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I. PENDAHULUAN 
 

1. Latar Belakang 

Direktorat Riset dan Pengabdian Kepada Masyarakat (DRPM) Universitas Brawijaya 

(UB) merupakan institusi pelaksana terdepan dalam pengembangan di bidang riset dan 

Pengabdian kepada masyarakat. Direktorat ini dituntut untuk berperan aktif untuk 

mengembangkan ilmu pengetahuan dan teknologi, serta meningkatkan kesejahteraan 

masyarakat dan daya saing bangsa, dengan kegiatan riset dan pengabdian kepada masyarakat, 

sebagai sumbangsih dalam upaya menyelesaikan dan mengatasi masalah masyarakat bangsa, 

dan masyarakat dunia. 

Dukungan yang diberikan oleh DRPM UB sebagai direktorat yang melaksanakan riset 

dan pengabdian kepada masyarakat, harus menghasilkan penelitian sesuai prioritas nasional, 

menjamin pengembangan penelitian unggulan, meningkatkan mutu yang relevan bagi 

masyarakat, serta meningkatkan perolehan HKI secara nasional maupun internasional. 

Pengabdian kepada masyarakat harus mampu menciptakan inovasi teknologi, mampu 

melakukan alih teknologi, dan mampu melakukan pengentasan masyarakat tersisih 

(preferential option for the poor). 

Panduan ini disusun dengan mengacu pada Peraturan Menteri Keuangan Republik 

Indonesia tentang Standar Biaya Keluaran yang berlaku dan Peraturan Rektor Universitas 

Brawijaya tentang Standar Biaya Masukan. DRPM UB dalam pengelolaan Riset dan 

Pengabdian kepada Masyarakat dalam pembuatan Panduan ini, didasarkan kepada standar 

yang telah ditetapkan oleh Direktorat Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat 

(Ditlitabmas), Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi, Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, 

Riset dan Teknologi.  

Pertanggungjawaban Keuangan dibuat oleh Tim Keuangan Penelitian dan Pengabdian 

kepada Masyarakat dengan mengacu pada : 

a) Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 7 Tahun 2021 tentang Harmonisasi Peraturan 

Perpajakan; 

b) Peraturan Rektor Universitas Brawijaya Nomor 25 Tahun 2024 tentang Perubahan Kedua 

Atas Peraturan Rektor Nomor 48 Tahun 2023 Tentang Standar Biaya Masukan; 

c) Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 49 Tahun 2023 tentang Standar Biaya Masukan 

Tahun Anggaran 2024; 

d) Peraturan Rektor Nomor 21 Tahun 2024 tentang perubahan kedua atas peraturan rektor no12 

tahun 2023 tentang organisasi dan tata kerja unsur yang berada dibawah rektor.  
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e) Peraturan Rektor Universitas Brawijaya Nomor 48 Tahun 2023 tentang Standar Biaya 

Masukan sebagaimana diubah dengan Peraturan Rektor Universitas Brawijaya Nomor 76 

Tahun 2023 Tentang Perubahan atas Peraturan Rektor Nomor 48 Tahun 2023 tentang 

Standar Biaya Masukan, sebagaimana diubah dengan dengan Peraturan Rektor Universitas 

Brawijaya Nomor 25 Tahun 2024 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Rektor Nomor 48 

Tahun 2023 tentang Standar Biaya Masukan; 

f) Peraturan Rektor Nomor 77 Tahun 2023 tentang Perjalanan Dinas sebagaimana diubah 

dengan Peraturan Rektor Nomor 6 Tahun 2024 tentang Perubahan atas Peraturan Rektor 

Nomor 77 Tahun 2023 tentang Perjalanan Dinas.  

 

2. Tujuan  

Panduan penyusunan laporan pertanggungjawaban keuangan kegiatan penelitian, dan 

pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan sebagai berikut: 

a) sebagai pedoman teknis bagi peneliti/pengusul dalam mempertanggungjawaban dana atas 

kegiatan yang dilakukan; 

b) memberikan tata cara pertanggungjawaban pengeluaran dana; 

c) memberikan pemahaman kepada setiap unsur yang terlibat dalam pelaksanaan pembayaran 

terkait dengan kelengkapan bukti transaksi beserta dokumen pendukung dalam 

pertanggungjawaban transaksi keuangan termasuk perhitungan pajak; 

d) memberikan layanan dalam pelaksanaan dari proses pengajuan, verifikasi dan 

pertanggungjawaban dana secara memadai. 

 

3. Ruang Lingkup  

Perubahan Pedoman Pertanggungjawaban pelaporan keuangan DRPM UB mencakup 

pengaturan terkait tata cara pembayaran transaksi keuangan DRPM UB dalam rangka 

pelaksanaan kegiatan yang bersumber dari Dana Non APBN, Kerjasama dan Matching 

Fund/PDP. 
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II. Ketentuan Pembuatan  

Laporan Pertanggungjawaban Keuangan 

 
1. Tata Cara dan Penghitungan Pajak  

Jenis-jenis pajak yang digunakan dalam pelaksanaan kegiatan :  

• Pajak Penghasilan Pasal 21/26 (PPh Pasal 21/26) 

• Pajak Penghasilan Pasal 23 (PPh Pasal 23) 

• Pajak Penghasilan Pasal 4 ayat (2) (PPh Pasal 4 ayat (2)) 

Tabel Jenis dan Tarif Pajak 

No Jenis Belanja Jenis Pajak Tarif 

1 Belanja Honorarium  PPh Pasal 21 NPWP 5%  
Non NPWP 6%

2 Belanja Honorarium Luar Negeri PPh Pasal 26 20% 

3 Jasa / Sewa PPh Pasal 23 NPWP 2%  
Non NPWP 4%

4 Pembelian konsumsi  PPh Pasal 23 NPWP 2%  
Non NPWP 4%

5 Jasa / Sewa yang memiliki bukti 
Surat Keterangan Bebas (SKB) 

Pajak Penghasilan 
Pasal 4 ayat (2) 
(PPh Pasal 4 ayat 
(2)) (PPh Final) 

Sesuai di surat 
SKB 

 

2. Tata cara pengajuan kode e-billing  

a) Mengisi spreadsheet pada link berikut dengan nominal pajak yang sudah sesuai 

https://s.ub.ac.id/pengajuane-billingpajakdrpm 

b) Konfirmasi penngajuan e-billing ke tim keuangan bagian pajak DRPM 

c) E-billing akan terbit maksimal 2 x 24 jam hari kerja setelah melakukan konfirmasi ke 

tim keuangan bagian pajak. 

 

 

 

https://s.ub.ac.id/pengajuane-billingpajakdrpm
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3. Lampiran pertanggungjawaban keuangan menggunakan transaksi manual 

3.1. Kegiatan Penelitian dan Pengabdian (Sumber Dana : Non APBN dan Kerjasama) 

No Jenis Belanja Uraian kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
1 Honorarium meliputi  

- Honorarium tim 

administrasi 

mengacu pada 

Pertor UB  Nomor  

25 tahun 2024 Hal 

39. 

- Honorarium asisten 

penelitian mengacu 

pada Pertor UB  

Nomor  25 tahun 

2024 Hal 39. 

- Honorarium 

narasumber 

mengacu pada 

Pertor UB  Nomor  

25 tahun 2024 Hal 

7-9. 

- Honorarium 

moderator mengacu 

pada Pertor UB  

Nomor  25 tahun 

2024 Hal 7-9. 

- Honorarium 

surveyor mengacu 

pada Pertor UB  

Nomor  25 tahun 

2024 Hal 39. 

Pembayaran 

Honorarium kegiatan 

…… pada tanggal 

………berdasarkan 

surat tugas nomor 

……tanggal ........ 

dengan rincian 

terlampir 

 

 

• Kuitansi  

• Surat Tugas Kegiatan 

• Presensi harian/kegiatan 

dan Mengetahui ketua 

peneliti 

• Daftar Penerimaan yang 

terdapat nama penerima, 

rincian (volume, rupiah, 

total), PPh 21, Terima, 

Tanda Tangan dan 

Mengetahui ketua 

peneliti 

• Notulensi Kegiatan 

(khusus Narasumber)* 

• Materi yang 

disampaikan (Khusus 

Narasumber)* 

• Undangan/Rundown 

(Khusus Narasumber)* 

• Dokumentasi Kegiatan 

• Bukti Bayar pajak PPh 

21 (Gol III PPh 21: 5% 

dan Gol IV PPh 21 15%) 

Lampiran 1,2 

Lampiran 4 

 

 

 

 

Lampiran 5 

 

 

 

 

 

Lampiran 6 

 

 

 

 

 

Lampiran 7 
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No Jenis Belanja Uraian kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
2 Fotocopy dan 

Penggandaan Berkas 

(at cost) 

Pembayaran 

fotocopy/penggandaa

n berkas untuk 

kegiatan ….. pada 

tanggal … dengan 

rincian terlampir 

• Kuitansi    

• Nota Toko 

• Berkas yang di 

Fotocopy/digandakan 

• Bukti Bayar pajak PPh 

23 (NPWP 2% dan 

Non NPWP 4%)  

• Surat Penyataan Non-

PKP  

• Faktur Pajak apabila 

PKP 

Lampiran 1,2 

Lampiran 10 

 

 

 

Lampiran 8  

 

Lampiran 9 

 

Lampiran 3 

3 Bahan Habis Pakai 

(at cost) meliputi : 

- ATK  

- Bahan habis 

pakai penelitian 

- Alat kebersihan 

- kantong plastik 

dan lain-lain. 

Pembayaran 

pembelian sarung 

tangan latex* (bahan 

habis pakai) untuk 

kegiatan… pada 

tanggal … dengan 

rincian terlampir. 

• Kuitansi   

• Nota Toko 

• Surat Penyataan Non-

PKP 

• Faktur Pajak apabila 

PKP 

Lampiran 1,2 

Lampiran 11 

Lampiran 9 

Lampiran 3 

 

4 Konsumsi meliputi :  

- Konsumsi rapat 

mengacu pada 

Pertor UB  Nomor  

25 tahun 2024 Hal 

23. 

- Konsumsi 

workshop 

mengacu pada 

Pertor UB  Nomor  

25 tahun 2024 Hal 

23. 

Pembayaran konsumsi 

untuk kegiatan …. 

pada tanggal… 

dengan rincian 

terlampir. 

• Kuitansi DRK  

• Nota Toko 

• Presensi Kegiatan 

• Undangan  

• Notulensi  

• Foto Kegiatan 

• Pembayaran PPh 23 

(NPWP 2% dan Non 

NPWP 4%)  

Lampiran 1,2 

Lampiran 12 

 

 

Lampiran 6 

 

 

Lampiran 8 
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No Jenis Belanja Uraian kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
- Konsumsi seminar 

dan kegiatan 

lainnya mengacu 

pada Pertor UB  

Nomor  25 tahun 

2024 Hal 23. 

5 Sewa meliputi :  

- sewa kendaraan 

mengacu pada 

Pertor UB  

Nomor  25 tahun 

2024 Hal 38. 

- sewa alat 

penelitian at cost 

sesuai dengan 

HPS. 

- sewa alat 

elektonik at cost 

sesuai dengan 

HPS. 

- sewa ruangan at 

cost sesuai 

dengan HPS. 

- sewa rumah dan 

lain-lain at cost 

sesuai dengan 

HPS.  

Pembayaran sewa 

untuk kegiatan …. 

pada tanggal… 

dengan rincian 

terlampir 

• Kuitansi DRK  

• Nota Penyedia Jasa 

• Surat tugas khusus untuk 

sewa kendaraan* 

• Undangan apabila ada, 

khusus untuk sewa 

kendaraan 

• Bukti Pembayaran Pajak 

PPh 23 (NPWP 2% dan 

Non NPWP 4%)  

• STNK/ Foto Mobil 

• Surat Penyataan Non-

PKP  

• Faktur Pajak apabila 

PKP 

• Foto Kegiatan 

• Laporan Kegiatan  

Lampiran 1,2 

Lampiran 13 

Lampiran 9 

 

 

Lampiran 8 

 

 

 

Lampiran 9 

Lampiran 3 

 

6 Jasa Non Individu 

meliputi jasa analisis 

lab, jasa analisis data, 

jasa desain dan lain-

Pembayaran jasa 

dokumentasi* (jasa 

non individu) untuk 

kegiatan …. pada 

• Kuitansi DRK  

• Nota/Invoice Penyedia 

Jasa 

• Bukti pembayaran/ 

Lampiran 1,2 
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No Jenis Belanja Uraian kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
lain. 

 

(Jasa non individu 

adalah layanan yang 

disediakan oleh 

perusahaan, institusi 

atau organisasi) 

tanggal… dengan 

rincian terlampir 

transfer 

• Hasil melakukan jasa 

non individu 

• PPh 23 jasa  

 

 

 

Lampiran 8 

7 Perjalanan Dinas 

Luar Kota mengacu 

pada Pertor UB 

Nomor  25 tahun 

2024 Hal 20-23. 

Catatan :  

 

Uang harian diberikan 

berdasarkan hitungan 

jam. 24 Jam berarti 

uang harian 1 hari.  

 

Asisten peneliti hanya 

mendapatkan 

akomodasi dan 

transport (tidak 

mendapatkan uang 

harian) 

Pembayaran 

perjalanan dinas an … 

surat tugas nomor 

…tanggal surat 

tugas… untuk 

kegiatan …. pada 

tanggal …. dengan 

rincian terlampir 

  

• Kuitansi DRK  

• Rincian Biaya 

Perjalanan Dinas 

• Daftar Pengeluaran Riil  

• Surat Perintah 

Perjalanan Dinas  

• Absen Gapura Per Hari  

• Surat Tugas  

• Undangan Apabila Ada 

Lampiran Invoice 

(Hotel, travel, dll) 

• Laporan kegiatan 

• Foto Kegiatan 

Lampiran 1,2 

Lampiran 14 

 

Lampiran 15 

Lampiran 16 

 

Lampiran 17 

Lampiran 4 

8 Perjalanan dinas 

luar negeri :  

 

Catatan : bagian riil 

rampung diberikan 

hitungan detail untuk 

 • Kuitansi DRK  

• Rincian Biaya 

Perjalanan Dinas 

• Daftar Pengeluaran Riil  

• Surat Perintah 

Perjalanan Dinas  

Lampiran 1,2 

Lampiran 14 

 

Lampiran 15 

Lampiran 16 
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No Jenis Belanja Uraian kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
uang harian < 24 jam 

diberikan 40%,  

>24 jam - 48 jam 

diberikan 2 kali 40% 

atau 2 hari berdasakan 

PMK no 164 tahun 

2015 Pasal 8 ayat 4 

• Absen Gapura Per Hari  

• Surat Tugas  

• Undangan Apabila Ada 

Lampiran Invoice 

(Hotel, travel, dll) 

• Laporan kegiatan 

• Foto Kegiatan 

• Surat Izin Setneg  

Lampiran 17 

Lampiran 4 

9 Biaya Akomodasi 

meliputi  : penginapan 

narasumber dan 

transport narasumber. 

Mengacu pada Pertor 

UB Nomor  25 tahun 

2024 Hal 21-23. 

Pembayaran biaya 

akomodasi untuk 

kegiatan …. pada 

tanggal… dengan 

rincian terlampir 

 

Catatan : untuk pihak 

luar atau Non-UB 

• Kuitansi DRK  

• Surat Tugas  

• Undangan Apabila Ada 

• Laporan Kegiatan 

• Daftar Penerimaan 

• Foto Kegiatan 

Lampiran 1,2 

Lampiran 4 

10 Bantuan Transport 

meliputi : bantuan 

transport peserta dan 

panitia 

 

(Bantuan transport 

adalah bantuan 

transport untuk 

kegiatan di dalam 

kota yang diberikan 

maksimal Rp. 

150.000,-) 

Pembayaran bantuan 

transport untuk 

kegiatan …. pada 

tanggal… dengan 

rincian terlampir 

 

Catatan :  

1. Untuk orang UB 

yang kegiatannya 

dilaksanakan di 

luar UB 

2. Untuk untuk 

pihak luar atau 

Non-UB yang 

Kegiatannya 

• Kuitansi DRK  

• Surat Tugas   

• Undangan apabila ada 

• Laporan Kegiatan 

• Foto Kegiatan 

• Daftar Penerimaan 

Lampiran 1,2 

Lampiran 4 

 

 

 

Lampiran 18 
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No Jenis Belanja Uraian kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
dilaksanakan 

didalam maupun 

di luar UB  

11 Perjalanan Dalam 

Kota Mengacu pada 

Pertor UB Nomor  25 

tahun 2024 Hal 21-22. 

 

 

Pembayaran 

perjalanan dinas 

dalam kota an … 

surat tugas nomor 

…tanggal surat 

tugas… untuk 

kegiatan …. pada 

tanggal …. dengan 

rincian terlampir 

• Kuitansi DRK   

• Absen Gapura Per Hari  

• Surat Tugas  

• Undangan apabila ada 

• Laporan Kegiatan 

• Foto Kegiatan 

Lampiran 1,2 

Lampiran 17 

Lampiran 4 

 

 

 

 

3.2. Kegiatan Penelitian dan Pengabdian (Sumber Dana : Matching Fund/Program 

Dana Padanan (PDP)) 

 Proses pengadaan wajib dilakukan melalui silapetro pengadaan Universitas Brawijaya 

dengan ketentuan yang sudah ada. Untuk pengadaan segera mungkin konfirmasi ke tim 

keuangan DRPM agar proses pengadaan dapat diproses lebih lanjut. 

No Jenis Belanja Uraian Kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
1 Honorarium 

Mengacu pada PMK 

yang berlaku pada 

tahun pendanaan dan 

Pedoman Matching 

Fund/Program Dana 

Padanan (PDP). 

Pembayaran 

Honorarium kegiatan 

…… pada tanggal 

………berdasarkan 

surat tugas nomor 

……tanggal ........ 

dengan rincian 

terlampir. 

• Kuitansi DRK Simkeu  

• Surat Tugas Kegiatan 

• Presensi harian/kegiatan 

dan Mengetahui ketua 

peneliti 

• Daftar Penerimaan yang 

terdapat nama penerima, 

rincian (volume, rupiah, 

total), PPh 21, Terima, 

Tanda Tangan dan 

Mengetahui ketua 

Lampiran 19 

Lampiran 4 

 

 

 

Lampiran 5 
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No Jenis Belanja Uraian Kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
peneliti 

• Notulensi Kegiatan 

(khusus Narasumber)* 

• Materi yang 

disampaikan (Khusus 

Narasumber)* 

• Dokumentasi Kegiatan 

• Bukti Bayar pajak PPh 

21 (Gol III PPh 21: 5% 

dan Gol IV PPh 21 15%) 

 

Lampiran 6 

 

 

 

 

 

Lampiran 7 

 

2 Fotocopy dan 

Penggandaan Berkas 

Mengacu pada PMK 

yang berlaku pada 

tahun pendanaan dan 

Pedoman Matching 

Fund/Program Dana 

Padanan 

Pembayaran 

fotocopy/penggandaan 

berkas untuk kegiatan 

….. pada tanggal … 

dengan rincian 

terlampir 

• Kuitansi DRK Simkeu   

• Nota Toko 

• Berkas yang di 

Fotocopy/digandakan 

• Bukti Bayar pajak PPh 

23 (NPWP 2% dan 

Non NPWP 4%)  

• Surat Penyataan Non-

PKP  

• Faktur Pajak apabila 

PKP 

Lampiran 19 

Lampiran 10 

 

 

Lampiran 8 

 

 

Lampiran 9 

 

Lampiran 3 

3 Bahan Habis Pakai, 

meliputi : 

- ATK 

- Bahan habis 

pakai penelitian 

- Alat kebersihan 

- kantong plastik 

dan lain-lain. 

Mengacu pada PMK 

Pembayaran 

pembelian sarung 

tangan latex* (bahan 

habis pakai) untuk 

kegiatan… pada 

tanggal … dengan 

rincian terlampir. 

• Kuitansi  DRK Simkeu 

• Nota Toko 

• Surat Penyataan Non-

PKP 

• Faktur Pajak apabila 

PKP 

Lampiran 19 

Lampiran 11 

Lampiran 9 

 

Lampiran 3 
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No Jenis Belanja Uraian Kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
yang berlaku pada 

tahun pendanaan dan 

Pedoman Matching 

Fund/Program Dana 

Padanan 

4 Konsumsi, meliputi :  

- Konsumsi rapat  

- Konsumsi 

workshop 

- Konsumsi 

seminar dan 

kegiatan lainnya. 

Mengacu pada PMK 

yang berlaku pada 

tahun pendanaan dan 

Pedoman Matching 

Fund/Program Dana 

Padanan 

Pembayaran konsumsi 

untuk kegiatan …. 

pada tanggal… 

dengan rincian 

terlampir. 

• Kuitansi DRK Simkeu 

• Nota Toko 

• Presensi Kegiatan 

• Undangan  

• Notulensi  

• Foto Kegiatan 

• Pembayaran PPh 23 

(NPWP 2% dan Non 

NPWP 4%)  

Lampiran 19 

Lampiran 12 

 

 

Lampiran 6 

 

Lampiran 8 

 

5 Sewa, meliputi :  

- sewa kendaraan 

- sewa alat 

penelitian 

- sewa alat 

elektonik 

- sewa ruangan 

- sewa rumah dan 

lain-lain.  

 

Mengacu pada PMK 

yang berlaku pada 

tahun pendanaan dan 

Pembayaran sewa 

untuk kegiatan …. 

pada tanggal… 

dengan rincian 

terlampir 

• Kuitansi DRK Simkeu 

• Nota Penyedia Jasa 

• Surat tugas khusus untuk 

sewa kendaraan 

• Undangan apabila ada, 

khusus untuk sewa 

kendaraan 

• Bukti Pembayaran Pajak 

PPh 23 (NPWP 2% dan 

Non NPWP 4%)  

• STNK/ Foto Mobil 

• Surat Penyataan Non-

Lampiran 19 

Lampiran 13 

Lampiran 4 

 

 

Lampiran 8 

 

 

 

Lampiran 9 

 

 

Lampiran 3 
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No Jenis Belanja Uraian Kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
Pedoman Matching 

Fund/Program Dana 

Padanan 

PKP  

• Faktur Pajak apabila 

PKP 

• Foto Kegiatan 

• Laporan Kegiatan  

  

6 Jasa Non Individu 

meliputi jasa analisis 

lab, jasa analisis data, 

jasa desain dan lain-

lain. 

 

(Jasa non individu 

adalah layanan yang 

disediakan oleh 

perusahaan, institusi 

atau organisasi) 

 

Mengacu pada PMK 

yang berlaku pada 

tahun pendanaan dan 

Pedoman Matching 

Fund/Program Dana 

Padanan 

Pembayaran jasa 

dokumentasi* (jasa 

non individu) untuk 

kegiatan …. pada 

tanggal… dengan 

rincian terlampir 

• Kuitansi DRK Simkeu 

• Nota Penyedia Jasa 

• Hasil melakukan jasa 

non individu 

• PPh 23 jasa  

Lampiran 19 

 

 

 

Lampiran 8 

7 Perjalanan Dinas 

Luar Kota 

 

Mengacu pada PMK 

yang berlaku pada 

tahun pendanaan dan 

Pedoman Matching 

Pembayaran 

perjalanan dinas an … 

surat tugas nomor 

…tanggal surat 

tugas… untuk 

kegiatan …. Tujuan 

kota/kabupaten…. 

• Kuitansi DRK Simkeu 

• Rincian Biaya 

Perjalanan Dinas 

• Daftar Pengeluaran Riil  

• Surat Perintah 

Perjalanan Dinas  

• Absen Gapura Per Hari  

Lampiran 19 

Lampiran 14 

 

Lampiran 15 

Lampiran 4 

 

Lampiran 17 



 13 Direktorat Riset dan Pengabdian Kepada Masyarakat 
 

No Jenis Belanja Uraian Kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
Fund/Program Dana 

Padanan 

pada tanggal …. 

dengan rincian 

terlampir 

• Surat Tugas  

• Undangan Apabila Ada 

Lampiran Invoice (Hotel, 

travel, dll) 

• Laporan Kegiatan 

• Foto Kegiatan 

Lampiran 4 

8 Biaya Akomodasi, 

meliputi : penginapan 

narasumber dan 

transport narasumber 

 

Mengacu pada PMK 

yang berlaku pada 

tahun pendanaan dan 

Pedoman Matching 

Fund/Program Dana 

Padanan  

Pembayaran biaya 

akomodasi untuk 

kegiatan …. pada 

tanggal… dengan 

rincian terlampir 

• Kuitansi DRK Simkeu 

• Surat Tugas  

• Undangan Apabila Ada 

• Laporan Kegiatan 

• Daftar Penerimaan 

• Foto Kegiatan 

Lampiran 19 

Lampiran 4 

 

 

Lampiran 18 

9 Bantuan Transport, 

meliputi : bantuan 

transport peserta dan 

panitia 

 

Mengacu pada PMK 

yang berlaku pada 

tahun pendanaan dan 

Pedoman Matching 

Fund/Program Dana 

Padanan 

Pembayaran bantuan 

transport untuk 

kegiatan …. pada 

tanggal… dengan 

rincian terlampir 

 

Catatan :  

1. Untuk orang UB 

yang kegiatannya 

dilaksanakan di 

luar UB 

2. Untuk untuk pihak 

luar atau Non-UB 

• Kuitansi DRK Simkeu 

• Surat Tugas   

• Undangan Apabila Ada 

• Laporan Kegiatan 

• Foto Kegiatan 

• Daftar Penerimaan 

Lampiran 19 

Lampiran 4 

 

 

 

Lampiran 18 
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No Jenis Belanja Uraian Kuitansi Lampiran 
pertanggungjawaban 

Daftar 
contoh 

lampiran 
yang Kegiatannya 

dilaksanakan 

didalam maupun 

di luar UB 

10 Perjalanan Dalam 

Kota 

 

Mengacu pada PMK 

yang berlaku pada 

tahun pendanaan dan 

Pedoman Matching 

Fund/Program Dana 

Padanan 

Pembayaran 

perjalanan dinas 

dalam kota an … surat 

tugas nomor 

…tanggal surat 

tugas… untuk 

kegiatan …. pada 

tanggal …. dengan 

rincian terlampir 

• Kuitansi DRK Simkeu 

• Absen Gapura Per Hari  

• Surat Tugas  

• Undangan apabila ada 

• Laporan Kegiatan 

• Foto Kegiatan 

Lampiran 19 

Lampiran 17 

Lampiran 4 

 

 

 

11 Pengadaan Alat dan 

Mesin 

 

Pembayaran 

pengadaan pembelian 

alat vacuum frying 

(alat/mesin) untuk 

kegiatan… pada 

tanggal … dengan 

rincian terlampir. 

• Kuitansi DRK Simkeu 

• Nota Toko/Penyedia 

• Kontrak hasil pengadaan 

• HPS 

• KAK 

Berita acara pengadaan 

• Foto Produk 

Lampiran 19 

 

 

 

 

12 Pengadaan Bahan 

Habis Pakai 

 

Pembayaran 

pengadaan pembelian 

satu paket bahan 

pertanian (bahan 

pertanian) untuk 

kegiatan… pada 

tanggal … dengan 

rincian terlampir. 

• Kuitansi DRK  

• Nota Toko/Penyedia 

• Kontrak hasil pengadaan 

• HPS 

• KAK 

Berita acara pengadaan 

• Foto Barang 

Lampiran 19 
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Jenis 
Belanja 

Uraian 
Kuitansi 

Lampiran 
Pertanggung

jawaban 

Pengadaan Barang/Modal 

sd Rp. 10 
juta 

>Rp.10 
jt sd Rp. 

50 jt 

Diatas 
Rp 50 
juta 

E-
Purcashing 

(E-
Katalog) 

Pengadaan 

Alat/ 

Barang 

Habis Pakai 

Pembayaran 

pengadaan alat 

vacuum frying 

(alat/mesin) 

untuk 

kegiatan… pada 

tanggal … 

dengan rincian 

terlampir. Atau 

Pembayaran 

pengadaan 

pembelian satu 

paket bahan 

pertanian 

(bahan 

pertanian) untuk 

kegiatan… pada 

tanggal … 

dengan rincian 

terlampir. 

Kuitansi 

DRK 

√ √ √ √ 

  Kontrak Bukti 

Pembelian

/Nota 

Kuitansi SPK 

(Surat 

Perjanjia

n Kerja) 

Surat 

Pesanan 

  Berita Acara 

Pembayaran 

  √ √ 

  Berita Acara 

Serah Terima 

Barang 

  √ √ 

  Faktur Pajak  √ √ √ √ 
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Jenis 
Belanja 

Uraian 
Kuitansi 

Lampiran 
Pertanggung

jawaban 

Pengadaan Barang/Modal 

sd Rp. 10 
juta 

>Rp.10 
jt sd Rp. 

50 jt 

Diatas 
Rp 50 
juta 

E-
Purcashing 

(E-
Katalog) 

  Bukti 

Pengiriman/P

enyerahan 

Barang 

(apabila 

diperlukan) 

√ √   
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4. Panduan penggunaan akun MCM Mandiri  

Mandiri Cash Management (MCM) merupakan aplikasi elektronik berbasis internet 

yang ditujukan kepada perusahaan untuk melakukan aktivitas keuangannya. Dengan 

menggunakan jaringan koneksi yang aman, mcm 2.0 memberikan kemudahan bagi nasabah 

untuk pemantauan rekening bank dan melakukan berbagai jenis transaksi keuangan yang dapat 

diakses kapanpun dan dimanapun. MCM 2.0 merupakan generasi kedua Cash Management 

Bank Mandiri setelah MCM.  

Mandiri cash management (MCM) dapat Anda akses di alamat web 

https://mcm2.bankmandiri.co.id 

 
Untuk masuk ke layar transaksi, masukkan company ID, user dan password yang telah 

didapat dari email yang telah terdaftar di MCM, kemudian klik login.  Setelah itu ganti 

password dengan  adanya huruf kecil, huruf kapital, angka dan karakter.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://mcm2.bankmandiri.co.id/
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Tampilan dashboard
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*) Kami merekomendasikan menggunakan skema LLG karena harga lebih terjangkau untuk 

transaksi dimana dapat masuk ke rekening penerima dalam waktu 1 x 24 jam. 
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5. Format Laporan Keuangan  

Format sampul depan 

(warna sampul disesuaikan dengan skema laporan penelitan) 
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DAFTAR LAMPIRAN PANDUAN 

Lampiran 1. Kuitansi DRK untuk pembelian Rp 0 sampai dengan Rp 4.999.999,- 

 

KUITANSI 
 

Sumber Dana  : Skema Hibah Internal/Kerjasama/Skema Hibah Eksternal* 

Nomor  : ..................................................... 

Sudah terima dari  : Ketua Peneliti/Penanggungjawab Kegiatan 

 

 

 

Keterangan : 

*) Pilih salah satu 
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Lampiran 2. Kuitansi DRK untuk pembelian lebih dari sama dengan Rp 5.000.000,-  

 

KUITANSI 
 

Sumber Dana  : Skema Hibah Internal/Kerjasama/Skema Hibah Eksternal* 

Nomor  : ..................................................... 

Sudah terima dari  : Ketua Peneliti/Penanggungjawab Kegiatan 

 

 

 

Keterangan : 

*) Pilih salah satu 
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Lampiran 3. Faktur Pajak untuk Perusahaan atau Penyedia Jasa PKP  
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Lampiran 4. Surat tugas dilampirkan untuk pertanggungjawaban keuangan 
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Lampiran 5. Daftar penerimaan untuk pertanggungjawaban honorarium 

 
  



 60 Direktorat Riset dan Pengabdian Kepada Masyarakat 
 

Lampiran 6. Notulensi kegiatan dilampirkan ke pertanggungjawaban keuangan 
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Lampiran 7. Bukti pembayaran pajak PPh 21  
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Lampiran 8. Bukti pembayaran pajak PPh 23  
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Lampiran 9. Surat penyataan non PKP untuk perusahaan atau penyedia jasa non PKP 

 

 
 

 

*) Dilampirkan foto kopi KTP pemilik atau menambahkan nomor NIK pada surat pernyataan   
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Lampiran 10. Contoh nota fotocopy atau percetakan  
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Lampiran 11. Contoh nota pembelian bahan habis pakai 
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Lampiran 12. Contoh nota pembelian konsumsi  
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Lampiran 13. Contoh nota sewa   
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Lampiran 14. Contoh rincian biaya perjalanan dinas  
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Lampiran 15. Contoh daftar pengeluaran riil  
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Lampiran 16. Contoh surat perintah perjalanan dinas lembar depan  

 
  



 72 Direktorat Riset dan Pengabdian Kepada Masyarakat 
 

Lampiran 17. Contoh absen gapura untuk perjalanan dinas dalam luar kota dan dalam kota 
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Lampiran 18. Contoh daftar penerima bantuan transport, uang harian dan bantuan akomodasi 
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Lampiran 19. Contoh kuitansi Matching Fund/PDP 
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Lampiran 20. Contoh bukti transfer dari MCM 

 


