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KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa karena dengan ijin-Nya
“Panduan Pelaporan Keuangan 2024” dapat tersusun.

Panduan ini merupakan salah satu pendukung pelaksanaan kegiatan Penelitian dan
Pengabdian kepada Masyarakat secara tertib, transparan dan akuntabel yang dilaksanakan
oleh peneliti/pengabdi di Lingkungan Universitas Brawijaya.

Kritik dan saran untuk perbaikan ke depan sangat kami harapkan. Dengan
tersusunnya panduan ini diharapkan kinerja DRPM UB semakin meningkat, sehingga visi dan
misi yang telah ditetapkan dapat terwujud.

Malang, 01 Juli 2024

Prof. Luchman Hakim, S.Si., M.Agr.Sc., PhD
AMNIP. 197108081998021001
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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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1.

II. Ketentuan Pembuatan

Laporan Pertanggungjawaban Keuangan

Tata Cara dan Penghitungan Pajak

Jenis-jenis pajak yang digunakan dalam pelaksanaan kegiatan :
e Pajak Penghasilan Pasal 21/26 (PPh Pasal 21/26)

e Pajak Penghasilan Pasal 23 (PPh Pasal 23)

e Pajak Penghasilan Pasal 4 ayat (2) (PPh Pasal 4 ayat (2))
Tabel Jenis dan Tarif Pajak

(2)) (PPh Final)

No Jenis Belanja Jenis Pajak Tarif
. . NPWP 5%
1 Belanja Honorarium PPh Pasal 21 Non NPWP 6%
2 | Belanja Honorarium Luar Negeri | PPh Pasal 26 20%
NPWP 2%
3 | Jasa/Sewa PPh Pasal 23 Non NPWP 4%
. . NPWP 2%
4 | Pembelian konsumsi PPh Pasal 23 Non NPWP 4%
Pajak Penghasilan
5 Jasa / Sewa yang memiliki bukti | Pasal 4 ayat (2) Sesuai di surat
Surat Keterangan Bebas (SKB) (PPh Pasal 4 ayat SKB

Tata cara pengajuan kode e-billing

Mengisi spreadsheet pada link berikut dengan nominal pajak yang sudah sesuai

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

Konfirmasi penngajuan e-billing ke tim keuangan bagian pajak DRPM

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

tim keuangan bagian pajak.
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3.

Lampiran pertanggungjawaban keuangan menggunakan transaksi manual

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

- 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.

Honorarium kegiatan
...... pada tanggal
......... berdasarkan

surat tugas nomor

dengan rincian

terlampir

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 Daftar
No Jenis Belanja Uraian Kkuitansi PIT: contoh
pertanggungjawaban .
lampiran
1 Honorarium meliputi | Pembayaran Kuitansi Lampiran 1,2

Lampiran 4

Lampiran 5

Lampiran 6

Lampiran 7
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Daftar

Pertor UB Nomor
25 tahun 2024 Hal
23.

- Konsumsi
workshop
mengacu pada
Pertor UB Nomor
25 tahun 2024 Hal
23.

dengan rincian

terlampir.

Undangan

Notulensi

Foto Kegiatan
Pembayaran PPh 23
(NPWP 2% dan Non
NPWP 4%)

No Jenis Belanja Uraian kuitansi per talfgaglﬁﬂgz]vlvaban cont-oh
lampiran
2 Fotocopy dan Pembayaran Kuitansi Lampiran 1,2
Penggandaan Berkas | fotocopy/penggandaa Nota Toko Lampiran 10
(at cost) n berkas untuk Berkas yang di
kegiatan ..... pada Fotocopy/digandakan
tanggal ... dengan Bukti Bayar pajak PPh
rincian terlampir 23 (NPWP 2% dan Lampiran 8
Non NPWP 4%)
Surat Penyataan Non- Lampiran 9
PKP
Faktur Pajak apabila Lampiran 3
PKP
3 Bahan Habis Pakai | Pembayaran Kuitansi Lampiran 1,2
(at cost) meliputi : pembelian sarung Nota Toko Lampiran 11
- ATK tangan latex™® (bahan Surat Penyataan Non- Lampiran 9
- Bahan habis habis pakai) untuk PKP Lampiran 3
pakai penelitian | kegiatan... pada Faktur Pajak apabila
- Alatkebersihan | tanggal ... dengan PKP
- kantong plastik rincian terlampir.
dan lain-lain.
4 Konsumsi meliputi : | Pembayaran konsumsi Kuitansi DRK Lampiran 1,2
- Konsumsi rapat untuk kegiatan .... Nota Toko Lampiran 12
mengacu pada pada tanggal... Presensi Kegiatan

Lampiran 6

Lampiran 8
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Daftar

meliputi jasa analisis
lab, jasa analisis data,

jasa desain dan lain-

dokumentasi* (jasa
non individu) untuk

kegiatan .... pada

Nota/Invoice Penyedia
Jasa

Bukti pembayaran/

No Jenis Belanja Uraian kuitansi Lampn:an contoh
pertanggungjawaban .
lampiran
- Konsumsi seminar
dan kegiatan
lainnya mengacu
pada Pertor UB
Nomor 25 tahun
2024 Hal 23.
5 Sewa meliputi : Pembayaran sewa Kuitansi DRK Lampiran 1,2
- sewa kendaraan untuk kegiatan .... Nota Penyedia Jasa Lampiran 13
mengacu pada pada tanggal... Surat tugas khusus untuk | Lampiran 9
Pertor UB dengan rincian sewa kendaraan*®
Nomor 25 tahun | terlampir Undangan apabila ada,
2024 Hal 38. khusus untuk sewa Lampiran 8
- sewa alat kendaraan
penelitian at cost Bukti Pembayaran Pajak
sesual dengan PPh 23 (NPWP 2% dan
HPS. Non NPWP 4%) Lampiran 9
- sewa alat STNK/ Foto Mobil Lampiran 3
clektonik at cost Surat Penyataan Non-
sesuai dengan PKP
HPS. Faktur Pajak apabila
- sewaruangan at PKP
; .
cost sesual Foto Kegiatan
dengan HPS. )
Laporan Kegiatan
- sewa rumah dan
lain-lain at cost
sesuai dengan
HPS.
6 Jasa Non Individu Pembayaran jasa Kuitansi DRK Lampiran 1,2
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Daftar

luar negeri :

Catatan : bagian riil
rampung diberikan

hitungan detail untuk

Rincian Biaya
Perjalanan Dinas
Daftar Pengeluaran Riil
Surat Perintah

Perjalanan Dinas

No Jenis Belanja Uraian kuitansi per talfgaglﬁﬂgz]vlvaban cont-oh

lampiran

lain. tanggal... dengan transfer

rincian terlampir e Hasil melakukan jasa

(Jasa non individu non individu

adalah layanan yang e PPh23jasa Lampiran 8

disediakan oleh

perusahaan, institusi

atau organisasi)

7 Perjalanan Dinas Pembayaran e Kuitansi DRK Lampiran 1,2
Luar Kota mengacu | perjalanan dinasan ... |e Rincian Biaya Lampiran 14
pada Pertor UB surat tugas nomor Perjalanan Dinas
Nomor 25 tahun ...tanggal surat e Daftar Pengeluaran Riil | Lampiran 15
2024 Hal 20-23. tugas... untuk e Surat Perintah Lampiran 16
Catatan : kegiatan .... pada Perjalanan Dinas

tanggal .... dengan e Absen Gapura Per Hari Lampiran 17
Uang harian diberikan | rincian terlampir e Surat Tugas Lampiran 4
berdasarkan hitungan e Undangan Apabila Ada
jam. 24 Jam berarti Lampiran /nvoice
uang harian 1 hari. (Hotel, travel, dil)
e Laporan kegiatan
Asisten peneliti hanya e Foto Kegiatan
mendapatkan
akomodasi dan
transport (tidak
mendapatkan uang
harian)
8 | Perjalanan dinas e Kuitansi DRK Lampiran 1,2

Lampiran 14

Lampiran 15

Lampiran 16
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Daftar

meliputi : bantuan
transport peserta dan

panitia

(Bantuan transport
adalah bantuan
transport untuk
kegiatan di dalam
kota yang diberikan
maksimal Rp.

150.000,-)

transport untuk

kegiatan .... pada

tanggal... dengan

rincian terlampir

Catatan :
1. Untuk orang UB
yang kegiatannya

dilaksanakan di

luar UB

Untuk untuk
pihak luar atau
Non-UB yang

Kegiatannya

Surat Tugas
Undangan apabila ada
Laporan Kegiatan
Foto Kegiatan

Daftar Penerimaan

No Jenis Belanja Uraian kuitansi per talfgaglﬁﬂgz]vlvaban cont-oh
lampiran
uang harian < 24 jam Absen Gapura Per Hari | Lampiran 17
diberikan 40%, Surat Tugas Lampiran 4
>24 jam - 48 jam Undangan Apabila Ada
diberikan 2 kali 40% Lampiran Invoice
atau 2 hari berdasakan (Hotel, travel, dlI)
PMK no 164 tahun Laporan kegiatan
2015 Pasal 8 ayat 4 Foto Kegiatan
Surat Izin Setneg
9 Biaya Akomodasi Pembayaran biaya Kuitansi DRK Lampiran 1,2
meliputi : penginapan | akomodasi untuk Surat Tugas Lampiran 4
narasumber dan kegiatan .... pada Undangan Apabila Ada
transport narasumber. | tanggal... dengan Laporan Kegiatan
Mengacu pada Pertor | rincian terlampir Daftar Penerimaan
UB Nomor 25 tahun Foto Kegiatan
2024 Hal 21-23. Catatan : untuk pihak
luar atau Non-UB
10 | Bantuan Transport | Pembayaran bantuan Kuitansi DRK Lampiran 1,2

Lampiran 4

Lampiran 18
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Daftar

...tanggal surat
tugas... untuk
kegiatan .... pada
tanggal .... dengan

rincian terlampir

Laporan Kegiatan

Foto Kegiatan

No Jenis Belanja Uraian kuitansi Lampn:an contoh
pertanggungjawaban .
lampiran
dilaksanakan
didalam maupun
di luar UB
11 | Perjalanan Dalam Pembayaran Kuitansi DRK Lampiran 1,2
Kota Mengacu pada perjalanan dinas Absen Gapura Per Hari Lampiran 17
Pertor UB Nomor 25 | dalam kota an ... Surat Tugas Lampiran 4
tahun 2024 Hal 21-22. | surat tugas nomor Undangan apabila ada

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.

Lampiran Daftar
No Jenis Belanja Uraian Kuitansi pir contoh
pertanggungjawaban .
lampiran
1 Honorarium Pembayaran Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19
Mengacu pada PMK Honorarium kegiatan Surat Tugas Kegiatan Lampiran 4
yang berlaku pada | ...... pada tanggal Presensi harian/kegiatan
tahun pendanaandan | ......... berdasarkan dan Mengetahui ketua
Pedoman Matching surat tugas nomor peneliti
Fund/Program Dana | ...... tanggal ........ Daftar Penerimaan yang Lampiran 5

Padanan (PDP).

dengan rincian

terlampir.

terdapat nama penerima,
rincian (volume, rupiah,
total), PPh 21, Terima,
Tanda Tangan dan

Mengetahui ketua
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Daftar

No Jenis Belanja Uraian Kuitansi per ta;gaglzggzgvaban cont-oh

lampiran

peneliti

Notulensi Kegiatan Lampiran 6

(khusus Narasumber)*

Materi yang

disampaikan (Khusus

Narasumber)*

Dokumentasi Kegiatan

Bukti Bayar pajak PPh Lampiran 7

21 (Gol IIT PPh 21: 5%

dan Gol IV PPh 21 15%))

2 | Fotocopy dan Pembayaran Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19
Penggandaan Berkas | fotocopy/penggandaan Nota Toko Lampiran 10
Mengacu pada PMK | berkas untuk kegiatan Berkas yang di
yang berlaku pada ..... pada tanggal ... Fotocopy/digandakan
tahun pendanaan dan | dengan rincian Bukti Bayar pajak PPh Lampiran 8
Pedoman Matching terlampir 23 (NPWP 2% dan
Fund/Program Dana Non NPWP 4%)

Padanan Surat Penyataan Non- Lampiran 9
PKP
Faktur Pajak apabila Lampiran 3
PKP

3 | Bahan Habis Pakai, | Pembayaran Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19
meliputi : pembelian sarung Nota Toko Lampiran 11
- ATK tangan latex™® (bahan Surat Penyataan Non- Lampiran 9
- Bahan habis habis pakai) untuk PKP

pakai penelitian | kegiatan... pada Faktur Pajak apabila Lampiran 3
- Alat kebersihan tanggal ... dengan PKP
- kantong plastik rincian terlampir.

dan lain-lain.

Mengacu pada PMK
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Daftar

No Jenis Belanja Uraian Kuitansi per ta;gaglzggzgvaban cont-oh
lampiran
yang berlaku pada
tahun pendanaan dan
Pedoman Matching
Fund/Program Dana
Padanan
4 | Konsumsi, meliputi : | Pembayaran konsumsi Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19
- Konsumsi rapat untuk kegiatan .... Nota Toko Lampiran 12
- Konsumsi pada tanggal... Presensi Kegiatan
workshop dengan rincian Undangan
- Konsumsi terlampir. Notulensi Lampiran 6
seminar dan Foto Kegiatan
kegiatan lainnya. Pembayaran PPh 23 Lampiran 8
Mengacu pada PMK (NPWP 2% dan Non
yang berlaku pada NPWP 4%)
tahun pendanaan dan
Pedoman Matching
Fund/Program Dana
Padanan
5 Sewa, meliputi : Pembayaran sewa Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19
- sewa kendaraan untuk kegiatan .... Nota Penyedia Jasa Lampiran 13
- sewa alat pada tanggal. .. Surat tugas khusus untuk | Lampiran 4
penelitian dengan rincian sewa kendaraan
- sewaalat terlampir Undangan apabila ada,
elektonik khusus untuk sewa Lampiran 8
- Sewaruangan kendaraan
- sewa rumah dan Bukti Pembayaran Pajak
lain-lain. PPh 23 (NPWP 2% dan
Non NPWP 4%) Lampiran 9
Mengacu pada PMK STNK/ Foto Mobil
yang berlaku pada Surat Penyataan Non-
tahun pendanaan dan Lampiran 3
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No Jenis Belanja Uraian Kuitansi per ta;gaglzggzgvaban cont-oh
lampiran
Pedoman Matching PKP
Fund/Program Dana Faktur Pajak apabila
Padanan PKP
Foto Kegiatan
Laporan Kegiatan
6 | Jasa Non Individu Pembayaran jasa Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19
meliputi jasa analisis dokumentasi* (jasa Nota Penyedia Jasa
lab, jasa analisis data, | non individu) untuk Hasil melakukan jasa
jasa desain dan lain- kegiatan .... pada non individu
lain. tanggal... dengan PPh 23 jasa Lampiran 8
rincian terlampir
(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
7 | Perjalanan Dinas Pembayaran Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19

Luar Kota

Mengacu pada PMK
yang berlaku pada
tahun pendanaan dan

Pedoman Matching

perjalanan dinas an ...
surat tugas nomor
...tanggal surat
tugas... untuk
kegiatan .... Tujuan

kota/kabupaten....

Rincian Biaya
Perjalanan Dinas
Daftar Pengeluaran Riil
Surat Perintah
Perjalanan Dinas

Absen Gapura Per Hari

Lampiran 14

Lampiran 15

Lampiran 4

Lampiran 17
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Daftar

No Jenis Belanja Uraian Kuitansi per ta;gaglzggzr\:vaban cont-oh
lampiran
Fund/Program Dana pada tanggal .... Surat Tugas Lampiran 4
Padanan dengan rincian Undangan Apabila Ada
terlampir Lampiran Invoice (Hotel,
travel, dll)
Laporan Kegiatan
Foto Kegiatan
8 | Biaya Akomodasi, Pembayaran biaya Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19
meliputi : penginapan | akomodasi untuk Surat Tugas Lampiran 4
narasumber dan kegiatan .... pada Undangan Apabila Ada
transport narasumber | tanggal... dengan Laporan Kegiatan
rincian terlampir Daftar Penerimaan Lampiran 18
Mengacu pada PMK Foto Kegiatan
yang berlaku pada
tahun pendanaan dan
Pedoman Matching
Fund/Program Dana
Padanan
9 | Bantuan Transport, | Pembayaran bantuan Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19

meliputi : bantuan
transport peserta dan

panitia

Mengacu pada PMK
yang berlaku pada
tahun pendanaan dan
Pedoman Matching
Fund/Program Dana

Padanan

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

Surat Tugas

Undangan Apabila Ada
Laporan Kegiatan

Foto Kegiatan

Daftar Penerimaan

Lampiran 4

Lampiran 18
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Daftar

No Jenis Belanja Uraian Kuitansi per talfgaglzggzgvaban cont-oh
lampiran
yang Kegiatannya
dilaksanakan
didalam maupun
di luar UB
10 | Perjalanan Dalam Pembayaran e Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19
Kota perjalanan dinas e Absen Gapura Per Hari Lampiran 17
dalam kota an ... surat |e Syrat Tugas Lampiran 4
Mengacu pada PMK tugas nomor e Undangan apabila ada
yang berlaku pada ...tanggal surat e Laporan Kegiatan
tahun pendanaan dan | tugas... untuk e Foto Kegiatan
Pedoman Matching kegiatan .... pada
Fund/Program Dana tanggal .... dengan
Padanan rincian terlampir
11 | Pengadaan Alat dan | Pembayaran e Kuitansi DRK Simkeu Lampiran 19
Mesin pengadaan pembelian |e Nota Toko/Penyedia
alat vacuum frying e Kontrak hasil pengadaan
(alat/mesin) untuk e HPS
kegiatan... pada e KAK
tanggal ... dengan Berita acara pengadaan
rincian terlampir. e  Foto Produk
12 | Pengadaan Bahan Pembayaran e Kuitansi DRK Lampiran 19
Habis Pakai pengadaan pembelian |e Nota Toko/Penyedia

satu paket bahan °
pertanian (bahan °
pertanian) untuk
kegiatan... pada
tanggal ... dengan

rincian terlampir.

Kontrak hasil pengadaan
HPS

KAK

Berita acara pengadaan

Foto Barang
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Pengadaan Barang/Modal

Jenis. Ur‘aian- Pgli:lrfgigzlrllg sd Rp. 10 ->Rp.10 Diatas Purc]i;hing
Belanja Kuitansi jawaban juta jt ;((i) ;:p. l}{)ltzﬂ (E-
Katalog)
Pengadaan | Pembayaran Kuitansi \ X N N
Alat/ pengadaan alat | DRK
Barang vacuum frying
Habis Pakai | (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.
Kontrak Bukti Kuitansi | SPK Surat
Pembelian (Surat Pesanan
/Nota Perjanjia
n Kerja)
Berita Acara \ \
Pembayaran
Berita Acara v v
Serah Terima
Barang
Faktur Pajak v N N N
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Pengadaan Barang/Modal

Lampiran . E-
Pertanggung | sd Rp. 10 :E?l;o ll)(latsa(f Purcashing
jawaban juta ] p- P (E-

50 jt juta Katalog)

Jenis Uraian
Belanja Kuitansi

Bukti N N
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

1e1ap lenang bekena adirumahags
transaksi bisnis tetap berjalan

mandie) Cash management 2.0

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.
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Tampilan dashboard

Faclif

Welcome, Ario Maker!
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B.2. MENU TRANSAKSI

B.2.1. TRANSACTION OVERVIEW

Menu ini untuk melihat occount secara keseluruhan sepertl balance, cash flow, dan
today balance.

Tampilan layar transaction overdew

B Trormaciion Dywerddses

Klik “transaction status” pada tombol biru sebagal hyperlink (cara cepat) masuk ke
menu “transaction status”.

B.2.2, TRANSACTION STATUS

Untuk melihat status transaksi yang telah dibuat, Anda dapat melakukan pengecekan
transaksi tersebut apakah sudah dilakukan proses maker, approve atau release serta
Anda dapat melihat hasil dari transaksi yang telah Anda eksekusi.

A Tearmstnm SLatun
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B.2.3. MCM EXISTING TRANSACTION STATUS

Untuk melihat status transaksi Anda pada MCM versi awal (khusus nasabah migrasi
dari MCM1 ke MCM 2.0), sehingga Anda dapat melakukan pengecekan status
transaksinya.

1 MOLM Existing Trasacthon SLatus

Anda dapat mencari status transaksi dengan melakukan filter, kemudian klik “Apply®.
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B.3. REKENING [ACCOUNTS)

B.3.1. ACCOUNT OVERVIEW

Untuk melihat account secara keseluruhan seperti balance, cash flow, dan today

balance.

Tampilan layar account overview

e

bim T s

B.3.2. ACCOUNT LIST

Menu untuk melihat keseluruhan account yang sudah terdaftar di MCM,
] L
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Berikut langkah-langkah dalam mengakses rekening yang terdaftar:

Pilih accounts-> account list.

Klik pada kolom account no untuk menampilkan account summary.
Apabila ingin mengunduh file account profil dan history, klik download
. Apabila ingin print file account profil dan history, klik button print

BowoN o

B.3.3. INFORMASI SALDO (ACCOUNT BALANCE)
Terdapat 2 pilihan berdasarkan kebutuhan waktu yaitu:

A. Saldo hari ini (today balance)
Menu ini digunakan untuk melihat posisi saldo hari ini dengan mekanisme:

a. Single untuk melihat saldo 1 rekening yang telah didaftarkan.
1) Pilih accounts-> today balance.
2) Pilih single , pilih nomor rekening
3) Pilih opply untuk menampilkan laporan saldo.
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4) Apabila ingin mengunduh file laporan, pilih jenis file laporan di pojok kanan
bawah layar laporan saldo lalu pilih download.

b. Muftiple untuk melihat saldo keseluruhan berdasarkan cabangforganization
unit], ataupun jenis rekening foccount type).
1) Pilih multiple.

B
2} Pilih kategori berdasarkan organization unit atau jenis rekening
3) Pilih apply untuk menampilkan laporan saldo,

4) Untuk mengunduh file laporan, pilih format file laporan di pojok kanan
bawah layar tampilan laporan lalu pilih download.
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B. Histori saldo (balance history)

Menu ini digunakan untuk melihat posisi saldo pada periode tertentu (maksimal 12
bulan dengan periode inguiry 1 bulan) dengan mekanisme:

a. Single untuk melihat saldo 1 rekening yang telah didaftarkan.
1) Pilih occounts® balance history
2) Pilin jangka waktu periode pelaporan zaldo dengan menentukan
tanggal awal dan akhir periode.
3) Pilih single account, pilih nomor rekening
4) Pilih apply untuk menampilkan laporan saldo.
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Multiple untuk melihat saldo keseluruhan berdasarkan cabang (organization

unit), ataupun jenis rekening (account type)

1) Pilih multiple.

2) Tentukan periode pelaporan saldo.

3) Pilih kategori berdasarkan organization unit atau jenis rekening.

4) Apabila ingin mengunduh file laporan dapat didapatkan dengan memilih
format file download.

5) Pilih apply untuk menampilkan laporan saldo
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C. Bugdet Account
Menu ini memberikan kemudahan bagi Anda umtuk melakukan monitoring

anggaran rekening berdasarkan pencatatan aktivitas tranmsaksi. Terdapat 2

pilihan metode yaitu:

g. Single untuk melihat saldo 1 rekening vang telah didaftarkan.
1} Pilih occounts+ budget account
2] Pilik single, pilih nomor rekening

|

B Fludeet &

3} Pilih apply untuk menampilkan laporan saldo.
4} Apabila ingin mengunduh file laporan dapat didapatkan
dengan mengklik button download.

b. Multiple occount untuk melihat saldo  keseluruhan berdasarkan
cabang(organization unit), ataupun jenis rekening (account type).
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1) Pilih multiple.

2) Pilih kategori berdasarkan orgaonirotion unit atau jenis rekening
3] Pilih opply untuk menampilkan laporan saldo

4) Apabila ingin mengunduh file laporan, klik download.

B.3.4. REKENING KORAN (ACCOUNT STATEMENT)

Menu inl memberikan kemudahan bagi Anda wntuk melihat dan mengunduh
rekening koran dari masing-masing rekening yang terdaftar di MCM baik dalam
format cetak maupun MT940,

1) Dari menu utama pilih accounts-*account statement,
2] Pilih single
31 Pilih rekening vang akan ditampilkan di eccount number
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4) Pilih posting date ¥ periode rekening koran yang akan ditampilkan

0 Accoum Catemem

6) Kemudian Klik Print untuk mencetak rekening koran
7) Apabila ingin mengunduh file rekeningnyadapatdidapatkan dengan memilih
format file download, kemudian klik download.
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8) Klik auto report=*set outo report

9} Pilih occount statement

10)Pilih singel account , kemudian pilih aecowmt

11)Pilik file format yang diinginkan, kemudian di Recepients masukan email anda

12)Pilih radio button one time atau Recurring=*periode rekening koran yang akan
ditampilkan.

~— = o =

13)Pilin continue , kemudian akan berpindah atau Tab ke werify detail untuk
melihat informasi laparan yang akan di submit.

w8 i Hr

14}Akan tampil layar action lalu klik ok.
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15)Kemudian akan berpindah atau Tab ke outo report submitted, lalu klik done.
Dan menampilkan hasil laporan tersebut.

Multiple account untuk melihat saldo keseluruhan berdasarkan cabang {orgonization
unit), ataupun jenis rekening (account type).

1} Pilih multiple account.
2] Tentukan periode pelaporan saldo,

3) Pilih kategori berdasarkan organization unit atau jenis rekening.
4) Apabila ingin mengunduh file laporan dapat didapatkan dengan memilih

format file download, kemudian klik download.

(D ArTianl S eerein

o e E By

o S - [ ——— 1 angm s

i ™

5] Pilih outo reportuntuk menampilkan report download,
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B.3.5. REKENING KORAN BULANAN (MONTHLY ACCOUNT STATEMENT]

Menu ini memberikan kemuedahan bagi Anda untuk melihat dan mengundub
rekening korandari masing-masing rekening yang terdaftar di MCM secara bulanan
dengan maksimal {up to) periode selama 12 bulan, mengikuti berapa lama telah
menjadi nasabah MCM 2.0, sehingga untuk nasabah baru terdaftar di MCM 2.0
hamya bisa mengakses rekening koran 3 bulan kebelakang, dan untuk bulan-bulan
selanjutnya MCM 2.0 akan menyimpan rekening koran maksimal sampai 12 bulan.

1) Darl menu utama pllih eccounts+meonthly account stotement.
2} Pilih occount number

Ol haw o P B

e

3) Pilih apply untuk menampilkan nomar rekening,

L ¥ A,
i

4} Pilih cek box atau seleted semua nomor rekening, kemudian pilih download.
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B.3.6. REPORT OVERVIEW

Menu untuk dapat melihat dan mengunduh report yang telah selesai di proses.

1) Dari menu utama pilih sccounts=+report overview atau anda dapat mengkases
langsung dengan kiik logo download pada kanan atas layar MCM

e T

*

2) Apabila ingin mengunduh file laporan, klik “download”™
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B.3.7, ADVICE PRINTING

Menu Ini memberikan kemudahan bagi Anda untuk melakukan pencetakan
danpengiriman odvis sebagal notifikasi transaksi tertulis bagi pihak ketiga
(counterparty).

1} Dari menu utama pilih accounts *advice printing.

2} Pilih data range =*today ., kemudian pilih periode yang akan ditampilkan di
from date dan todate

3) Pilih apply

=
4} Pilin daftar transaksi vyang akan dicetak darl  hasil  tampilan

apply, lalu pllih continwe.
5) Isi semua field yang diperlukan uwntuk kelengkapan informas|
pencetakan/pengiriman advis.
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6) Pilih create untuk melakukan pengiriman advis dan melakukan editing
informasi untuk pengiriman selanjutnya dengan transaksi yang sama.

7) Pilih preview untuk melakukan pengunduhan draft cetakan advis sebelum
proses pengiriman,

8) Pilih done untuk melakukan pengiriman advis dan kembali ke layar awal
pencarian advis.
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B.4. TRANSFER

B.4.1. TRANSFER KE MANDIRI (SINGLE TRANSFER TO MANDIRI)

Layanan ini memberi kemudahan bagi Anda untuk melakukan aktifitas tronsfer dana
antar rekening Bank Mandir, balk rekening kelolasn perusahaan yang terdaftar di
MCM {on behalf account) maupun rekening pihak ke-3 {3rd party account).

A, Single to benk mandirl

1} Dari menu utama pilih Tronsfer =+ single tronsfer to mandiri tab
transaction detail.

2} Pilih rekening sumber [debit occount] pada Source of Fund

3} Pilih radio button Own Account atau Other's Account, kemudian pilih
seleted occount,

4) Tentukan posisi nilal tukar pilih counter rote (memakal nilai tukar vmum
Bank Mandiri saat itu) atau special rote [memakai nilai tukar spesial
berdasarkan dengan kesepakatan nasabah dan dealer Bank Mandiri).

3} Apabila memilih speclal rate, selanjutnya masukkan nomeor referensl pada
[field treasury confirmotionfref number sebagal validasi.

B} Tentukan amount transaksi dengan mengisi numerik yang dibutuhkan

7} Masukkan nomor referensi pada reference number (optionall maksimal 20
karakter.

B) Masukkan keterangan sebagal remork [optionaol] maksimal 19 karakter
alfanumerik. Remark yang diinput akan muncul di rekening koran.

9} Masukkan keterangan tambahan sebagal extended detaoll [Optional)
maksimal 10.000 karakter, Informasi ini tidak muncul di rekening koran,
Tentukan waktu eksekusi transaksi dengan pilikan:

Immediote *transaksi dijalankan langsung ketika di release.

Stonding instruction =#transaksi dijalankan sesual dengan tanggal dan

szl yang dipilih,

Recurring transfer <#transaksi dijalankan secara berulang kall sesual

dengan nominal dan tanggal yvang dipilih
Untuk mengirimkan notifikasi email ke penerima,pilih radio button Email
dan SMS, lalu masukkan emoll tujuan [maksimal 5 alamat emall dengan
separgtor ;" ), dan masukan no.hp tujuan [maksimal 5 alamat no.hp dengan
separator ;" |

10,

—r

11

—r

Direktorat Riset dan Pengabdian Kepada Masyarakat



mandiri

12) Pilih continue untuk melanjutkan atau pilih save as draft untuk menyimpan
data didalam mcm,
13) Pilih cancel untuk membatalkan perintah pengisian form transfer.

—
s ® -

-

14) Tab Verify Details untuk melihat hasil detail yang telah diinput.
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8 Single Traenfer To Marshinl

 —— L —

15) Pilih submit untuk melanjutkan dan pilih back untuk kembali ke layar
input.

16) Akan muncul notifikasi confirm, pilibh ok untuk menyelesaikan transaksi
dan mengirimkan keapprover,
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17) Tab Transaction Submitted untuk melihat hasil transaksi yang telah di
input.

(S foew § - - |

18) Pilih check transaction statusuntuk mengecek transaksi status.,

19) Pilih request repair untuk melakukan permitaan ulang ke opproval atau
cancel untuk membatal permitaan pengiriman ulang.

20) Pilih print untuk mencetak hasil data yang sudah diinputkan

21) Pilih download untuk melakukan download hasil data transaksi yang
sudah diinputkan.

22) Pilih done untuk menyelesaikan transaksi.
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23) Pilih download untuk melakukan download hasil data yang sudah
diinputkan.

24) Pilih print untuk mencetak hasil.

25) Pilih done untuk menyelesaikan transaksi dan mengirimkannya ke
approval.
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B.4.2. TRANSFER KE BANK LAIN [SINGLE TRANSFER TO OTHER BANK)

Layanan inl memberi kemudahan bagl Anda untuk melakukan aktifitas tronsfer dana
ke rekening Bank [ain, baik domestic transfer (Online, SKN/Clearing, RTGS) maupun
International Transfer (TT).

1) Dari menu utama pilih transfer+ single transfer to other bank tab transoction
detail,

2] Pilih Source of Fund untuk memilih rekening tujuan anda yang sudah terdaftar
di mom

3] Pilih Remittonce Currency untuk memilih mata vang (jika memilih mata vang
selain Ruplah (IDR) maka layar akan berubah menjad! tampilan International
Transfer atau TT)

4] Tentukan posisi nilai tukar pilin counter rate (memakai nilal tukar umumBank
Mandiri saat itu) atau special rote [memakai nilai tukar spesialberdasarkan
dengan kesepakatan nasabah dan deoler Bank Mandiri).

3] Tentukan omounttransaksi dengan mengisi numerik yang dibutuhkan,

B] Tentukan transfer eksekusitransaksi denpan pilihan:

LLG/SKN = transfer ke tujuan Bank Domestik dengan mata uang tujuan
rupiah, dengan limit max Rp 1Milyarftransaksi

- RTGS = transfer ke tujuan Bank Domestik dengan mata wang tujuam
rupiah, dengan minimum transaksi Rp 100,000,001 ftransaksi

- Online < transfer ke tujuan Bank Domestik dengan mata uang tujuan
rupiah, dengan limit transaksi max Rp 50jutaftransaksi
TT = transfer ke tujuan Bank Domestik maupun Luar negeri dengan valutay
mata uang tujuan Valuta Asing {Mon Rupiah)

71 Tentukan pihak mana yang akan dibebani biaya transaksi dengan memilih OUR
[pengirim} atau BEN (Penerima) atau 5HA ([Sharing antara Pengirim dam
Penerima, khusus transaksi TT).

B8] Masukkan keterangan sebagai Reference Number (optionall maksimal 19
karakter alfanumerik

9] Masukkan keterangan sebagal Remark (optiongl]l maksimal 20 karakter
alfanumerik

10} Masukkan keteranmgan tambahan sebagal extended detail
{Optional] maksimal 10.000 karakter,

*) Kami merekomendasikan menggunakan skema LLG karena harga lebih terjangkau untuk

transaksi dimana dapat masuk ke rekening penerima dalam waktu 1 x 24 jam.

Direktorat Riset dan Pengabdian Kepada Masyarakat



mandiri

11} Tentukan waktu eksekusi transaksi dengan pilihan:
immediate < transaksi dijalankan langsung ketika di release.
Standing instruction < transaksi dijalankan sesuai dengan tanggal dan sesi
yang dipilih,
Recurring tronsfer =% transaksi dijalankan secara berulang kali sesuai
dengan nominal dan tanggal yang dipilib

12} Tentukan tujuan bank dengan memilih dari Bensficlary Bank untuk penerima
yang telah terdaftar [mekanisme pendaftaran penerima pembayaran akan
dibahas selanjutnya) *otomatis kode bank akan muncul pada bank code,

13} Masukanrekening sumberpadadccount Number

14} Masukan nama rekening sumber pada Account Name maksimal 40 karakter

15} PFilih zalah satu negera rekening sumber pada Country

16} Masukan tempat asal kota rekening sumber pada eity

17} Masukan alamat rekening sumber pada Address

18) Masukkan informasi transaksi lalu lintas devisa [LLD) sebagai persyaratanwajib
dalam pelaksanaan transaksi valuta asing yang terdiri atas:

status #5tatus kependudukan si pihak penerima transaksl
eitizen=#5tatus kewarganegaraan i pihak penérima transaksi,

19} Tentukan rekening tujuan tronsfer dengan memilin dari beneficiory st untuk
penerima yang telah terdaftar [mekanisme pendaftaran penerima pembavaran
akan dibahas selanjutnya) atau pew enfry untuk menambahkan dam
mendaftarkan data penerima baru. Ehusus new enbry, check pilihan sowve to
beneficlary list untuk menyimpan ke dalam daftar penerimaPilih Cek box save
to beneficiary list untuk menyimpan data input, dan masukan alias jika ada.

20) Pilih continue untuk menyelesaikan transaksi dan melanjutkan ke approval,

21} Pilih sove as drgft untuk menyimpan file ke dalam browser

2] PFilih cancel untuk membatalkan perintah dan kemball ke awal,
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mandiri
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mandiri

23) Khusus untuk transaksi TT, jika nominal transaksi pembelian (dari IDR ke Valas)
equivalent USD 25K dan LLD USD 100K, maka nasabah harus menggunakan
kode Uderlying Document yang sebelumnya telah disubmit melalui menu
Underlying Document

3]
e ]
0

n
o

24) Melanjutkan poin diatas, kode underlying document yang sudah disapprove
oleh Bank, akan muncul di field underlying document code transaks| 7T anda,
dan wajib diisi/dipilih agar bisa melanjutkan transaksi

25) Tab verify detail untuk melihat hasil inputan

B St Tramies 70 Other bk

W — . —
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mandiri

28] Pilih submit untuk melanjutkan ketahap selanjutnya, kemudian pilih ok untuk
mielanjutkan ketahapan selanjutnya,

27) Pilih check transoction statusuntuk mengecek transaksi status,

28} Pilik reguest repairuntuk melakukan permitaan ulang ke opproval atau cancel
untuk membatal permitaan pengiriman ulang.

29} Pilih print untuk mencetak hasil data yang sudah diinputkan

30) Pilih downlood untuk melakukan download hasil data transaksl yang sudah
diinputkan.

31} Pilin back untuk kemball ke menu awal transaksi status

32} Pilih back to previvosuntuk kembali ke menu awal transaksi status

33} Pilih done untuk menyelesaikan transaksi.
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mandiri

34) Pilih download untuk melakukan download hasil data yang sudah diinputkan,
35) Pilih print untuk mencetak hasil data yang sudah diinputkan,
36) Pilih done untuk menyelesaikan transaksi.

2 ® .
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mandiri
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mandin

B.6.4. PAJAK ATAU TAX PAYMENT OVERVIEW

Menu inl mempermudahkan pengguna untuk melihat semua transaksl dalam modul
penerimaan negara. Terdapat 2 tipe status pembayar pajak : mengaktifkan ID billing
atau pembuatan ID billing, dan status pembayaran pajak. Pengguna dapat melihat 5

catatan transaksi yang dilakukan.

1) Dari menu utama pilih menu payment #tax payment overview.,

"
"
l
II

2) Pilih Overview Type untuk mengecek status pembayaran pajak dan
permintaan pengaktifan id billing.

3) Pilih show overview per<¥today , kemudian pilih periode yang akan
ditampilkan di from date dan to date
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mandin

B.6.5. PEMBAYARAN PAJAK SATUAN (SINGLE TAX PAYMENT)

Menu ini mempermudahkan anda untuk melakukan pembayaran pajak dengan
create transaksinya satu persatu input dilayar MCM.

1) Dari menu utama pilih menu payment =¥ single tax payment
[ LI ST

2) Tentukan amounttransaksi dengan mengisi numerik yang dibutuhkan

3) Tentukan ID tax typetransaksi pembayaran pajak dengan memilih NPWP
atau NON NPWP,

4) Masukan nama wajib pajaknya pada Tax Payer Nome

5) Masukan alamat pada address

6) Masukan kota anda pada city
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mandin

7} Pilih indentity untuk memilih indentitas anda

8} Masukan NOP

9} Masukkan keterangan tambahan sebagal Address of Toxes Object
[optional) maksimal 10.000 karakter.

10) Pilik tipe wajib pajak pada tox type

11) Masukan SK Number

12] Pilih pericde bulan wajib pajak pada Tax Priod

13] Masukkan keterangan sebagai remork (optionall maksimal 19 karakter
alfanumerik

14) Masukkan keterangan tambahan sebagai extended detaifoptional)
maksimal 10.000 karakter.

15) Masukkan nomor referensi pada reference numberfoptionall maksimal 20
karakter

16) Tentukan wakiu eksekus| transaks| dengan piliham:
Immediate transaksi  dijalankan langsung ketika di  release,
Stonding instruction transaksi dijalankan sesuai dengan tanggal dan sesi
yvang dipilih sesuai dengan tanggal dan sesi awal sampai akhir yang dipilib

17) Untuk mengirimkan notifikasl emall ke penerima, pllih notification dengan
opsi send, lalu masukkan email tujuan (maksimal Salamat email demgan
separator ;" ) lalu pilih continue.

18] PFilih save as draft untuk menyimpan kedalam mem

19] Pilih concel untuk membatalkan transaksi.

20] Kemudian akan tab Verify Detalls untuk melihat detail informasi data yang
diinputan

21) Pilih submit untuk meyelesaikan transaksi dan menginimkan keopprover,
atau back untuk kembali ke layar input.kemudian akan confim pilih ok
untuk melanjutkan transaksi.
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B.6.7. DAFTAR PEMBAYARAN PAJAK

Menu ini digunakan untuk mencar atau menambahkan tagihan ke dalam [t
sehingga akan mempercepat ketika akan melakukan pembayaran khususnya untuk
tagihan yang sifatnya berulang.

1]

2)
3)
4)
5
6)

T

8)
9

Dari menu utama p'lllh manu Pﬂ]ﬂ'ﬂ‘.‘ﬂf"‘ MHHF
W Tas "y

sl

ST ——

Masukan search untuk melakukan pencarian data pembayaran pajak
Masukan NPWP maksimal 16 karakter

Masukan nama wajib pajak pada tax payer name

Masukan nama alias anda

Pilih odded ontoday , kemudian pilih pericde yang akan ditampilkan di
from date dan todate

Filih apply untuk mellihat data tabel transaksi, kemudian pilih clear untuk
membatalkan perintah eksekusi.

Apabila ingin mengunduh ffle NEWP, pllih downlood

Apabila ingin print fife NPWP, pilih print

10} Pilih delete untuk menghapus data tabel pembayaran pajak.
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5. Format Laporan Keuangan
Format sampul depan

(warna sampul disesuaikan dengan skema laporan penelitan)

LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN KEUANGAN
PENELITIAN X3OOOXXX
TAHUN ANGGARAN

JUbUL
KETUA

ANGGOTA

DIBIAYAI OLEH:

VOBRRSY
Kementerian Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan

Teknologi

Sesuai dengan YORIPOKRPOKEPORRPOAX
Program Direktorat Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat

DIREKTORAT RISET DAN PENGABDIAN KEPADA

MASYARAKAT UNIVERSITAS BRAWIJAYA
2024
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Formal Rekapitulasi Penggunaan Keuangan
URAIAN PENGGUNAAN KEUANGAN PENELITLAN 2000000
TAHUN ANGGARAN
2024

Judul penelitian

Ketua Peneliti

Fakultas

Jumiah Dana penelitian

Dana tahap |
Jumlah

Penggunaan
Sisa Dana

Dana tahap 1l
Sisa Dana

1. Gajifhonorarium

Jumlah Honorarium Jumlah

Mg Nama Jabatan ol Ihlp (Rp)

Sk

wl M2

Jumlah

+ 2. Bahan/Barang Habis Paka

Harga satuan Jumiah (Rp)

No Jenis Bahan Volume (Rp)

1

2

Jumlah Bahan/Barang habis pakai
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A Perjalanan Dinas

No, Hama Yang Golongan Tujuan Jumlah Rp
Bopargian

3

i

Jumlah peralatan

4. Bowa

Jumlah
Mo, Jenis Pengeluaran Volume Harga Satuan (Rp)

Jumlah lain-lain

5 Rekapilulasi Penggursin Dani

Mo, JenlsfUralan Shtia (Ao

1 | GajiHonorandum

2 | Bahan/Barang Habis. Pakal

3 | Perjalanan

4 | B

Total Blayn

Malang, 2034
Mengatahiu

Dirakiur DRPM Ketua PenaliBanangounelawah Kegiatan

Catatan:

1. Jumlah Honorardum yang dimasukkan adalah jumlah sebalum dipotong pajak.

. Honorarum hanya dapal dibenkan kepada sesacrang yang bukan mardpakan A3N
Universitas Brawijaya

3. Harga barang vang dimasukkan harga sabalum dipolong pagak_

d.  Milal pajak yang dimasukkan adalah jumiah potongan PP/PRH
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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 et
Sudah terima dari : Ketua Peneliti/Penanggungjawab Kegiatan

Banyaknya uang : Tiga Juta Ribu Rupiah

Buat Pembayaran  : Pembelian : 3 unit blender (@ Rp1.000.
menunjang  kegiatan penelitian
il i

= Rp 3.000,000,- untuk

Malang, HH-BB-TTTT
Mengetahui/menyetujui Penerima/Pembayar,

Ketua Peneliti/penangg

Tod & Stempel toko

Nama Imgkap MNama dan Alamat lengkap

Jumlah Rp 3.000.000,-

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 L ettt et ettt et —taa.

Sudah terima dari  : Ketua Peneliti/Penanggungjawab Kegiatan

Banyaknya uang : Lima Jula Ribu Rupiah
Buat Pembayaran ¢ Pembelian: 5 unit blender (@ Rpl. - 5.000.000,~ untuk
menunjang  kegiatan XX tahun 2023

Nama lengkap Mama dan Alamat lengkap

[-Jum]ih Rp 5.um.um.‘]

Keterangan :

*) Pilih salah satu
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Lampiran 3. Faktur Pajak untuk Perusahaan atau Penyedia Jasa PKP

Faktur Pajak
Kode dan Nomor Serl Faktur Pajak : 020.003-20. 79503049
Pengusaha Kena Pajak
Nama : CV AHM BIOTECH INDONESIA
Aamat : ATSIRI PERMAIL JL. SEDAP MALAM IV NO 17 AT 001 RW 012. RAGA JAYA , BOGOR
NPWP : 71.155.055.6-403.000
Pambeli Barang Kena Pagak / Penerima Jasa Kena Paak
Harpa Jual Penggantian'Uang
No. Nama Barang Kena Pajak / Jasa Kena Pagak Muka/Termin
EzWay Gonomic DNA exuaceon R, Tsswe sizo 1007 -
1 Ap 6.100.000 x 1 6.100.000.00
Potongan Haega L Ap 915,000 =
2 Oiamond- TM Nucleic Acid Dye S00ull - Promega .500.000,00
3 18-mer oligo {25 nemole) ACA TCG GTA CGA T - 72.000.00
s 18-mer { 17 - 72.000,00
mar oligo {25 nmole) GGC G A AG GG TCA
5 GCTCAT GGG TGG A - 160.000,00
40 -mer nemole) CTCAGCG
[ TCTTGA AGACAC A 160.000,00
Stabized T each P15 mi - GenScrpt USA
7 Rp 1.750.009" 1 1.750.000,00
Harga Juad / 11.814,000.00
Diurangl Potangan Harga 1.177.500,00
Dikurang! Uang Musa 0,00
Dasar Pengonaan Pajak 10,636 500,00
PPN » 10% x Dasar Pengenaan Pagah 1.063.650,00
Total PPnBM (Pajak Penjuaian Barang Mewah) 0,00

Sasus dengan detertuan yarg Botans, Desttoral Jandoryl Pajes mergats Datvwa Fadda Pagss i Infah Stardatangan
MCaca SR BOR Satenoos Baak SpariAan tacis angae Desah pace F st Paak

BOGOA, 21 Juli 2020

Andia Saputra
PO 09 MU b P 10w S b ba [ naran et - U B (T a—— - SO V- 1 o ]
e g L Ay b — e | T is Paaet sy b Lhash
g Amamma o Pt '3 LU PPN S e

—.-—'-u.o.-;uu
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Lampiran 4. Surat tugas dilampirkan untuk pertanggungjawaban keuangan

Jalan. Vetaran No 12-16,

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, Maiang 65145, Indonesia
KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI ;: ::g"g&‘f’
UNIVERSITAS BRAWIJAYA E-mad rektorat@ub ac ¢
hetpiubac.d
SURAT TUGAS
D038 1/UN10 ADS01/B/IKS/2024

Direktur Direktorat Riset dan Pengabdian Kepada Masyarakat Universttas Brawijaya menugasikan

nama-nama dbawah Ini :
NO NAMA Fakultas Wilayah
) Kabupaten Mahakam Ulu |
1 | Prof. Dr. Unti Ludigdo, SE., M.Si, Ak. FEB Kabupaten Ketapang
Kabupaten Kedirl
: Kabupaten Sidoarnjo
2 | Prof. Luchman Halom, S.Si M Agr.Sc., PhD. Kabupaten Gresik
Kabupaten Banyuwangl |
Kabupaten Mojokerto
Kabupaten Jombang
3 | Prof. Dodi Wrawan Irawanto, R
Kabupaten Lumajang |
Kabupaten Pasuruan
4 | Yusron Suglarto ST : Kabupaten Gresik
Kota Banjarbary
5 |0r Kabupaten Bojonegoro
6 | Dr.ir. Atiek f Provinsi Jawa Tmur
Kota Malang
7 | Dr. Panp . MP FTP Kabupaten Magetan

Untuk melaksanakan Kunungan Lapangan (Menitoring den Evaluasi) Kegiaten Kefasama peda
Direktorat Riset dan Pengabdian Kepada Masyarakat Universitas Brawlaya Tahun Anggaran 2023
ke lokasi Mitra Kerjasama, pada tanggal 24 Juni 2024 sampai 31 Juli 2024,

Demican Surat Tugas Inl dikeluarkan untuk déaksanakan sebak-baknya dan penuh rasa
tanggungjawab.

21 Juni 2024

Wakil Rektor Bidang Riset dan Inovas,

Prof. Dr. Unti Ludigdo, SE., M.Si, Ak.
NIP. 196908141994021001

Tands tangan secars shektrond memilhl hokustan Subue dan shBat hulam yang sah serts Derlaha sesusl dengen

Naskah dnas v telah ditandatangan| secara elektrond intemal Cengan o1orinasl Se848 300720 DO’ atLINaN yang bertake
k' perst.ran perundirg-undangss
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Lampiran 5. Daftar penerimaan untuk pertanggungjawaban honorarium

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEXNOLOGI

UNIVERSITAS BRAWLJAYA
Daftar Ponerima Honorarium
Insenti! Publlkasi Artike! limiah Dosen FKXG Periode Maret 2024 No ahun 2024
Tanggal 1 Maret 2024 o/d 31
R
TANDA
WO | NAMA | JABATAN | Col MINCIAN TANGAN | NOREXENNG
o0t 1]l L]
A |
1
Yang memdayarkan,

RAKHMI INDIRA WIDYARANI SP_ MM
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Lampiran 6. Notulensi kegiatan dilampirkan ke pertanggungjawaban keuangan

jalan Yeteran Mo 12-16

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, ety
KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI Telp. +62341 577911

UNIVERSITAS BRAWIJAYA redtpieadd fie A0

hittpeifub_ac.id
NOTULA
Rapai : Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai (SKP) Konversi Penjanjian
kinerja (PK) LPPM 2023
Han/Tanggal : Rabu, 28 Maret 2023
Wakiu rapat : OE.00 WIB - Selesa
Tempat : Hotel Swiss Bell Malang

Fembukann:
Dalam pengeloloan kinera pegawnai,
Pegawai (SKF) menjadi hal yang
(LPPM) Universitas Browijaya (UB),
Kinerja (PE) antarn Kewa L
efimens dan efeki

PRl UB, Prof. Luchman Hakim, menjelaskan konsep penyusunan SKP
olsan kinerja pegawal, Belisu menckankan pentingnya harmonisasi beban
PE menjadi SKP yang tordmimbusi mernts kepada scluroh stall Hal im
dilakukan sebagni upays untuk menimgkntkmn efimenst dan efektivitas kera
Fenyampaian Indikator Kinerja:

Wakil Rektor Bidang Riset dan Inovasi menyampaikan indikator kinerja vang telah dipilah dan dijadikan
dasar dalam menyusun SKP. SKP tersebut kemmudian ditmplementasikan secarn bertahap mulai dan
pimpinan hingga staf di setinp baginn LPPM.

Reformasl Pengelolaan Kinerja Pegawal:

Moh, Fand, M5, sebagai narasumber, menjelaskan adanya perabahan subsiansial dalam pengelolaan
kinerja pegowal berdasarkan Permenpan BB 8/202] ke Permenpan RB 62022, Perubahan ini mengatur
bahwa bawahan tidak dapal melakukan negosiasi kepada pimpinan dalam hal penilaian kinerja, yang
kini tidak hanys meliputi beban kerja tetapi juga perilaku kerja.
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Sesi Penyusunan SKP:

Pada sesi akhir workshop, setiap pegawai diminta untuk menyusun SKP berdasarkan arahan yang
dibenkan oleh masing-masing Kasubag. Tujuan dart penyusunan SKP ini adalah untuk mencapai target
kinerja yang telah ditetapkan melalui harmonisasi beban kerja dan penilaian yang komprehensif.

Kesimpulan:

I 1 | pengelolsan kinenja
pegawai di LPPM UB. Diharapkan, dengan adanya S§ Wah Upes capaian kinerja yang

Pemimpin Rapat
Ketua LPPM

Tanda tangan

Prof. Luchman Hakim, S.Si., M.Agr.Sc., Ph.D.
NIP. 197108081998021001
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Lampiran 7. Bukti pembayaran pajak PPh 21

BRImo

Transaksi Barhasil
Targya! 26 Dec 2092 | O0NV9:52
we
Nostwoe A0S T8
Reterrie.
Sarrities Dama 00 LESTARI
STE9 sees sene g
BT Penessmasn
PENTMMAAN
NEGARA
NirN
NTE m ?
STAN
08:20:01
26 Desember 2022
227146337107040
UNSVERSITAS
BRAWLAYA
VETERAN . ROTA
LI
N $35255383452000
A ann
Jesen Sentaten 100
Mase Fajeb 1o
Mo 55 DOICCO00000C0
NOP
HNo=eral Rp112.500
Biaya Adma L
Total Rp112.500

Adm RARYAT
ST A

e P

Towae tor Jon fpe DI DR WY
Teyes Mo EamPr )

L Ll e

Ty e

an By =n

.

Wann gk Fas o
o

e

e

Veis Feen

1 et et Uy %
A DA e DA AN W THGA AUl s
L

G e g v —— 0 o
O e e ey e Bl PeretaN O W

S Vo

EEADILME B B GO0 AT G AL MAWLA YA GOON FITTY L0 1T TN e des 08
TTIIICDI M IFCTT NIV TV YRR LX) I3 IINS0NT I 1 30
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Lampiran 8. Bukti pembayaran pajak PPh 23

Mmlua"’ .

Aoree Brderea, ran

s 11 3 TNPELIET NIRRT g S weel W
o

rhwmmt ot el 17U hemmte S Nl e e
e o

[

f

}

o

T ITH
| FELAY INTERTTT
I’ »ons 7“-' ;\
: n:‘r...-*'

5 3

T.
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Lampiran 9. Surat penyataan non PKP untuk perusahaan atau penyedia jasa non PKP

SURAT PERNYATAAN

Yang bertandatangan dibawah ini:

NAMA : Robby Dharmawan

JABATAN : Pimpinan CV, Razz |

NAMA PERUSAHAAN  : CV. Razz Indonesi

ALAMAT 1 Risko TamapBibed b 5, RT 001RW 015, Mojolangs,

Tiiie

adalah bukan Pengusaha Kena Pajok
Pajak Pertambaban Nilai. Oleh karena itu terhadap

53 Kena Pajak yang kami lakukan ke Institusi/Perusahasn

Malang, 24 November 2022
Pimpinan CV. Razz Indopesia

pve " Eﬂ(‘:cﬂ. ,
(Robby DittrmawaflTitiewass | * "=

*) 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

TRADIS ’ K00 S T
N IO o M e .:‘— = ADA VI
P —— ANIF FATMA CHAWA. S 5, M D
VETENAN
AKTUR @ se01AXTDR2Y
NAMA RARANG 1 MHARGA
Y1 1 | PFack Kabincs 33 000 25 000,00
[ Y Kecit | Rp 2000000 |
" A SOGR Rp /30 000 00
% | Fim [Kemtes [1VS b4 000R 07000 | Ry S36 000 00
0| Theah Canon PG K10 2600001 Wp 136600000 |
) Pack 30 500 k #1500.00
20 | Buss [ 4000 | Wp 13860000
11 | Pack Warns Wp 17500 | Wp 192, 500,00
2 | Dus No 5 [ 18000 | Mp 32 000,00
s Keruas Rp 25000 | wp 125 00000
1] 1 | Bass Rp 20.000 | ®p 20.000.00
7 | Res x 7000 | W A9 000 L0
3 11§ Pack [ 12000 | wp 133.000.00
a] 10 W 1000 | mp 10 000 00
3 l: ™ R 1000 | np 20,000 000
L3 . Ry 1000 | Bp £0.000.00
Ry 10.000 | Rp 10.000,00
813 | Pubh (A 3000 | Rp 15.000.00
TOTAL 3.658.000
I TISA JUTA LNAM RATUS LN FULUN DRLAPAN RBU RUPTAR
A PIVE  CASH
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Lampiran 12. Contoh nota pembelian konsumsi

@ Teip (0341) 301N Nasarg iwu
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Lampiran 13. Contoh nota sewa

PT. Berkah Bersama Travelista
Office ; JL. Sunan Muria INo 5
Telp / WhatsApp : (+62) 811 3030 748

MalangTravedista Email : malangtravelista@gmail.com

INVOICE TO

Responsible Tour Operator
Lets Be Friend : () Mutang Trwveists (@) mangrravetsta () Srmatang traved
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Lampiran 14. Contoh rincian biaya perjalanan dinas

KEMENTERIAN FENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEXNOLOGH

UNIVERSITAS BRAWLIAYA
Juken Vieseran, NMaheng 65143, tndonenis
Telp *AIMLSSIA1L S757TT, Fan Sa500
AR sEnadbas B e e

MENCIAN BIAY A PERIALANAN DINAS

Lasgpem SN Noser GOOSOUNTO ADSOLMPT MO

Togpd o8 fu 2004
o Pretoion By o | demier Ketrraagen
1 [Ung hasiam 1 bt |
3 | Trasspors Lokad ( 0 .
3 | Pouwst Mday - Jdau 234200 Tekope
& [Posenst bkats - Sacsbays 00 Talege
= 1
Torbang  Tigs Juta Tige R Ds P Fnaen R T Lawn Ragrd
11 Do 2004
Teluh ddayw semaninh Teish Musrrss persidh nang +shesar
) 2808 Bl 26280
Bernlshary Pergnicsm Yang Momurorsa,
DM U

Ov S LUKMAN IAKIM, 5 5 M8
NIPONIK.  IOO4122000 12 1002

PERITUNGAN SPD RAMPUNG

Rpd is 338
L ARM AL
L]

Friohas Frabs! homitomes DRI

AsdBale Waksumtnguh SL. MAR
NIF IYTHIN A3 n e
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Lampiran 15. Contoh daftar pengeluaran riil

EEMENTERIAN PENDIMEAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGH

UNIVERSTTAS BRAWLIAYA
sl Vigenan, Wlalaig 5145, Indennia
Tidp. +83001 5161, STETTY, Fim. 345420

e wewabeiad 00 Kl relereiebid s sl

DAFTAR PENCELUARAN RITL

¥ang boramdatan pan di b ini -
S e S LUK MAN HAKIM, 5.5, M 50
HIFMIE VR0 200 1 2 2
Sahaian K s, Prnkiian [P .

Dttt pernivasas w ks o denpes schonertya, ustk dperpunsh e ichagemang Sy

Memprtabind | eyt pui: Malamg. 11 Juni 2024

Pedijakeas Praabual Kombsas OHFY Pilikuass 5P,
Andilals W shyuninpds, SE. VAR, rSc LUKMAN HAKIN, 551, VLS.
NIF, 1FTHIE 200581 2] MIPNIK. TURI412ZI003 11180l
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Lampiran 16. Contoh surat perintah perjalanan dinas lembar depan

EEET D TE RN D
frmn=~ma® nuean Faeisa e
ey s e e

SAIRAT PERBMTAH PEMJALARAN DNAS

U Pw—- 4 [ TRE FTUA B LT Gk Pl Afhes BD AL AL REEAT

Y Vel g Boa T b
Femasags sap.aqssgr g B G [O04
parr g Pargmdam jsman HES Pargar i g EnE

L R ALY
Pl Fomaesin famopman [AFY

T T TT Y
L RLE aldis Ll L]
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Lampiran 17. Contoh absen gapura untuk perjalanan dinas dalam luar kota dan dalam kota

Presensi Tenaga Kependidikan

na aany A

SO0 BEZDMYANTO
WM LETHTIMNI05 000
Lambags siition dan e CspataMaryeisaat

labeiat e aty b Bewsanst 1o bebesei Betmrie LD R e ien e )
@ Srrges A ae b 0 8 0em 11 Nentt
Baver(s Saguier & Lamter (WFE |

o er P BtERER L 1i0R M
S s be TN TR

©

250 Pa Bl CAT. AR TN LB (G MU el Y goeas LT A

Rooctet Lanas Ania ot T 90001 e 02 00120

Lo Vi Pordane Mdarg Temibarts Penautr Jame Toms lmme ¢TI wlmmea
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ouls dapat selabihen prorenal WPHHANES Lusr devges Jorsh Labih
ALY ) be) ey Tl Ttnapee
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Lampiran 18. Contoh daftar penerima bantuan transport, uang harian dan bantuan akomodasi

DAFTAR FEMERIMA RANTUAN THANSPOAT

WORKE SDP DAM KDODRMMAE! PERLDIKAN PROGRAM AN POTERE] KEWILAY AJAN SICH MMD
HECQIATAN MAHASISWA BE WBAND UM DESA 3034

ERERTOHAT RISET DAM FENGABDUAN KEPADA WAS YARARAT UNNWVERSITAT BRAWIIAYA
AR BELASA, 20 MEI 2024

L P (e [ Tarsda Tangan
¥ O A e Warrio, SAP MLAP LBAG na =] oo (v
7 |Oe Riria Asrabs 5 Mpes W5 L 1 Ve on |7
3 ]h’ Posikpiuian Faranah Mosw, 5.1 W T 1 1;-.'“ Tsn000 (3
4 ]n:u.u.u BF_ NP B LEd 183000 180000 |4
L] ]I. Emtin Yunlehes Adianio, BT, MT. 1 18300 150,000 %
§ |Oem Munung Hegat LS Ps 0 1 Rl 000 |4
¥ | Cew. B Wardhani, MUS) FRasra 1 150400 180550 |7
L} iu.m Amng Ers M MH 1 18 e 15000 |8
[ [T— N ™ ™ 1| teose| veasse s
L] BT =20 1 15220 150000 |80
LA | fwan, 5E =] 1 150000 iReen |11
1 Eus =l L] L] TE oG | N
b Rm S
Mprgatahul Mslang, 16 bis 2004
PP DRFW Lt Brawgaps Vg Mambaryaran
Anaiais Wahyunngan, SE . MAB Rakhmi indira Widyarani, 5P_ Kk
MIP. R8T 1015100501004 e 201 X084 103202007

Direktorat Riset dan Pengabdian Kepada Masyarakat



Lampiran 19. Contoh kuitansi Matching Fund/PDP

KEMENTERIAN PENDIDNEAN,

EEBUDAYAAN, RISET, DAN TEEKNOLO(GI
UNIVERSITAS BEAWIJAYA

Jalan Veserss Malang, 63144, Indonenis Telp. #6341 545811,
ST5TTT. Fan. 365420

bip:fubsc id Email - roktorstifuh acid

1 Perelitian Dun Pragatalizn Kepats Magaisls  Peaerimal Poetayar,

WAHYU ACH SUFREATDE 5 5o, TRI PUSFITASARL 5, Fi,, AL Menzal SBubil 11 kupang
NIFYTNIE . Z00E 1 2500 1T
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Lampiran 20. Contoh bukti transfer dari MCM

T T
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