondisi perubahan informasi pada halaman Kertas Kerja seperti berikut; 

1. Nilai yang dianggarkan di bulan Maret kosong. 
2. Kolom Kode Belanja berubah warna menjadi merah, nilai Revisi  dan Nilai 

Awal terdapat selisih senilai Rp. 100.000,- 
3. Kolom Belum bernilai Rp. 100.000 

 
 

 
Selanjutnya kita tambahkan kegiatan Perbaikan saluran pembuangan dan saluran 
air hujan pada tabel kertas kerja. Silahkan tekan tombol Tambah Baru untuk 
menampilkan form Input/Edit Kertas Kerja. 
 

 
 
Inputkan data berikut kedalam form Input/Edit Kertas Kerja; 
Kegiatan   : 05.08.09 Perbaikan saluran pembuangan dan saluran air 
hujan 
Jenis Belanja   : Bayar upah tukang 
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Volume Belanja  : 1 Orang 
Kode Rekening  : 5.1.02.02.01.0016 - Belanja Jasa Tenaga Penanganan 
Prasarana dan Sarana        Umum/Upah Tukang 
Kode Belanja  : 5.1 Belanja Operasi 
Bulan Dianggarkan : Februari (1 OR) 
Jumlah/Total   : Rp. 100.000,- 
Nominal   : Rp. 100.000,- 
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Sesudah dilakukan pergeseran 
 
Kegiatan   : 07.05.66 Penggandaan laporan dan/atau surat-menyurat 
Jenis Barang   : Materai 
Volume Belanja  : 30 buah 
Kode Rekening  : 5.1.02.01.01.0026 Belanja Alat/Bahan untuk Kegiatan 
Kantor 
Kode Belanja  : 5.1 Belanja Operasi 
Bulan Dianggarkan : Juni (10 buah), Desember (10 buah) 
Jumlah/Total   : Rp. 200.000,- 
Nominal   : Rp. 100.000,- 
 
 
Kegiatan   : 05.08.09 Perbaikan saluran pembuangan dan saluran air 
hujan 
Jenis Belanja   : Bayar upah tukang 
Volume Belanja  : 1 Orang 
Kode Rekening  : 5.1.02.02.01.0016 - Belanja Jasa Tenaga Penanganan 
Prasarana dan Sarana Umum/Upah 

        Tukang 
Kode Belanja  : 5.1 Belanja Operasi 
Bulan Dianggarkan : Februari (1 OR) 
Jumlah/Total   : Rp. 100.000,- 
Nominal   : Rp. 100.000,- 
 
Pergeseran selesai dilakukan. Apabila sudah tidak ada item belanja atau 
kegiatan yang akan digeser, anda dapat mengirimkan dokumen Kertas Kerja 
Revisi (Pergeseran) kepada petugas dinas pendidikan dengan cara melakukan 
pengesahan dokumen kertas kerja dan apabila sudah disahkan dapat 
melanjutkan ke proses penatausahaan. 
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Perubahan 

MEMBUAT PERUBAHAN PERENCANAAN DAN PENGANGGARAN 
 

Ketentuan melakukan perubahaan perencanaan dan penganggaran; 
1. Dalam Aplikasi RKAS (ARKAS) perubahan dapat dilakukan untuk sumber 

dana BOS Reguler setelah menutup BKU bulan Agustus. 
2. Perubahan dilakukan untuk komponen yang sama sekali belum direalisasikan 

dan atau direalisasikan sebagian. 
3. Untuk komponen yang telah direalisasikan sebagian, koefisien yang bisa 

diubah hanya koefisien yang belum terealisasi (tidak seluruhnya). 
4. Perubahan memungkinkan pengelola dana BOS mengubah perencanaan pada 

bulan september untuk periode Tahap 3 penyaluran dana BOS (BOLEH 
LINTAS AKUN BELANJA). 

5. Perubahan dilakukan setelah cut off DAPODIK (setiap tanggal 31 Agustus). 
 
 
Langkah melakukan perubahan di ARKAS; 

1. Pilih menu Penganggaran, kemudian tekan tombol Aktivasi Kertas Kerja 
2. Tekan tombol Perubahan pada sumber dana BOS Reguler 
3. Tekan tombol Yes untuk pada form dialog Peringatan Perubahan Anggaran 
 

 
 
Tekan OK pada form Perubahan Siswa yang berisi nilai anggaran untuk tahap 3 
 

 
 
Penting: 
Pengelola dana BOS harus memperhatikan nilai pendapatan pada saat 
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Perubahan Anggaran yang dipengaruhi oleh jumlah siswa. Jumlahnya mengikuti 
cut off akhir dan perhitungan cut off sebelumnya. 
 
Dalam hal ini dicontohkan terjadi pengurangan jumlah siswa. Sehingga perlu 
dilakukan pengurangan kegiatan senilai yang tertera pada kolom Belum. 
 

 
 
Pada contoh diatas tertera nilai Rp. -1,080,000.  Yang perlu dilakukan oleh 
pengelola adalah menghapus kegiatan senilai tersebut pada kegiatan yang belum 
terealisasi, sampai nilainya menjadi Rp. 0,-. 
 
 
Berikut langkah untuk merubah nilai minus menjadi Rp. 0. 
Anda perlu membuka form Input/Edit Kertas Kerja, dengan cara memilih item 
belanja yang akan dikurangi volume belanjanya atau dihapus penganggarannya 
pada bulan berjalan atau bulan selanjutnya.  
 
1. Belanja buku tulis yang dianggarkan bulan Desember senilai Rp. 80,000.- 
2. Biaya belanja alat olahraga berupa Net Gawang Futsal senilai Rp. 

800,000.- 
3. Kertas HVS 70 gram yang dianggarkan bulan Desember senilai Rp. 

200,000.- 
Jumlah nominal yang berkurang Rp. 1,080,000.- 

 
 
Sebelum menghapus anggaran belanja buku tulis    Setelah menghapus 
anggaran belanja buku tulis 
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Sebelum menghapus anggaran Net Gawang Futsal Setelah menghapus 
anggaran Net Gawang Futsal   
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Sebelum menghapus anggaran Kertas HVS 70 gram Setelah menghapus 
anggaran Kertas HVS 70 gram 
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Anggaran telah berhasil dikurangi senilai Rp. 1,080,000.- sehingga nilai pada 
kolom belum sudah berubah menjadi Rp. 0,- 
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Selanjutnya anda dapat melakukan perubahan anggaran sesuai 
dengan kebutuhan. 
 
Langkah berikutnya adalah menghapus belanja atau kegiatan yang telah 
ditentukan berdasarkan ketentuan melakukan perubahan, dilanjutkan dengan 
mengubah atau menghapus item belanja atau kegiatan tersebut sehingga nilainya 
tersedia pada kolom belum dianggarkan. 
Perhatikan langkahnya dibawah ini; 
 
Belanja atau kegiatan yang akan dihapus di kertas kerja; 
o Kegiatan Pemeliharaan/pembelian perabot perpustakaan dengan rekening 

Belanja modal alat rumah tangga lainnya, dengan item belanja Gordeng senilai 
Rp. 5,000,000.- yang sebelumnya dianggarkan bulan Maret. 
Kegiatan tersebut masuk kedalam pengadaan modal dengan kode belanja 5.2 
(belanja modal). 

 
 
Berikut langkah menghapus kegiatan pada kertas kerja; 
Perhatikan langkah pada gambar dibawah ini;  
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1. Pilih menu Penganggaran kemudian tekan tombol Kertas Kerja, 
2. Tentukan sumber dana 
3. Pilih item belanja yang akan dihapus 
4. Tekan tombol hapus 
5. Tekan Yes untuk konfirmasi Hapus Belanja 

 
Jika anda selesai melakukan hapus belanja, perhatikan kolom Belum 
(dianggarkan) pada kertas kerja. Lihat gambar dibawah ini; 

 
 
Pada gambar diatas tertera nilai Rp. 5,000.000,- yang belum dianggarkan. 
Selanjutnya anda dapat membuat rencana kegiatan dan penganggaran baru 
senilai tersebut. Penggunaan anggaran tersebut dapat anda gunakan untuk 
belanja operasi, belanja modal atau keduanya senilai yang belum (dianggarkan) 
tersebut. 
 
Untuk menambahkan kegiatan baru, anda dapat melihat langkah-langkahnya 
pada menuMembuat Kertas Kerja. 
Setelah anda membuat kegiatan belanja, pastikan anggaran belum (dianggarkan) 
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menjadi Rp. 0,- 
Setelah itu anda kirim pengesahan kertas kerja perubahan tersebut dengan 
sumber dana BOS Reguler Perubahan. 
 
Dicontohkan anggaran Rp. 5,000,000.- tersebut direncanakan untuk; 
Belanja Perbaikan dan Perwatan peralatan laboratorium komputer senilai Rp. 
2,000,000.- 
Belanja kegiatan pelatihan untuk pengembangan profesi pendidik dan tenaga 
kependidikan senilai Rp. 3,000,000.- dengan rincian belanja snack konsumsi 
peserta dan membayar jasa narasumber. 

 
 
Selanjutnya anda dapat mengajukan pengesahan kertas kerja perubahan kepada 
petugas dinas dengan menekan tombol Pengesahan dengan sumber dana BOS 
Reguler Perubahan. 

 
 
 
Jika pengajuan Kertas Kerja BOS Reguler Perubahan disetujui, anda 
dapat melanjutkan kembali melakukan penatausahaanbulan 
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selanjutnya berdasarkan sumber dana BOS Reguler Perubahan. 
 

 
Penting: Pastikan aplikasi terhubung ke server ketika anda mengirimkan 
pengesahan kertas kerja BOS Reguler Perubahan 
 

 

 
 

Menggunakan Sisa Dana Belanja 

 
Mengambil/Menggunakan Sisa Dana Belanja 
 
Anda dapat mengambil/menggunakan dana sisa belanja sebelumnya agar dapat 
digunakan di penganggaran selanjutnya atau untuk menambah volume belanja yang 
sudah ada, atau membuat rencana kerja baru dengan acuan sisa anggaran yang ada. 
 
Untuk langkah-langkahnya anda dapat ikuti perintah dibawah ini; 
• Cari jenis belanja yang terdapat sisa dana pada tabel kertas kerja. Dicontohkan 

mengambil sisa dana dari anggaran untuk pembayaran listrik tiap bulan yang sudah 
direalisasikan (Januari - Agustus). 

 
 
Selanjutnya anda pilih item belanja anggaran tagihan listik. Kemudian tekan tombol Ubah 
Data 
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Hilangkan ceklist pada bulan yang belum direalisasikan. Kemudian tekan tombol OK 

 
 
Perhatikan keterangan Belum digunakan pada form Input/Edit Rincian Kertas 
Kerja. Setelah ceklis pada bulan yang belum terealisasi dihilangkan (September - 
Desember), kita dapat mengetahui sisa dana belanja pembayaran tagihan listrik 
bulan Januari sampai dengan Agustus. ARKAS menampilkan nominal sisa dana 
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belanja dari anggaran Bayar Rekening Listrik. 

 
 
 
Pada tahap ini anda dapat mengetahui nilai yang belum dianggarkan senilai Rp. 
800,000.-. Perhatikan pada gambar dibawah; 

 
 
Langkah selanjutnya untuk menambahkan sisa dana belanja pembayaran listrik, anda 
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perlu mengubah data item belanja bayar tagihan listrik. 
Pilih item belanja kemudian double klik item belanja tersebut atau anda dapat menekan 
tombol Ubah Data untuk menampilkan form Input/Edit Rincian Kertas Kerja. 
 

 
 
Selanjutnya ceklist Gunakan Sisa pada form Input/Edit Kertas Kerja kemudian tekan 
tombol OK. 
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Perhatikan tampilan form Kertas Kerja dibawah ini. Saldo Belum (dianggarkan) telah 
bertambah. 

 
 
Setelah sisa dana tersebut ditambahkan pada nilai Belum (dianggarkan). Anda dapat 
dengan mudah membuat perencanaan dan penganggaran menggunakan sisa dana 
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belanja pada anggaran perubahan. 
Selanjutnya anda dapat membuat perencanaan dan penganggaran berdasarkan nilai 
anggaran yang tertera pada ARKAS. 
 

Penting: Dalam contoh diatas, anda diharuskan membuat kembali perencanaan 
dan penganggaran untuk belanja bayar tagihan listrik untuk sisa bulan berikutnya 
(September - Desember) karena pada langkah pengambilan sisa dana belanja, 
terdapat proses menghilangkan penganggaran (unchecklist) pada bulan 
September - Desember. 
 
 

Cara ini dapat anda lakukan pada belanja lainnya yang sudah 
terealisasi. 

 

 
 

Dokumen Pelaporan ARKAS 

Dokumen Pelaporan ARKAS 
 

Dokumen Laporan Penganggaran 

§ Rincian Kertas Kerja 

§ Lembar Kertas Kerja 

§ Rincian RKAS 

§ Lembar RKAS 

 

Dokumen Laporan Penatausahaan 

§ BKU & Pembantu 

§ Rincian Objek 

§ SPTJM 

§ Penggunaan 

§ Barang Modal 
 

 
 

Dokumen Laporan Penganggaran 

Output Dokumen Penganggaran 
 

Rincian Kertas Kerja 
 
Lembar Kertas Kerja 
 
Rincian RKAS 
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Lembar RKAS 
 

 
 

Rincian Kertas Kerja 

Rincian Kertas Kerja 

 
 

 
 
 
Rincian Kertas Kerja Triwulan 
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Rincian Kertas Kerja Tahap 

 

 
 

 

 
 

Lembar Kertas Kerja 

Lembar Kertas Kerja 
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Lembar Kertas Kerja Tahap 
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Lembar Kertas Kerja Unit 2.2 
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Lembar Kertas Kerja Unit 2.2.1 
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Rincian RKAS 

Rincian RKAS 

 

 
 
 
 
Rincian RKAS Triwulan 
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Rincian RKAS Tahap 
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Lembar RKAS 

Lembar RKAS 

 

 
 
 
Lembar RKAS Tahap 
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Lembar RKAS Unit 2.2 
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Lembar RKAS Unit 2.2.1 
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Dokumen Laporan Penatausahaan 

Output Dokumen Penatausahaan 
 

 
BKU & Pembantu 

 
Rincian Objek 

 
SPTJM 

 
Penggunaan 

 
Barang Modal 

 
 

 
 

BKU & Pembantu 

 
BKU & Pembantu 
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Buku Kas Umum 

 
 
Buku Kas Pembantu Tunai 
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Buku Kas Pembantu Bank 

 
 
 
Buku Pembantu Pajak 
 



Panduan Penggunaan ARKAS Versi 3.3 

105 / 115 

 
 

 
 

Rincian Objek 

Rincian Objek 
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SPTJM 

SPTJM 

 
 

 
 

 
 

Penggunaan 

Penggunaan 
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Realisasi Anggaran 
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Realisasi Anggaran 

Realisasi Anggaran 
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Barang Modal 

Barang Modal 
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Barang Habis Pakai 
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Barang Habis Pakai (BHP) 

 
 

 

 
 

Seputar pertanyaan Jawaban dan Pemecahan Masalah 

Seputar Pertanyaan Jawaban dan Pemecahan Masalah 
 

Backup Database ARKAS 

Tanya Jawab 

 

 
 

Backup Database ARKAS 

Backup Database ARKAS 
 
Proses Backup ini adalah proses bagaimana kita akan mengamankan database yang 
ada di komputer kita (database lokal). Proses backup ini boleh dilakukan kapan saja 
sesuai dengan kebutuhan. Namun alangkah lebih baik jika dilakukan secara berkala atau 
dilakukan setiap ada perubahan pada database. 
Kemudian database tersebut simpan kedalam media penyimpanan seperti USB flash 
disk atau HDD Eksternal. Hal ini juga selain untuk mengamankan data, tetapi juga bisa 
digunakan ketika proses memindahkan aplikasi RKAS dari satu komputer ke komputer 
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lain. Berikut akan dijelaskan bagaimana langkah-langkah mengamankan database: 
 
1. Buka form Run dengan cara menekan tombol Win+R pada papan ketik komputer 

anda; 
2. Kemudian Ketikan : %AppData% pada bagian address bar windows explorer 
3. Kemudian klik OK atau tekan Enter, setelah itu buka folder berikut : \ArtTech\RKAS\ 
4. Copy file bernama RKASClient2021.db dan paste di folder lain atau di media 

penyimpan lain. 
  

 
 

 
 

 

 
 

Tanya Jawab 

Tanya Jawab 
 

Bagaimana cara melakukan realisasi tahap 3 ? 
 
Cara melakukan realisasi tahap ke 3 adalah diawali dengan terlebih dahulu menutup 
BKU bulan agustus, 
kemudian melakukan proses perubahan. setelah itu, perubahan tersebut akan diperiksa 
dan disahkan oleh dinas pendidikan. 
Jika sudah disahkan, maka sekolah bisa melanjutkan kembali proses realisasi tahap ke 3 
yaitu BKU bulan september 
hingga bulan desember. 
 

 
 

Bagaimana memastikan BKU telah masuk pada MARKAS? 
 
Pada dasarnya proses pengiriman data dari aplikasi ARKAS ke aplikasi MARKAS 
atau pun sebaliknya bisa melalui proses sinkron. untuk data BKU bisa melalui tutup 
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aktivasi BKU.  
Untuk memastikan apakah BKU sudah masuk ke MARKAS atau belum, solusinya 
sekolah dapat menghubungi  
dinas pendidikan karena aplikasi MARKAS diperuntukkan bagi dinas pendidikan. 
Kemudian dinas pendidikan  
dapat melihat laporan penggunaan untuk bisa memastikan bahwa BKU sudah masuk ke 
dalam MARKAS. 
 

 
 

Bagaimana Memastikan Laporan Penggunaan BOS Tahap 3 
Sudah terlapor ? 
 
ARKAS (Aplikasi RKAS) sudah teritegrasi dengan aplikasi BOS salur, sehingga secara 
otomatis pelaporan 
yang dicatatkan dalam aplikasi ARKAS akan langsung masuk ke dalam aplikasi BOS 
salur, 
tentunya dengan aturan penarikan data yang sudah ditetapkan oleh Tim BOS salur. 
Sehingga bagi sekolah yang ingin mengetahui laporan BOS salur tahap ke 3 bisa masuk 
ke dalam 
aplikasi BOS salur KEMDIKBUD. 
 

 
 

Bagaimana mekanisme melakukan pergeseran anggaran 
pada Aplikasi RKAS (ARKAS) ? 
 
Tentunya sesuai dengan kebijakan dinas pendidikan daerah masing-masing untuk 
proses pergeseran ini. 
Karena proses pergeseran ini bagian dari fitur Aplikasi ARKAS yang dapat diaktifkan / 
dinonaktifkan 
oleh dinas pendidikan daerah masing-masing, bahkan jumlah terkait sekolah dapat 
melakukan pergeserannya pun 
dapat diatur oleh dinas pendidikan. Bagaimanapun juga fitur pergeseran ini, tentunya 
tetap harus digunakan 
secara bijak oleh pihak sekolah. 
 

 
 

Bagaimana mekanisme melakukan RKAS perubahan pada 
aplikasi ARKAS ? 
 
Perubahan pada aplikasi ARKAS merupakan sebuah proses merevisi “Kertas Kerja” 
(Rencana Kegiatan) 
yang ada disekolah dan juga bagian dari kebijakan dalam pengelolaan dana BOS. 
Pada aplikasi ARKAS fitur perubahan ini akan secara otomatis aktif ketika proses 
pencatatan BKU 
akan masuk pada bulan september. Hal ini terjadi karena 31 agustus merupakan cutoff 
dari pengambilan 
jumlah siswa yang terbaru, sehingga akan berdampak pada jumlah penerimaan dana 
bos pada tahap ke 3. 
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Oleh karena hal tersebut, maka sekolah harus melakukan proses Perubahan. 
 

 
 

Apakah setelah proses perubahan boleh melakukan 
pergeseran? 
 
Tentu ada dampaknya, misalkan : perubahan harusnya dilakukan setelah cutoff 31 
agustus bulan berjalan, 
namun bagaimana jika sekolah tidak segera melakukan perubahan, bahkan melakukan 
perubahan pada  
november bulan berjalan, berikut dampaknya : 
ü Sekolah harus koordinasi dengan dinas pendidikan terkait dengan perubahan yang 

harus disahkan  
karena diluar bulan yang seharusnya. 

ü Pencatatan BKU akan menumpuk karena sekolah harus mengejar pencatatan BKU 
yang tertinggal 
dari bulan berjalan. 

ü Dengan banyaknya pencatatan BKU, akan mengakibatkan rentan terjadinya 
kesalahan catat. 

ü Bisa saja mengakibatkan terlambatnya penarikan laporan penggunaan pada aplikasi 
BOS salur. 

 
PENTING BAGI SEKOLAH UNTUK RAJIN MENCATATKAN BKU SESUAI BULAN 
BERJALAN. 
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