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KATA PENGANTAR

Tahun 2024 pimpinan universitas telah menetapkan kebijakan terkait fokus
pada akselerasi pencapaian IKU dan World Class University (WCU). Sebagai strategi
proses pencapaian target kinerja, proses penyusunan RKAT UPI Tahun 2024 dimulai
dengan pelibatan Tim IKU dalam merumuskan program dan kegiatan yang
berorientasi dan kontributif pada pencapaian target. Peraturan Rektor Nomor 13
Tahun 2023 tentang Pedoman Penyusunan dan Implementasi RKAT UPI Tahun 2024
memuat ketentuan yang mengarahkan rumusan RKAT UPI Tahun Anggaran 2024
lebih terfokus pada pencapaian IKU dan WCU. Penyelenggaraan Rapat Dinas
kelembagaan (RDK) Tahun 2023 sebagai proses awal penyusunan RKAT Tahun 2023
mempertegas komitmen dan kebijakan UPI dalam mengakselerasi kinerja

kelembagaan UPI.

Penetapan program dan kegiatan harus menjadi formula ampuh dan strategis
dalam rangka mencapai seluruh target kinerja. Seluruh aktivitas kinerja harus didorong
pada upaya pengendalian capaian kinerja dan rumusan RKAT 2024 secara
operasional diarahkan pada efektivitas pencapaian target dan peningkatan kinerja UPI
secara kelembagaan. Strategi ini diharapkan mampu mendorong pada meningkatnya
daya saing sumber daya dan kelembagaan baik di level nasional maupun pada tataran
global.

Pedoman Implementasi RKAT UPI Tahun 2024 merupakan dasar acuan atas
akuntabilitas implementasi program, kegiatan, dan pengelolaan anggaran dalam
mengkaselerasi capaian kinerja. Pedoman ini secara teknis memberikan panduan
agar seluruh aktivitas implementasi program, kegiatan, dan pengelolaan anggaran
yang terdapat pada rumusan dokumen RKAT 2024 memenuhi ketentuan sesuai
dengan regulasi. Dengan mengacu pada Pedoman Implementasi RKAT 2024,
beberapa persoalan teknis terkait implementasi RKAT 2024 dapat dikendalikan dan
diminimalisir. Evaluasi atas implementasi RKAT 2023 menjadi instrumen dalam
menentukan strategi tepat dalam implementasi program dan kegiatan Tahun

Anggaran 2024.

Tahun 2024 merupakan periode mengakselerasi peningkatan capaian kinerja.
UPI secara kelembagaan harus mampu mengambil peran strategis dalam

pengembangan dunia pendidikan. Peningkatan reputasi kelembagaan UPI baik di

i & U o



Al Educat
L Ganarary

tingkat nasional maupun global harus didukung oleh program dan kegiatan yang
secara langsung berkontribusi pada meningkatnya kualitas kinerja dan reputasi UPI.
Fokus pada pencapaian target kinerja, komitmen dan konsistensi pada perencanaan,
implementasi, dan pencapaian akuntabilitas atas kinerja dan anggaran merupakan

acuan implementasi RKAT 2024 dapat berjalan sesuai dengan yang diharapkan.

Selanjutnya, kami berharap seluruh pegawai berkomitmen penuh dalam
meningkatkan kualitas pencapaian target kinerja dan memberi kontribusi maksimal
untuk capaian kinerja. Komitmen dan kerja sama adalah kunci target kinerja dapat
dicapai. Berpegang pada keyakinan tersebut kami percaya dapat mencapai visi UPI
sebagai Universitas Pelopor dan Unggul. Semoga Allah SWT senantiasa memberi
kekuatan dan kemudahan untuk kita semua dalam berkinerja dan mendapat ridha-
Nya. Aamiin.

Rektor,

M. SOLEHUDDIN
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PERATURAN REKTOR UNIVE‘,R@-ITAS PENDIDIKAN INDONESIA

a.

TAHUN 2023
TENTANG

PEDOMAN PENYUSUNAN DAN IMPLEMENTASI
RENCANA KERJA DAN ANGGARAN TAHUNAN
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA
TAHUN 2024

NOMOR

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
REKTOR UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA,

bahwa dalam rangka penjabaran dan implementasi atas Rencana
Strategis Universitas Pendidikan Indonesia Tahun 2021-2025, perlu
adanya Pedoman Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Tahunan
Tahun 2024 sesuai dengan program, kegiatan, dan anggaran Tahun
2024;

. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf

a dan untuk melaksanakan ketentuan Pasal 130 ayat (11) Peraturan
Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah
ketiga kalinya dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas
Pendidikan Indonesia, perlu menetapkan Peraturan Rektor tentang
Pedoman Penyusunan dan Implementasi Rencana Kerja dan Anggaran
Tahunan Universitas Pendidikan Indonesia Tahun 2024;

. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5500);

. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta

Universitas Pendidikan Indonesia (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 41,Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5509);

. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan

Mekanisme Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5699);

. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang

Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014
tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah
diubah beberapa kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat
Nomor 04/PER/MWA UPI/2019 tentang Perubahan Ketiga Atas
Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014
tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03 Tahun 2022 tentang

Perubahan Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 04 Tahun 2020
tentang Rencana Strategis Universitas Pendidikan Indonesia Tahun
2021-2025;

. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 06 Tahun 2022 tentang Rencana

Kerja dan Anggaran Tahunan Universitas Pendidikan Indonesia Tahun
2023;
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8. Keputusan Majelis Wali Amanat Nomor 13/UN.40.MWA/KP/2020
tentang Pemberhentian Rektor Universitas Pendidikan Indonesia
Pengganti Antar Waktu Masa Bakti 2015-2020 dan Pengangkatan
Rektor Universitas Pendidikan Indonesia Masa Bakti 2020-2025;

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA TENTANG
PEDOMAN PENYUSUNAN DAN IMPLEMENTASI RENCANA KERJA DAN
ANGGARAN TAHUNAN UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA TAHUN
2024.

Pasal 1

(1) Universitas Pendidikan Indonesia menetapkan Pedoman Penyusunan dan Implementasi
Rencana Kerja dan Anggaran Tahunan (RKAT) Universitas Pendidikan Indonesia (UPI)
Tahun 2024.

(2) Pedoman Penyusunan RKAT sebagaimana dimaksud pada ayat (1) disusun dalam
bentuk buku yang merupakan bagian tidak terpisahkan dengan Peraturan Rektor ini.

Pasal 2

(1) Pedoman Penyusunan RKAT merupakan pedoman teknis operasional dalam mengelola,
melaksanakan program, dan kegiatan, serta penggunaan dan pertanggungjawaban
anggaran yang wajib ditaati, dipatuhi, dan dilaksanakan oleh seluruh unit kerja di
lingkungan UPIL.

(2) Pedoman Penyusunan RKAT bertujuan untuk memberikan arah dan rambu-rambu
teknis operasional dalam rangka mengimplementasikan RKAT secara taat asas dan taat
program.

(3) Penggunaan dan pertanggungjawaban anggaran sebagaimana dimaksud pada ayat (1)
dilakukan secara transparan dan akuntabel sesuai dengan peraturan perundang-
undangan yang berlaku.

Pasal 3

Pedoman penyusunan RKAT menjadi salah satu acuan Satuan Pengendalian Internal (SPI)
dan Satuan Penjaminan Mutu (SPM) UPI dalam melakukan audit internal serta untuk
mengukur tingkat ketercapaian kinerja dan daya serap anggaran.

Pasal 4

Peraturan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Bandung

pada tanggal | [ qy 2023
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PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA NOMOR 13 TAHUN 2023

TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN DAN IMPLEMENTASI RENCANA KERJA DAN ANGGARAN TAHUNAN
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA TAHUN 2024
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A. LATAR BELAKANG

Memasuki Tahun Anggaran 2024, seluruh program dan kegiatan harus
mengacu pada ketercapaian seluruh target kinerja. Akuntabilitas atas
implementasi RKAT 2024 harus menjadi acuan mendasar bahwa program dan
kegiatan dilaksanakan dalam kerangka kepatuhan pada regulasi yang berlaku.
Peraturan Rektor Nomor 13 Tahun 2023 Tentang Pedoman Penyusunan dan
Implementasi RKAT 2024 memberikan panduan teknis yang secara operasional
mendukung kinerja anggaran di lingkungan UPI. Dengan berpedoman pada
ketentuan yang terkandung dalam Peraturan Rektor tersebut menjadikan proses
implementasi RKAT dapat meminimalisir munculnya kendala. Hal ini memberi

ruang untuk lebih fokus pada pencapaian dan peningkatan kinerja.

Sekaitan dengan implementasi program dan kegiatan Tahun Anggaran
2024, UPI telah menetapkan tema “Transformasi Budaya Organisasi berbasis
Digital System untuk Memperkokoh UPI sebagai Universitas Rujukan di Asia
Tenggara” sebagai upaya memperkuat daya saing kelembagaan UPI. Tema ini
menjadi arah dalam merumuskan dan menetapkan program dan kegiatan RKAT
Tahun 2024.

Implementasi RKAT Tahun Anggaran 2024 diharapkan menjadi
momentum dalam rangka penguatan dan peningkatan kinerja. Fokus pada
pencapaian target, konsistensi pada tujuan yang akan dicapai serta akuntabilitas
dalam proses dan pelaporan menjadi prasyarat tercapainya tatakelola organisasi
yang baik. Dalam menunjang pencapaian target kinerja, Penetapan Indikator
Kinerja Utama (IKU) dan Indikator Kinerja Tambahan (IKT) yang diturunkan dari
Renstra UPI 2021-2025 dan Perjanjian Kinerja UPI dengan Kemendikbudristek
merupakan upaya sistematis dan strategis dalam melakukan pengendalian
capaian kinerja.

Peraturan Majelis Wali Amanat (MWA) UPI Nomor 06 Tahun 2023 tentang
Rencana Kerja dan Anggaran Universitas Pendidikan Indonesia Tahun 2024
menjadi landasan bahwa rumusan RKAT UPI Tahun Anggaran 2024 telah
memperoleh pengesahan. Untuk itu secara kelembagaan UPI harus melakukan

optimalisasi dalam mengakselerasi capaian target kinerja.

PEDOMAN IMPLEMENTASI
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B. TUJUAN

Pedoman Implementasi RKAT 2024 disusun sebagai upaya memberi acuan teknis
pengelolaan anggaran pada implementasi RKAT. Pedoman memberi gambaran

lengkap terkait berbagai mekanisme teknis dengan tujuan yang meliputi:

1. Petunjuk teknis dan operasional pelaksanaan program, kegiatan, dan
anggaran sebagaimana tercantum dalam RKAT,;

2. Pedoman dalam pengelolaan dan penatausahaan keuangan yang bersumber
dana dari APBN, BPPTN Badan Hukum, NonPNBP, dan pendapatan/IGU
(kerja sama dan usaha);

3. Rujukan dalam penyelesaian permasalahan dan/atau meminimalisir, kendala,
dan hambatan implementasi RKAT 2024; dan

4. Menjadi acuan implementasi RKAT yang taat asas, taat waktu, dan taat

aturan.

C. RENCANA KERJA DAN ANGGARAN TAHUNAN

1. Definisi
Rencana Kegiatan dan Anggaran Tahunan (RKAT) UPI merupakan dokumen
acuan implementasi program dan kegiatan satu tahun anggaran. Rumusan
RKAT memuat kebijakan, program, indikator, dan kegiatan yang digunakan
sebagai proses mendukung pencapaian kinerja. Sementara alokasi anggaran,
jadwal pelaksanaan program dan kegiatan, mata anggaran, serta standar

biaya yang digunakan adalah acuan operasional dari rumusan RKAT.

2. Tujuan RKAT
RKAT disusun sebagai strategi dalam rangka mencapai target kinerja. RKAT
memuat target Renstra, Indikator Kinerja Utama (IKU) maupun Perjanjian
Kinerja UPI dengan Kemendikbudristek. Seluruh target kinerja dipetakan IKU
dan Indikator Kinerja Tambahan (IKT). Secara operasional keseluruhan target
tersebut diterjemahkan dalam program dan kegiatan yang tercantum di
dokumen RKAT.

) 5 -
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D. PENGELOLA RKAT

Implementasi RKAT banyak melibatkan berbagai pihak yang terkait dengan
pengelola anggaran. Hal ini merupakan konsekuensi dari adanya tanggung jawab
yang sesuai dengan tugas dan fungsi dan keterlibatannya dalam pengelolaan
anggaran. Pejabat Perbendaharaan dan Pengelola Keuangan memiliki posisi
strategis sebagai pihak yang memiliki kewenangan sekaligus tanggung jawab
dalam pengelolaan anggaran. Definisi, jenis tugas dan fungsi pengelola anggaran,
sebagai berikut:

1. PA adalah Rektor yang bertanggung jawab atas pengelolaan dana yang
bersumber dari Non PNBP.

2. KPA adalah Rektor yang bertanggungjawab atas pengelolaan dana yang
bersumber dari BPPTN Badan Hukum dan APBN.

3. KPA Universitas yaitu Wakil Rektor Bidang Keuangan, Sarana Prasarana, dan
Sumber Daya Manusia yang diberi kuasa oleh PA untuk bertanggung jawab
atas pengelolaan dana yang bersumber dari Non PNBP.

4. KPA unit kerja yaitu pimpinan unit kerja yang diberi kuasa oleh PA untuk
bertanggung jawab atas pengelolaan anggaran Non PNBP, BPPTN Badan
Hukum, dan APBN. Tugas KPA unit kerja mengajukan UP, TUP, LS, GUP, dan
bertanggung jawab atas pengajuan tersebut dengan menandatangani SPTJM.

5. PPK adalah pejabat yang diberi kewenangan oleh PA/KPA untuk mengambil
keputusan dan/atau melakukan tindakan yang dapat mengakibatkan
pengeluaran anggaran belanja. PPK diangkat dan diberhentikan dengan surat
keputusan PA/KPA. PPK terdiri dari :

a. PPK di tingkat universitas terdiri atas PPK untuk pengadaan barang/jasa
dan belanja pegawai;

b. PPK di tingkat unit kerja adalah Wakil Dekan/Wakil Direktur SPs/Wakil
Direktur kampus UPI di daerah/pimpinan unit nonakademik yang bertugas
mengelola RKAT, pengadaan barang/jasa yang terdapat pada RKAT unit
kerja, dan menandatangani SPP.

6. PPSPM adalah pejabat yang diberi kewenangan oleh PA untuk melakukan
pengujian atas permintaan pembayaran dan menerbitkan SPM. Pejabat
PPSPM diangkat dan diberhentikan dengan surat keputusan PA.

PEDOMAN IMPLEMENTASI
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7. Bendahara Penerimaan adalah pegawai yang diberi tugas dan wewenang
untuk menerima, menyimpan, menyetorkan, menatausahakan dan
mempertanggungjawabkan dana NonPNBP, BPPTN Badan Hukum, dan
APBN. Bendahara Penerimaan diangkat dan diberhentikan dengan surat
keputusan menteri.

8. Bendahara Pengeluaran adalah pegawai yang diberi tugas dan wewenang
untuk menerima, menyimpan, membayarkan, menatausahakan, dan mem-
pertanggungjawabkan uang untuk keperluan belanja NonPNBP, BPPTN
Badan Hukum, dan APBN. Bendahara Pengeluaran diangkat dan
diberhentikan dengan surat keputusan menteri.

9. Kasi Administrasi Umum dan Sumber Daya memiliki tugas dan
kewewenangan untuk melakukan verifikasi usulan pengeluaran, dan
menandatangi SPP bersama dengan PPK dan BPP.

10. BPP adalah orang yang ditunjuk untuk membantu Bendahara Pengeluaran
dalam  menerima, menyimpan, membayarkan, = menatausahakan,
mempertanggung-jawabkan UP, GUP, TUP sesuai dengan RKAT unit kerja,
dan melakukan pengujian dan pembayaran atas perintah PPK. BPP diangkat
dan diberhentikan dengan surat keputusan PA.

11. PPABP adalah pegawai yang diberi tugas untuk mengelola pelaksanaan
belanja pegawai. PPABP diangkat dan diberhentikan dengan surat keputusan
PA/KPA.

12. Penanggungjawab Pelaksana Kegiatan adalah orang yang diberi tugas untuk
mengkoordinasikan kegiatan tertentu yang bertujuan untuk menyusun
jadwal/rencana kegiatan, mengusulkan anggaran dan

mempertanggungjawabkannya.

E. MATA ANGGARAN KEGIATAN DAN JENIS BELANJA

1. Mata Anggaran Kegiatan (MAK)
MAK adalah bagian dari kegiatan yang digunakan untuk menentukan jenis
belanja/pengeluaran dari kegiatan. Penggunaan suatu MAK belanja pada
RKAT akan berdampak pada jenis belanja/pengeluaran yang harus dilakukan

sehingga terjadi kesesuaian antara MAK yang digunakan dengan jenis belanja
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yang dilakukan. Selain dari itu, MAK yang digunakan untuk belanja di suatu
kegiatan akan tersaji di laporan keuangan universitas.

Pada tataran implementasi seringkali terjadi perbedaan persepsi antara
kegiatan dan MAK. Kegiatan merupakan sebuah proses pelaksanaan yang
berorientasi pada tercapainya tujuan yang telah ditetapkan. Sementara MAK
adalah bagian dari kegiatan yang digunakan untuk menentukan jenis

belanja/pengeluaran dari kegiatan.

2. Jenis Belanja
Berikut adalah daftar MAK belanja beserta deskripsi dan contoh jenis belanja/
pengeluarannya:

Tabel 1. Kode, Nama, Deskripsi MAK dan Jenis Belanja/Pengeluaran

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

Nama dan Deskripsi MAK

5 Belanja

51 Belanja Pegawai

511 Belanja Gaji dan Honorarium

511001 |Belanja Gaji Pegawai PNS - Gaji PNS

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban gaji pokok
Pegawai Negeri Sipil.

511002 |Belanja Pembulatan Gaji PNS - Pembulatan Gaji PNS

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pembulatan gaji
pokok Pegawai Negeri Sipil.

511003 |Belanja Gaji Pegawai Non PNS - Gaji Bulanan PTT/PTT
Digunakan untuk mencatat pengakuan beban [ Gaji 13 PT/PTT
gaji pokok Pegawai Tetap/ Tidak Tetap dan - Gaji 14 PT/PTT

untuk pembayaran gaji ke-13 dan gaji ke-14
pegawai tetap/tidak tetap.

511004 |Honorarium Pejabat Perbendaharaan/ - Honorarium Pengguna
Pengelola Keuangan/Pelaksana Pengadaan | Anggaran Universitas
Barang&Jasa - Honorarium Kuasa Pengguna

Digunakan untuk mencatat pengakuan Anggaran Universitas

pengeluaran kas atas beban Honorarium - Honorarium Kuasa Pengguna
Pejabat Perbendaharaan/Pengelola Anggaran Unit Kerja

Keuangan/Pelaksana Pengadaan Barang & - Honorarium Pejabat Pembuat
Jasa yang terdiri dari: Komitmen Universitas

A Penaauna Anaaaran - Honorarium Pejabat Pembuat
' 99 99 Komitmen Pengadaan Barang
b. Kuasa Pengguna Anggaran

dan Jasa
c. Atasan Langsung Bendahara / Pembantu | Honorarium Pejabat Pembuat
Bendahara : . .
. Komitmen Unit Kerja
d. Bendahara Penerimaan dan Pengeluaran | Honorarium Peiabat
e. Pejabat Penandatangan Surat Perintah !

_Q Membayar (PPSPM) Penandatangan Surat Perintah

Membayar
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Nama dan Deskripsi MAK

f. Pejabat Pembuat Komitmen (PPK)
Bendahara Pengeluaran Pembantu (BPP)/
Pejabat Pengelola Administrasi Belanja
Pegawai (PPABP)

Staf Pengguna Anggaran

Staf BPP/PPABP

Pejabat Pengadaan Barang dan Jasa
Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan

Q

TS

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

+ Honorarium Bendahara
Penerimaan

+ Honorarium Bendahara
Pengeluaran

+ Honorarium Bendahara
Pengeluaran Pembantu

- Honorarium Pejabat Pengelola
Administrasi Belanja Pegawai
+ Honorarium Staf BPP

- Honorarium Staf PPABP

- Honorarium Pejabat
Peneriman Hasil Pekerjaan

511005

Honorarium Kegiatan/Kepanitiaan/Tim (OB)

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas Honorarium
Kegiatan/Kepanitian/Tim (OB) yang ditetapkan
dengan SK Rektor atau KPA Unit.

- Honorarium Tim Pengelola

Web

- Honorarium Tim Pengelola

Sistem

- Honorarium Pengelola Sistem

Akuntansi UPI

- Honorarium Pengelola Aset

- Honorarium Pengelola
Kepegawaian

+ Honorarium Pengelola Arsip

- Jasa Medis (Dokter dan
Perawat di Layanan
Kesehatan)

- Jasa Apoteker (di unit Layanan
Kesehatan)

511006

Honorarium Kegiatan/Kepanitiaan/Tim (OK)
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas Honorarium
Kegiatan/Kepanitian/Tim (OK) yang ditetapkan
dengan SK Rektor atau KPA Unit.

+ Honorarium Rohaniawan pada
prosesi pengambilan sumpah

+ Honorarium Kegiatan

- Honorarium Kepanitaan

+ Honorarium Pengukuran
Tanah

+ Honorarium atas
Penilai/Reviuwer/Evaluator
untuk Kegiatan Mahasiswa

- Reviuwer usulan dokumen
Guru Besar

511007

Honorarium Narasumber/Moderator/Keynote
Speaker, Pengajar Diklat, Tutor, Perumus
Hasil, dan sejenisnya

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas Honorarium
Narasumber/Moderator/Keynote
Speaker/Pengajar,Diklat, Tutor dan Sejenisnya
untuk kegiatan pendidikan dan pelatihan atau
seminar tingkat lokal, nasional maupun
internasional.

+ Honorarium
Penceramah/Ustadz

- Honorarium penerjemah dan
pengetikan (alih bahasa)

- Dosen Tamu Dalam
Negeri/Luar Negeri

+ Dosen Luar Biasa

- Insentif Mengajar Dosen dari
Luar UPI

511008

Honorarium Kegiatan Audit Internal
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban Honorarium
kegiatan Audit Internal.

- Honorarium kegiatan Audit
Internal

- Honorarium Auditor Internal
AMI

& PEDOMAN IMPLEMENTASI
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Nama dan Deskripsi MAK

&
ue Ooerehy

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

511009 |Honorarium Pendampingan Audit Eksternal | Honorarium Kegiatan
Digunakan untuk mencatat pengakuan Pendampingan Audit Eksternal
pengeluaran kas atas beban Honorarium
kegiatan Pendampingan Audit Eksternal.

511010 |Honorarium Pengembangan Bahan - Penyusunan Bahan Ajar/Buku
Ajar/Rencana Pembelajaran Semester Ajar/Diktat/Modul Kuliah/Hand
Digunakan untuk mencatat pengakuan Out
pengeluaran kas atas beban Honorarium - Penyusunan RPS
kegiatan Pengembangan Bahan Ajar/Rencana [ Honorarium Penyusunan
Pembelajaran Semester. Kurikulum

511011 |Honorarium Publikasi Video Pembelajaran | Honorarium Publikasi Video
Digunakan untuk mencatat pengakuan Pembelajaran
pengeluaran kas atas beban Honorarium tim [ Honorarium Publikasi Video
publikasi Video Pembelajaran/Profil UPI dan tim | Profil UPI
penyelenggara pergelaran seni. - Honorarium Tim

Penyelenggaran Pergelaran
Seni/Pameran Seni Nasional
dan Internasional

511012 |Honorarium Asesor - Honorarium Asessor untuk
Digunakan untuk mencatat pengakuan kegiatan reviu portofolio
pengeluaran kas atas beban Honorarium sertifikasi dosen
Asesor untuk kegiatan reviu portofolio sertifikasi r Honorarium Asessor penilaian
dosen, penilaian karya ilmiah, penilaian berkas | karyailmiah
usulan angka kredit dan laporan kinerja dosen [ Honorarium Asessor penilaian
atau kegiatan lainnya yang membutuhkan berkas usulan angka kredit dan
penilaian atau asistensi dari seorang ahli. laporan kinerja dosen

511013 |Honorarium Pembimbing Akademik/Tugas | Honorarium Pembimbing
Akhir dan Penguiji Akademik
Digunakan untuk mencatat pengakuan - Honorarium Pembimbing dan
pengeluaran kas atas beban Honorarium Penguji Tugas Akhir/

Penguji atau Pembimbing Akademik/tugas akhir | Skripsi/Tesis/Disertasi

untuk program pendidikan diploma, sarjana - Honorarium Pembimbing
maupun pasca sarjana, pembimbing untuk Kegiatan Kemahasiswaan
bimbingan skripsi tepat waktu, honorarium atas [ Honorarium Pembimbing
kegiatan reviu disertasi, honorarium penguii Skripsi Tepat Waktu

kegiatan pelaksanaan seminar proposal dan [ Honorarium Pembimbing P2M
ujian akhir program pendidikan diploma, sarjana | Honorarium Pembimbing HIMA
dan pasca sarjana dan pembimbing kegiatan

kemahasiswaan.

511014 |Honorarium Pelaksanaan Ujian/Ujian Tulis | Honorarium pengawas ujian
Digunakan untuk mencatat pengakuan - Honorarium pembuat soal
pengeluaran kas atas beban Honorarium - Honorarium pewawancara
Pelaksanaan Ujian (kelas reguler, kelas - Honorarium pelaksanaan tes
internasional, kelas pasca sarjana, penerimaan | keterampilan
mahasiswa baru), pelaksana tes keterampilan, | Honorarium pelaksanaan tes
pewawancara, pelaksanaan tes dan kursus di | dan kursus di Balai Bahasa
UPT Balai Bahasa, pembuat soal ujian tulis - Honorarium pemeriksaan hasil
UTA/UAS (kelas reguler, kelas internasional ujian tulis
dan kelas pascasarjana), pemeriksa hasil ujian
tulis UTS/UAS (kelas reguler, kelas
internasional dan kelas pascasarjana).

P
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511015

Nama dan Deskripsi MAK

Honorarium Mahasiswa Paruh Waktu

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban Honorarium
Mahasiswa yang dipekerjaan paruh waktu di
universitas sesuai dengan ketentuan yang
berlaku.

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

waktu

+ Honorarium mahasiswa paruh

511016

Honorarium Kegiatan Reviuwer
Proposal/Pelaksanaan
Penelitian/Pengabdian

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban Honorarium atas

a. Tim Kegiatan Penyusun/Pengembang
Jurnal/Majalah/Buletin/Prosiding (Lokal,
Nasional dan Internasional)

b. Tim Kegiatan Reviu Proposal/Pelaksana
Penelitian/Pengabdian

- Honorarium tim kegiatan
penyusun/Pengembang
Jurnal/Majalah/Buletin/
Prosiding (Lokal, Nasional dan
Internasional)

+ Honorarium tim kegiatan reviu
proposal/pelaksana
penelitian/pengabdian

- Honorarium pengelola jurnal

511017

Honorarium Penelitian dan Bantuan
Penulisan Proposal Penelitian

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban Honorarium atas
Penelitian dan Bantuan untuk Penulisan
Proposal, diantaranya:

a. Tim Penyusun/Pengembang
Jurnal/Majalah/Buletin/Prosiding (Lokal,
Nasional dan Internasional)

b. Asisten Peneliti

c. Bantuan Penulisan Proposal penelitian dan
pengabdian

- Honorarium Peneliti

- Honorarium Asisten Peneliti
- Bantuan Penulisan Proposal
penelitian dan pengabdian

511018

Honorarium Kegiatan KKN dan PKL
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban Honorarium atas
Tim Kegiatan Kuliah Kerja Nyata (KKN), Praktek
Pengenalan Lapangan (PPL) dan Praktek Kerja
Lapangan (PKL).

+ Honorarium Pembimbing KKN
dan PKL

- Honorarium Dosen
Pendamping KKN dan PKL

- Honorarium Penguiji Sidang
Laporan PLA

+ Honorarium Guru Pamong

511019

Upah Pekerja Harian Lepas

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban upah kepada
tenaga kerja harian lepas yang bukan
merupakan pegawai universitas (PNS dan atau
non PNS) yang terikat berdasarkan Surat
Tugas/ Perjanjian Kerja.

+ Tenaga Harian Lepas

- Tukang yang dipekerjakan
untuk pekerjaan
pemeliharaan

512

Belanja Tunjangan dan Insentif

512001

Tunjangan Suami/lstri PNS
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban tunjangan
suamifistri PNS.

- Tunjangan Suami/lstri PNS

512002

Tunjangan Anak PNS

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban tunjangan anak
PNS.

- Tunjangan Anak PNS

é‘ \ \ PEDOMAN IMPLEMENTASI




512003

Nama dan Deskripsi MAK

Tunjangan Suami/lstri Non PNS

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban tunjangan
suami/istri Non PNS.

5 G

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

- Tunjangan Suami/lstri Non
PNS

512004

Tunjangan Anak Non PNS

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban tunjangan anak
Non PNS.

- Tunjangan Anak Non PNS

512005

Tunjangan Jabatan Struktural
Digunakan untuk mencatat pengakuan

pengeluaran kas atas beban tunjangan
struktural PNS.

- Tunjangan Jabatan Struktural

512006

Tunjangan Jabatan Fungsional

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban tunjangan
fungsional PNS (baik dosen atau tenaga
kependidikan tetap).

+ Tunjangan Jabatan Fungsional

512007

Tunjangan PPh PNS
Digunakan untuk mencatat pengakuan

pengeluaran kas atas beban tunjangan PPh
PNS.

- Tunjangan PPh PNS

512008

Tunjangan PPh Non PNS

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban tunjangan PPh
Non PNS.

+ Tunjangan PPh Non PNS

512009

Tunjangan Beras PNS
Digunakan untuk mencatat pengakuan

pengeluaran kas atas beban tunjangan beras
berbentuk uang maupun beras (natura).

+ Tunjangan Beras PNS

512010

Tunjangan Umum PNS

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban tunjangan
umum/tambahan tunjangan umum PNS,
termasuk PNS TNI/Polri sesuai Peraturan
Presiden No. 12 Tahun 2006.

- Tunjangan Umum PNS

512011

Tunjangan Profesi Dosen

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban tunjangan profesi
dosen PNS yang telah lulus ujian sertifikasi
dosen.

+ Tunjangan Profesi Dosen

512012

Tunjangan Kehormatan Profesor

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban tunjangan
kehormatan profesor yang berstatus Pegawai
Negeri Sipil.

+ Tunjangan Kehormatan
Profesor

512013

Tunjangan Tugas Tambahan

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban tunjangan tugas
tambahan kepada Pegawai Negeri Sipil atau

- Tunjangan Manajemen/ Tugas
Tambahan
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Nama dan Deskripsi MAK

Pegawai Tetap yang menduduki jabatan
struktural tertentu.

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

512014

Insentif Sidang/Uang Saku Rapat

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pemberian insentif
kegiatan pada kegiatan:

a. uang saku rapat di dalam kantor di luar jam
kerja

b. rapat rutin/rapat kerja/rapat koordinasi
Majelis Wali Amanat

c. Rapat/sidang/pleno/rapat kerja/rapat
koordinasi di dalam kantor untuk Senat
Akademik, Dewan Guru Besar, dan Komite
Audit serta Prosesi Upacara Universitas

- Uang Saku Rapat Di Luar Jam
Kantor

- Insentif Sidang MWA

- Insentif Rapat/sidang/pleno/
rapat kerja/rapat koordinasi di
dalam kantor untuk Senat
Akademik, Dewan Guru Besar,
dan Komite Audit serta Prosesi
Upacara Universitas

512015

Insentif Berbasis Kinerja

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pemberian insentif
berbasis kinerja berdasarkan perhitungan yang
ditetapkan UPI.

- IBK PNS, PT dan PTT Pagu
Universitas
- IBK PTT Pagu RKAT Unit

512016

Insentif Sopir/Pembantu Sopir

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pemberian insentif
sopir/pembantu sopir dalam kegiatan melayani
perjalanan dinas baik dalam kota maupun luar
kota (hari libur atau hari kerja) dengan
menggunakan kendaraan roda 4 (empat) atau
kendaraan roda 6 (enam).

+ Uang Lelah Supir Melakukan
Tugas Ke Luar Kota

- Uang Lelah Supir Melakukan
Tugas di Dalam Kota

512017

Insentif Publikasi Karya limiah/Penulisan
Buku/Haki

Digunakan untuk mencatat pengakuan

pengeluaran kas atas beban pemberian insentif

kepada dosen atas:

a. Publikasi Karya limiah dan Penulisan Buku

b. Penerbitan Buku

c. Insentif atas Hak Kekayaan Intelektual

d. Penulisan Buku Teks Berbahasa Indonesia
(ISBN)

e. Penulisan Buku Teks Berbahasa Asing

f. Publikasi dalam bentuk video

- Honorarium Penyusunan/
Pengembangan
Artikel/Jurnal/Majalah/
Buletin/Prosiding

+ Honorarium Publikasi Karya
limiah

- Penulisan Buku Ber-ISBN
berbahasa Indonesia dan atau
berbahasa Asing

- Insentif atas Hak Kekayaan
Intelektual

- Publikasi dalam bentuk Video
(selain Video Pembelajaran)

512018

Insentif Keagamaan

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pemberian insentif
kepada pegawai pada hari raya besar
keagamaan dan insentif yang diberikan kepada
petugas keamanan yang bertugas melakukan
pengamanan pada libur hari raya.

- Uang Munggah PNS, PT dan
PTT

- THR PNS, PT dan PTT

- Insentif Satuan Pengamanan
Hari Raya

é‘ \ \ PEDOMAN IMPLEMENTASI
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512019

Nama dan Deskripsi MAK

Insentif Penghargaan Pegawai

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pemberian insentif
kepada pegawai (tenaga kependidikan dan
dosen) yang berprestasi di tingkat universitas
maupun nasional, mencapai masa kerja tertentu
yang telah ditetapkan universitas atau
mendapat penghargaan lain.

5 G

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

- Penghargaan untuk Pegawai
Berprestasi

- Biaya Umroh Pegawai
Berprestasi

- Penghargaan Satyalancana
Karya Satya

512020

Insentif Kelebihan Mengajar

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pemberian insentif
atas kelebihan mengajar dan jam praktikum
untuk program diploma, sarjana dan
pascasarjana kepada dosen perhitungan yang
ditetapkan UPI, insentif mengajar dan kuliah
individual/kajian mandiri.

insentif atas kelebihan
mengajar dan jam praktikum
untuk program diploma,
sarjana dan pascasarjana
insentif mengajar dan kuliah
individual/kajian mandiri

512021

Insentif Kegiatan Tridharma Yang Melibatkan
Mahasiswa

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas insentif mahasiswa yang
dilibatkan dalam kegiatan yang berhubungan
dengan Pendidikan/Penelitian/Pengabdian
sebagai penunjang kegiatan IKU di Universitas
sesuai dengan ketentuan yang berlaku

insentif untuk kegiatan
penelitian yang melibatkan
mahasiswa

513

Asuransi dan Dana Pensiun

513001

Penghargaan Purnabakti

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban penghargaan
untuk pegawai yang telah Purnabakti.

- Penghargaan Purnabakti

513002

luran Asuransi Pegawai

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban atas iuran asuransi
kesehatan dan ketenegakerjaan serta asuransi
perjalanan dinas untuk pegawai oleh
universitas.

- BPJS Kesehatan
- BPJS Ketenagakerjaan

513003

luran Dana Pensiun Pegawai
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban iuran dana
pensiun pegawai yang dibayarkan oleh
universitas.

+ luran Dana Pensiun

514

Kesejahteraan dan Kesehatan

514001

Biaya Perawatan Kecelakaan Kerja

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas biaya perawatan untuk
perawatan pegawai yang mengalami
kecelakaan pada saat jam kerja atau
melaksanakan tugas universitas.

- Tagihan Rumah Sakit atas
Kecelakaan Kerja Pegawai

11
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514002

Nama dan Deskripsi MAK

Belanja Santunan Pegawai

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban santunan dan
bantuan kepada pegawai.

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

- Santunan untuk
pegawai/keluarga pegawai
yang sakit

- Bantuan biaya pernikahan

- Santunan untuk pegawai/istri
pegawai yang melahirkan

- Santunan untuk Pegawai/
Keluarga Pegawai yang
mengalami kecelakaan/
meninggal dunia

514003

Belanja Bingkisan Hari Raya
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pembelian
bingkisan berupa barang pada hari raya.

- Bingkisan Hari Raya

514004

Pengembalian Kelebihan Pemotongan Pajak
Penghasilan Pegawai

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas pengembalian terhadap
kelebihan pemotongan pajak penghasilan
pegawai

- Pengembalian Pemotongan
Kelebihan PPh 21

515

Pengembangan Pegawai

515001

Belanja Pengembangan Pegawai (Seminar,

Pendidikan dan Pelatihan, Sertifikasi, dan

Sejenisnya)

Digunakan untuk mencatat pengakuan

pengeluaran kas atas beban pendaftaran atau

bantuan mengikuti seminar, pendidikan dan

pelatihan, serfitikasi atau sejenisnya,

diantaranya:

a. Seminar Nasional/Internasional/Seminar
dengan Prosiding Terindeks Scopus

b. Pembinaan Motivasi dan Peningkatan
Kinerja Pegawai

c. Bantuan Mengikuti Tes dan Uji Kompetensi

- Pendaftaran atau Kontribusi
Seminar/Diklat/Workshop/
Bimtek

- Pembinaan motivasi dan
peningkatan kinerja pegawai
- Bantuan mengikuti Tes dan Uji
Kompetisi

- Bantuan keberangkatan
jemaah haji UPI

- Bantuan pengajuan
pendaftaran HKI/Paten

515002

Belanja Bantuan Studi Lanjut/Penyelesaian
Studi Pegawai

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban bantuan studi
lanjut atau penyelesaian studi untuk jenjang
pendidikan S1/S2/S3 untuk pegawai (Tenaga
Kependidikan/Dosen PNS/PT/PTT) di tahun
anggaran berjalan (tidak berlaku bila tahun
kelulusan dan tahun anggaran berbeda).

+ Bantuan penyelesaian studi di
tahun berjalan
- Tuition Fee

515003

Belanja Bantuan Keanggotaan Profesi
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban bantuan mengikuti
keanggotaan profesi.

- Pembayaran iuran rutin
berbagai Asosiasi

- Pembayaran
Keanggotaan/Membership
Keprofesian

& PEDOMAN IMPLEMENTASI
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Nama dan Deskripsi MAK

s G

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

516 Uang Makan Pegawai

516001 |Uang Makan Pegawai PNS - Uang makan PNS
Digunakan untuk mencatat pengakuan - Uang makan lembur pegawai
pengeluaran kas atas beban uang makan dan PNS
uang makan lembur pegawai PNS sesuai
dengan peraturan yang berlaku.

516002 |Uang Makan Pegawai Non PNS - Uang makan PT dan PTT
Digunakan untuk mencatat pengakuan - Uang makan lembur pegawai
pengeluaran kas atas beban uang makan dan non PNS
uang makan lembur pegawai non PNS (PT dan
PTT) sesuai dengan peraturan yang berlaku.

517 Uang Lembur

517001 |Uang Lembur Pegawai PNS + Uang lembur PNS
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban uang lembur
pegawai PNS sesuai dengan aturan yang
berlaku.

517002 |Uang Lembur Pegawai Non PNS - Uang lembur pegawai non
Digunakan untuk mencatat pengakuan PNS (PT dan PTT)
pengeluaran kas atas beban uang lembur
pegawai non PNS (PT dan PTT) sesuai dengan
aturan yang berlaku.

52 Belanja Barang

521 Belanja Barang Operasional

521001 |Belanja Keperluan Perkantoran - Pembelian Air Galon untuk
Digunakan untuk mencatat pengakuan beban keperluan minum di kantor
atas pengeluaran kas atas keperluan sehari-hari[ Pembelian Gula, Kopi, Teh,
perkantoran yang secara langsung menunjang | Minuman Sachet untuk
kegiatan operasional Kementerian negara/ pegawai di kantor
lembaga, namun tidak menghasilkan barang [ Peéngadaan Barang Cetakan,
persediaan yang terdiri antara lain : misal: _
a. Satuan biaya yang dikaitkan dengan jumlah * Kop Surat dan Amplop Unit

pegawai yaitu langganan surat kabar/ Kerja . .

berita/majalah, biaya minum/makanan kecil | ® Map Logo Unit Kerja

untuk rapat, biaya penerimaan tamu. * Banner/Baligo/Spanduk/

b. Satuan biaya yang tidak dikaitkan dengan Backdop

jumlah pegawai antara lain biaya * Brosur/Flier/Poster

satpam/pengaman kantor, komunikasi » Cetak Nota/Bon/Faktur/

khusus diplomat, pengurusan penggantian Kuitansi/Tiket

sertifikat tanah yang hilang, pembayaran e Cetak Buku

PBB. o Cetak sertifikat, ijazah

c. Digunakan untuk mencatat membiayai - Fotocopy dan Penijilidan

pengadaan/penggantian inventaris yang Berkas

berhubungan dengan penyelenggaraan - Kebutuhan untuk sabun cuci

administrasi kantor/satker di bawah nilai piring, cairan pembersih lantai

kapitalisasi. dan kebutuhan kamar mandi di
unit kerja

- Pembelian LPG untuk
kebutuhan dapur/pantri di
kantor
-
///’. i PEDOMAN IMPLEMENTASI /g
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Nama dan Deskripsi MAK

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

tamu unit kerja dan luar UPI

- Pembelian Piring, Sendok,
Garpu, Gelas

- Jam Dinding/ Rak Sepatu
dengan harga < Rp 1.000.000

- Kalkulator

- Mouse atau Keyboard dengan
harga < Rp 1.000.000

- Pesawat Telepon

- Buku Cek

- Lampu/Bohlam/Kabel

+ Dispenser dengan harga < Rp
1.000.000

- Langganan
Koran/Tabloid/Majalah

- Alat-alat Kebersihan
(sapu,ember,tong sampabh,
gayung,sikat dll)

- Meterai

- Obat-obatan keperluan P3K di

unit kerja

Stempel

Duplikat Kunci

- Suguhan dan jamuan untuk

521002

Belanja Pengadaan Bahan Makanan

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pengadaan bahan
makanan berat/kudapan
(box/prasmanan/jamuan tamu pejabat tingkat
menteri/eselon I/pihak eksternal/swasta), serta
pemberian uang kopi dan makan sahur untuk
petugas keamanan yang melakukan tugas
pengamanan di malam hari.

Snack Rapat/Pertemuan

Nasi Box/Prasmanan Kegiatan
+ Uang Kopi Petugas K3

Makan Sahur Petugas K3

521003

Belanja Penambah Daya Tahan Tubuh
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pengadaan bahan
makanan/minuman/ obat-obatan yang
diperlukan oleh pegawai UPI yang dalam
pelaksanaan tugas nya memberikan dampak
buruk bagi kesehatannya (Petugas
Laboratorium) dan kontingen mahasiswa yang
sedang mengikuti kejuaraan tingkat nasional
dan atau internasional atas hama universitas.

Makanan/minuman/ obat-
obatan untuk Laboran

- Makanan/minuman/ obat-
obatan yang diperlukan
kontingen mahasiswa yang
sedang mengikuti kejuaraan
tingkat nasional dan atau
internasional atas nama
universitas

521004

Belanja Pengiriman Surat Dinas

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluarna kas atas beban Pengiriman surat
menyurat dalam rangka kedinasan yang
dibayarkan oleh Kementerian Negara/lembaga.

Biaya pos/ekspedisi
pengiriman dokumen atau
barang kedinasan

521005

Belanja Bahan / Bahan Praktikum

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pengadaan bahan
keperluan kegiatan atau bahan praktikum
kegiatan pendidikan

Bahan praktikum sesuai

dengan karakteristik praktikum

pada masing-masing Program

Studi, contoh:

o LPG untuk kebutuhan di
Laboratorium Tata Boga

& PEDOMAN IMPLEMENTASI
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Nama dan Deskripsi MAK

5 G

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

o Paket data kegiatan
praktikum untuk program
studi yang berkaitan dengan
sistem informasi

o dll

- Peralatan praktikum dengan

nilai di bawah Rp.1.000.000,-

contoh: gelas ukur, kalkulator,

dil.

- Bahan konten museum

- Bahan pembuatan instrumen

seni

- Pembelian Buku dgn nilai <Rp

1.000.000

521006

Belanja Barang Persediaan

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pengadaan bahan
habis pakai untuk kegiatan perkantoran atau
pembelian barang yang digunakan untuk
menunjang operasional utama suatu unit bisnis
tertentu.

- ATK (Kertas, Map, Buku,
Pensil, Pulpen, Penghapus,
Penggaris, Serutan, Spidol,
Stabillo, Type, Stick Note)

- Seminar Kit

- Amplop

- Map

- Odner

- Pocket Odner

- Papper Clip/Binder Clip

- Tonner Laser Printer

+ Catridge / Ink Printer

+ Papper Puncher

- Stapler dan Staples

- Stample, Ink Stamp, Stamp
Pad

- CD

- Pointer

- Pembelian Sprei, Selimut,
Bantal dan Guling di Dormitory
- Obat-obatan di Layanan
Kesehatan

521007

Belanja Penelitian

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas untuk kegiatan penelitian yang
dana berasal dari dana APBN.

+ Belanja Penelitian dari dana
APBN

521008 |Belanja Administrasi Bank dan Pajak - Biaya Transfer/RTGS/ Kliring
Digunakan untuk mencatat pengakuan - Pajak atas Jasa Giro
pengeluaran kas atas beban transaksi jasa
bank, dan pajak rekening atas bunga/jasa giro.

521009 |Belanja Barang Operasional Lainnya - Biaya Registrasi Pembukaan
Digunakan untuk mencatat pengakuan Prodi Baru
pengeluaran kas atas beban barang - Dana operasional pimpinan
operasional yang tidak dapat ditampung dalam [ Operasional Lab. School
akun dalam kelompok Akun Beban Barang - Pendaftaran pameran
Operasional dalam rangka kegiatan operasional [ Karangan Bunga/Booklet
satker dan tidak menghasilkan barang Bunga
persediaan. - Lisensi Web (Dibawah Rp

25.000.000)
-~
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522

Nama dan Deskripsi MAK

Belanja Jasa

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

522001

Belanja Langganan Listrik

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban langganan listrik,
termasuk beban apabila terjadi denda atas
keterlambatan pembayaran tagihan langganan
listrik.

- Biaya Tagihan PLN

522002

Belanja Langganan Telepon

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban langganan
telepon, termasuk beban apabila terjadi denda
atas keterlambatan pembayaran tagihan
langganan telepon.

- Biaya Tagihan Telepon
Pascabayar (TELKOM)

522003

Belanja Langganan Air

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban langganan air,
termasuk beban apabila terjadi denda atas
keterlambatan pembayaran tagihan langganan
air.

Biaya Tagihan PDAM

522004

Belanja Langganan Internet

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban langganan internet
bandwidth, termasuk beban apabila terjadi
denda atas keterlambatan pembayaran tagihan
internet bandwidth.

Biaya Tagihan Bandwidth
Biaya Langganan Internet

522005

Belanja Langganan Daya dan Jasa Lainnya

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban langganan daya
dan jasa lainnya, termasuk beban apabila
terjadi denda atas keterlambatan pembayaran
tagihan langganan daya dan jasa lainnya

- Biaya Tagihan TV Kabel

- Biaya Langganan eJurnal
(Nasional/Internasional)

- Langganan SMS gateway
- Langganan DOI

- Langganan Rutin Untuk
Aplikasi Berbayar

522006

Belanja Jasa Konsultan

a. Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas Beban jasa konsultan
secara kontraktual termasuk jasa pengacara
yang outputnya tidak menghasilkan Aset
Lainnya. Jasa Konsultansi adalah jasa
layanan profesional yang membutuhkan
keahlian tertentu diberbagai bidang
keilmuan yang mengutamakan adanya olah
pikir (brainware).

b. Beban untuk mencatat pengakuan beban
honorarium praktisi yang diberikan kepada
pegawai negeri/non-pegawai negeri sebagai
praktisi, pembicara, praktisi, pakar yang
memberikan informasi/pengetahuan kepada
pegawai negeri lainnya/masyarakat.
Honorarium praktisi pegawai negeri dapat
diberikan mengacu pada ketentuan tentang
standar biaya

+ Jasa Konsultan 1ISO

+ Jasa Konsultan Pajak

- Jasa Apraisal Aset

- Jasa Aktuaris

+ Jasa Survailance Audit ISO
- Jasa Advokasi Hukum

é‘ \ \ PEDOMAN IMPLEMENTASI
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Nama dan Deskripsi MAK

s G

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

522007 |Belanja Sewa - Sewa Kendaraan (Roda2/
Digunakan untuk mencatat pengakuan beban Roda3/Roda4/Rodab)
sewa (misalnya sewa kantor/gedung/ruangan,  Sewa Lapangan/Tempat Olah
atau sewa lainnya). Raga
- Sewa Tenda
- Sewa Gedung/Ruangan/ Aula
- Sewa Alat/Mesin
- Sewa Kostum/Pakaian
- Sewa Stand/Booth
522008 |Belanja Jasa Lainnya - Jasa Audit Eksternal
Digunakan untuk mencatat pengakuan jasa - Jasa Laundri
lainnya yang membutuhkan kemampuan - Jasa Pengurusan KITAS
tertentu yang mengutamakan keterampilan - Biaya Aktivasi Nomor Direct
(skillware) dalam suatu sistem tata kelola yang | Object Identified (DOI)
telah dikenal luas di dunia usaha untuk - Jasa Pembuatan KTA
menyelesaikan suatu pekerjaan atau segala - Jasa Make up
pekerjaan dan/atau penyediaan jasa selain Jasa [ Jasa yang berkaitan dengan
Konsultansi, pelaksanaan Pekerjaan Konstruksi | kegiatan Praktikum
dan pengadaan Barang - Jasa Iklan
- Jasa Assesment
- Biaya STM Kedatangan
- Jasa Publikasi dan
Dokumentasi
- Pendaftaran Akreditasi
Prodi/Institusi
523 Belanja Pemeliharaan
523001 |Belanja Pemeliharaan Gedung dan - Biaya renovasi/rehabilitasi
Bangunan dengan nilai kontrak < Rp
a. Pengeluaran pemeliharaan/perbaikan yang 25'000'00_0 . )
dilaksanakan sesuai dengan Standar Biaya [ Pénggantian Pintu, Tralis,
Umum. Dalam rangka mempertahankan Jendela, Keramik, dll.
gedung dan bangunan kantor dengan - Pemeliharaan
tingkat kerusakan kurang dari atau sampai | Nalaman/taman/gedung
dengan 2%; dan

b. Pemeliharaan/perawatan halaman/taman
gedung/kantor agar berada dalam kondisi
normal (tidak memenuhi syarat kapitalisasi
aset tetap gedung dan bangunan).

523002 |Belanja Pemeliharaan Peralatan dan Mesin | Pembelian HDD Internal untuk
Digunakan untuk mencatat pemeliharaan komputer
pemeliharaan/perbaikan untuk - Pembelian Motherboard
mempertahankan peralatan dan mesin agar - Kabel VGA, Adaptor HDMI
berada dalam kondisi normal yang tidak - Biaya Pajak Kendaraan
memenuhi syarat kriteria kapitalisasi aset tetap | Biaya Perpanjangan STNK
peralatan dan mesin (termasuk di dalamnya - Biaya Perpanjangan KIR
pemeliharaan kendaraan dinas roda 2/roda - Bensin untuk operasional
3/roda 4/roda 6). Kendaraan Dinas (Roda 2,

Roda 3, Roda 4. Roda 6)

- Perbaikan dan Pemeliharaan
Kendaraan

- Perbaikan dan Pemeliharaan
Peralatan dan Mesin

- Install Ulang Software

-
//’. ¥ PEDOMAN IMPLEMENTASI
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523003

Nama dan Deskripsi MAK

Belanja Pemeliharaan Jalan, Irigasi, dan
Jaringan

Digunakan untuk mencatat
pemeliharaan/perbaikan untuk
mempertahankan jalan, irigasi dan jaringan agar
berada dalam kondisi normal yang nilainya tidak
memenubhi kriteria kapitalisasi jalan dan
jembatan.

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

- Perbaikan Jaringan Internet

- Pemeliharaan Jalan/Trotoar

- Pemeliharaan Panel Jaringan
Listrik

- Pemeliharaan Jaringan Air

- Perbaikan Jaringan AC Central

523004

Belanja Asuransi

Digunakan untuk mencatat biaya polis asuransi
atas gedung dan bangunan, peralatan dan
kendaraan.

- Pembayaran Premi Asuransi
Kendaraan Dinas

523005

Belanja Pemeliharaan Lainnya

Digunakan untuk mencatat pemeliharaan aset
tetap selain gedung dan bangunan, peralatan
dan mesin serta jalan, irigasi dan jaringan agar
berada dalam kondisi normal termasuk
pemeliharaan tempat ibadah, bangunan
bersejarah seperti candi, bangunan
peninggalan Belanda, Jepang yang belum
diubah posisinya, kondisi bangunan/ Bangunan
Keraton/Puri bekas kerajaan, bangunan cagar
valam, cagar budaya, makam yang memilki nilai
sejarah, serta pemeliharaan atas aset lainnya
yang bukan milik entitas tersebut baik itu milik
entitas pemerintah pusat lain ataupun entitas di
luar pemerintah pusat.

+ Cleaning Service

- Biaya Angkut Sampah

- Biaya Penebangan Pohon

+ Obat Penjernih Kolam Renang
+ Pupuk dan perawatan untuk
taman/tanaman hias

- Biaya foging

- Bahan bakar mesin potong
rumput

- Sedot WC

524

Belanja Perjalanan Dinas

524001

Belanja Perjalanan Dinas dalam Kota

a. Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
untuk pembayaran uang pengganti transport
dalam kota, uang harian perjalanan dinas
dalam kota, dan biaya penginapan
perjalanan dinas dalam kota sesuai dengan
aturan yang berlaku.

b. Biaya transportasi peserta,
panitia/moderator, dan/atau narasumber
untuk kegiatan meeting dalam kota

c. Uang saku peserta, panitia/moderator
dan/atau narasumber untuk kegiatan
meeting dalam kota

d. Uang harian dan/atau biaya penginapan
peserta, panitia/moderator, dan/atau
narasumber untuk kegiatan meeting di
dalam kota

- Uang harian (Bila Lebih Dari 8
Jam)

+ Uang transport (Bila tidak
memakai kendaraan dinas)

- Tol/e-Toll

- Bensin

- Uang representasi dalam kota
- Biaya hotel narasumber luar
UPI

+ Uang harian fullboard/
fullday/halfday dalam kota

524002

Belanja Perjalanan Dinas Luar Kota

a. Digunakan untuk mencatat biaya tiket
perjalanan menuju kota tujuan, uang harian
perjalanan dinas luar kota, biaya penginapan
perjalanan dinas luar kota, BBM dan tol
untuk menuju kota tujuan.

Biaya Perjalanan Dinas Luar
Kota meliputi:

- Uang harian (sudah termasuk
didalamnya uang makan,
transport lokal dan uang saku)

- Biaya transport kedatangan

dan kepulangan ke tempat

é \ \ PEDOMAN IMPLEMENTASI




Nama dan Deskripsi MAK

b. Biaya transportasi peserta,
panitia/moderator, dan/atau narasumber
untuk kegiatan meeting di luar kota

¢. Uang saku peserta, panitia/moderator
dan/atau narasumber untuk kegiatan meeting
di luar kota

d. Uang harian dan/atau biaya penginapan
peserta, panitia/moderator, dan/atau
narasumber untuk kegiatan meeting di luar
kota

5 G

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

kedudukan (termasuk BBM
dan tol)
- Biaya penginapan
- Uang representasi
- Sewa kendaraan di dalam kota
tujuan (PMK 113/PMK.05/2012
Pasal 8)
- Biaya transport narasumber
dari luar kota
- Bantuan perjalanan dinas luar
kota

524003

Belanja Paket Meeting dalam Kota

Digunakan untuk mencatat biaya paket meeting
yang dilaksanakan secara kontraktual dalam

rangka kegiatan rapat, seminar, dan sejenisnya
yang dilaksanakan di dalam kota yang meliputi:
Biaya paket meeting (halfday/fullday/fullboard).

- Paket meeting halfday di
dalam kota

- Paket meeting fullday di dalam
kota

- Paket meeting fullboard di
dalam kota

524004

Belanja Paket Meeting Luar Kota

Digunakan untuk mencatat biaya paket meeting
yang dilaksanakan secara kontraktual dalam
rangka kegiatan rapat, seminar, dan sejenisnya
yang dilaksanakan di luar kota yang meliputi:
Biaya paket meeting (halfday/fullday/fullboard).

- Paket meeting halfday di luar
kota

- Paket meeting fullday di luar
kota

- Paket meeting fullboard di luar
kota

524005

Belanja Perjalanan Dinas Luar Negeri

Digunakan untuk mencatat biaya perjalanan
dinas luar negeri seperti perjalanan dinas dalam
rangka peningkatan Tri Dharma Perguruan
Tinggi yang ditugaskan oleh Rektor UPI.

Biaya Perjalanan Dinas Luar
Negeri meliputi:

+ Biaya transportasi

+ Uang harian

- Biaya asuransi perjalanan

+ Biaya pengurusan visa

(PMK 164/PMK.05/2015 Pasal
13)

- Bantuan perjalanan dinas luar
negeri

525 Belanja Honorarium Pengadaan Barang
525001 |Belanja Honorarium Kegiatan Pengadaan - Honorarium pengadaan barang
Barang Habis Pakai habis pakai
Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
atas beban honorarium atas kegiatan
pengadaan barang habis pakai.
526 Belanja Barang Lain-Lain
526001 |Belanja Denda - Denda atas keterlambatan
Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas pembayaran oleh pihak
atas beban denda. universitas
- Denda atas wanprestasi yang
dilakukan UPI atas suatu
perjanjian
,-’/\
& £
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526002

Nama dan Deskripsi MAK

Belanja Hadiah

Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
atas beban hadiah untuk pelaksanaan kegiatan
perlombaan seperti pordoska atau pembelian
cinderamata/souvenir untuk tamu
UPI/purnabakti UPI

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

- Hadiah perlombaan
- Souvenir
+ Cinderamata

526003

Belanja Barang Lain-Lain

Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
atas beban hadiah untuk kegiatan penyediaan
seragam pegawai, seragam pordoska atau
pengembalian belanja yang melewati tahun
anggaran.

- Pakaian dinas kantor

- Seragam olah raga

- Toga wisuda

- Medali wisuda

- Alat olahraga pegawai selain
untuk alat/bahan praktikum

- Kelengkapan untuk Art and
Sport Performance Days

- Barang keperluan penyeleng-
garaan perlombaan/perayaan/
partisipasi (bukan aset)

- Jas almamater

- Seragam peserta

- Rambu-rambu

526004

Pengembalian SSBP

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas setoran uang
pengembalian belanja yang sudah melewati
tahun anggaran.

- Setoran SSBP

526005

Pengembalian SSPB

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas penyetoran kelebihan
penggunaan reaslisasi anggaran di tahun
berjalan.

- Setoran SSPB

526006

Pengembalian Kelebihan Penerimaan
Pendapatan Pendidikan

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas pengembalian
pendapatan dari biaya pendidikan mahasiswa
yang telah dibayarkan di periode berjalan tapi
dikembalikan karena kondisi tertentu, yaitu:

lulus, cuti, mengundurkan diri, meninggal dunia,
dan ketentuan lain yang ditetapkan oleh
pimpinan universitas.

Pengembalian biaya pendidikan bisa
dikembalikan sepenuhnya atau sebagian
berdasarkan ajuan dari mahasiswa pembayar
dengan syarat tertentu.

- Pengembalian UKT
Mahasiswa

526007

Belanja Denda Pajak

Digunakan mencatat pengakuan pengeluaran
kas atas pembayaran denda untuk
keterlambatan penyetoran dan pelaporan pajak.

- Denda atas keterlambatan
setoran pajak

- Denda atas keterlambatan
penyampaian SPT

& PEDOMAN IMPLEMENTASI
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526008

Nama dan Deskripsi MAK

Belanja Kompensasi Kerugian Kerja sama
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas pembayaran kompensasi
untuk kerugian kerja sama atas nama
universitas.

5 G

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

- Kompensasi Kerugian Kerja
sama

53

Belanja Modal

531

Belanja Modal Tanah

531001

Belanja Modal Pengadaan Tanah

Seluruh pengeluaran yang dilakukan untuk
pengadaan/ pembelian/ pembebasan
penyelesaian, balik nama, pengosongan,
penimbunan, perataan, pematangan tanah,
pembuatan sertifikat tanah serta pengeluaran -
pengeluaran lain yang bersifat administratif
sehubungan dengan perolehan hak dan
kewajiban atas tanah pada saat
pembebasan/pembayaran ganti rugi sampai
tanah tersebut siap digunakan/ pakai
(swakelola/kontraktual).

- Pembelian Tanah a.n.
Universitas (termasuk biaya
untuk pembuatan sertifikat dan
pengurusan tanah)

531002

Belanja Modal Pematangan/Penyiapan
Tanah

Pengeluaran yang dilakukan untuk
pengurukan/penimbunan, perataan dan
pematangan tanah pada saat
pengadaan/pembelian tanah secara swakelola
sampai dengan tanah tersebut siap
digunakan/dipakai (swakelola).

- Pekerjaan Cut and Fill Lahan

531003

Belanja Modal Honorarium Pengadaan
Tanah

Digunakan untuk mencatat pembayaran upah
tenaga kerja dan honor pengelola teknis pada
saat pengadaan/pembelian tanah secara
swakelola sampai dengan tanah tersebut siap
digunakan/dipakai (swakelola).

+ Honorarium Pengadaan Tanah

531004

Belanja Modal Tanah Lainnya

Pengeluaran yang dilakukan untuk pembuatan
sertifikat tanah pada saat pengadaan/pembelian
tanah, pembebasan, pengukuran secara
swakelola sampai dengan tanah tersebut siap
digunakan/dipakai (swakelola).

532

Belanja Modal Peralatan dan Mesin

532001

Belanja Modal Pengadaan Peralatan dan
Mesin

Digunakan untuk mencatat pengadaan
peralatan dan mesin yang digunakan dalam
pelaksanaan kegiatan antara lain biaya
pembelian, biaya pengangkutan, biaya instalasi,
serta biaya langsung lainnya untuk memperoleh
dan mempersiapkan sampai peralatan dan
mesin tersebut siap digunakan.

- Komputer/Notebook/Laptop

- Printer

- Scanner

- Hardisk External

- Furniture (Meja, Kursi, Lemari,
Rak dll)

+ Gorden/Krei/Vertical Blind

- Papper Shredder

L AC Split
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Nama dan Deskripsi MAK

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

nilai > Rp 1.000.000 (dan
berumur lebih dari 1 tahun)
- Dispenser dengan nilai > Rp
1.000.000

- Flipchart

- Pembelian Tabung LPG
(Tanpa Isi Ulang)

- Kalkulator dengan nilai > Rp
1.000.000

- Cash Register

- Brankas

- Etalase

- Proyektor

- Alat - Alat Praktikum dengan

532002

Belanja Modal Penambahan Nilai Peralatan
dan Mesin

Belanja Modal setelah perolehan peralatan dan
mesin yang memperpanjang masa
manfaat/umur ekonomis, atau yang
kemungkinan besar memberi manfaat ekonomis
di masa yang akan datang dalam bentuk
peningkatan kapasitas, produksi atau
peningkatan standar kinerja; dan memenuhi
batasan minimun kapitalisasi sesuai dengan
peraturan menteri keuangan yang mengatur
batasan minimun kapitalisasi.

- Pemeliharaan atau
penambahan terhadap modal
peralatan dan mesin yang
dapat menambah umur, nilai
dan fungsi dari barang modal
tersebut

532003

Belanja Modal Honorarium Pengadaan
Peralatan dan Mesin

Digunakan untuk mencatat pembayaran upah
tenaga kerja dan honor pengelola teknis pada
saat pengadaan peralatan peralatan dan mesin
secara swakelola sampai dengan peralatan dan
mesin tersebut siap digunakan.

- Honorarium Pengadaan
Mesin/Peralatan/Kendaraan

532004

Belanja Modal Peralatan dan Mesin Lainnya

Digunakan untuk mencatat pembayaran biaya
perijinan, pembayaran sewa ruangan, sewa
mobil dan biaya sewa lainnya yang diperlukan
pada saat pengadaan peralatan dan mesin
secara swakelola sampai dengan peralatan dan
mesin tersebut siap digunakan.

532005

Belanja Modal Kendaraan

Digunakan untuk mencatat pengadaan
kendaraan yang digunakan dalam pelaksanaan
kegiatan antara lain biaya pembelian, biaya
pajak, biaya surat kepemilikan, serta biaya
langsung lainnya untuk memperoleh dan
mempersiapkan sampai kendaraan tersebut
siap digunakan.

Kendaraan Bermotor Roda 2
Kendaraan Bermotor Roda 3
Kendaraan Bermotor Roda 4
Kendaraan Bermotor Roda 6
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533

Nama dan Deskripsi MAK

Belanja Modal Gedung dan Bangunan

5 G

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

533001

Belanja Modal Pengadaan Gedung dan
Bangunan

Digunakan untuk mencatat memperoleh gedung
dan bangunan secara kontraktual sampai
dengan gedung dan bangunan siap digunakan
meliputi biaya pembelian atau biaya kontruksi,
termasuk biaya pengurusan IMB, notaris dan
pajak (kontraktual).

- Biaya kontruksi atas gedung
baru, termasuk biaya
pengurusan IMB, notaris dan
pajak (kontraktual).

533002

Belanja Modal Penambahan Nilai Gedung
dan Bangunan

Belanja Modal setelah perolehan gedung dan
bangunan yang memperpanjang masa
manfaat/umur ekonomis, atau yang
kemungkinan besar memberi manfaat ekonomis
di masa yang akan datang dalam bentuk
peningkatan kapasitas, produksi atau
peningkatan standar kinerja; dan memenuhi
batasan minimun kapitalisasi sesuai dengan
peraturan menteri keuangan yang mengatur
batasan minimum kapitalisasi.

- Pemeliharaan/rehabilitasi
gedung dan bangunan di atas
Rp.25.000.000,-

533003

Belanja Modal Honorarium Pengadaan
Gedung dan Bangunan

Digunakan untuk mencatat pembayaran upah
tenaga kerja dan honor pengelola teknis pada
saat pengadaan gedung dan bangunan secara
swakelola sampai dengan gedung dan
bangunan siap digunakan.

- Honorarium pengadaan
gedung/bangunan

533004

Belanja Modal Perencanaan Gedung dan
Bangunan

Digunakan untuk mencatat pembayaran biaya
perencanaan pada saat pengadaan gedung dan
bangunan secara swakelola sampai dengan
gedung dan bangunan tersebut siap digunakan.

- Nilai pekerjaan perencanaan
pembangunan gedung

533005

Belanja Modal Pengawasan Gedung dan
Bangunan

Digunakan untuk mencatat pembayaran biaya
pengawasan pada saat pengadaan gedung dan
bangunan secara swakelola sampai dengan
gedung dan bangunan tersebut siap digunakan.

- Nilai pekerjaan pengawasan
pembangunan gedung

533006

Belanja Modal Gedung dan Bangunan
Lainnya

Digunakan untuk mencatat pembayaran biaya
perijinan, pembongkaran dan pemerataan yang
diperlukan pada saat pengadaan gedung dan
bangunan secara swakelola sampai dengan
gedung dan bangunan tersebut siap digunakan.

534

Belanja Modal Jalan, Irigasi, dan Jaringan
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534001

Nama dan Deskripsi MAK

Belanja Modal Pengadaan Jalan, Irigasi, dan

Jaringan

Digunakan untuk mencatat memperoleh jalan
dan jembatan, irigasi dan jaringan sampai siap
pakai meliputi biaya perolehan atau biaya
kontruksi dan biaya-biaya lain yang dikeluarkan
sampai jalan dan jembatan tersebut siap pakai.

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

jalan

- Biaya pekerjaan pembuatan
jembatan

- Biaya pekerjaan pembuatan
irigasi

- Biaya pekerjaan pembuatan
jaringan listrik

- Biaya pekerjaan pembuatan
jaringan internet

- Biaya pekerjaan pembuatan

534002

Belanja Modal Penambahan Nilai Jalan,
Irigasi, dan Jaringan

Belanja Modal setelah perolehan jalan, irigasi
dan jaringan yang memperpanjang masa
manfaat/umur ekonomis, atau yang
kemungkinan besar memberi manfaat ekonomis
di masa yang akan datang dalam bentuk
peningkatan kapasitas, produksi atau
peningkatan standar kinerja.

- Pemeliharaan atas jalan,
jembatan, irigasi dan jaringan
yang memenuhi syarat
kapitalisasi

534003

Belanja Modal Honorarium Pengadaan Jalan,
Irigasi, dan Jaringan

Digunakan untuk mencatat pembayaran upah
tenaga kerja dan honor pengelola teknis pada
saat pengadaan jalan, irigasi dan jaringan
secara swakelola sampai dengan jalan dan
jembatan tersebut siap digunakan.

- Honorarium atas pekerjaan
pengadaan jalan, irigasi dan
jaringan

534004

Belanja Modal Perencanaan Jalan, Irigasi
dan Jaringan

Digunakan untuk mencatat pembayaran biaya
perencanaan pada saat pengadaan jalan, irigasi
dan jaringan secara swakelola sampai dengan
jalan dan jembatan tersebut siap digunakan

- Nilai pekerjaan perencanaan
jalan, irigasi dan jaringan

534005

Belanja Modal Pengawasan Jalan, Irigasi
dan Jaringan

Digunakan untuk mencatat pembayaran biaya
pengawasan pada saat pengadaan jalan, irigasi
dan jaringan secara swakelola sampai dengan
jalan dan jembatan tersebut siap digunakan

- Nilai pengawasan jalan, irigasi
dan jaringan

534006

Belanja Modal Jalan, Irigasi, dan Jaringan
Lainnya

Digunakan untuk mencatat pembayaran biaya
perijinan, pembongkaran dan pemerataan yang
diperlukan pada saat pengadaan jaringan
secara swakelola sampai dengan jaringan
tersebut siap digunakan.

535

Belanja Modal Lainnya
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535001

Nama dan Deskripsi MAK

Belanja Pengadaan Barang Modal Lainnya

Digunakan untuk mencatat memperoleh Aset
Tetap Lainnya dan Aset Lainnya yang tidak
dapat diklasifikasikan dalam belanja modal
tanah, peralatan dan mesin, gedung dan
bangunan, jalan, irigasi dan jaringan. Digunakan
untuk mencatat memperoleh Aset Tetap
Lainnya dan Aset Lainnya sampai dengan siap
digunakan. Belanja Modal Lainnya dapat
digunakan untuk pengadaan software,
pengembangan website, pengadaan lisensi
yang memberikan manfaat lebih dari satu tahun
baik secara swakelola maupun dikontrakkan
kepada Pihak Ketiga. Belanja Modal Lainnya
dapat digunakan untuk pembangunan aset
tetap renovasi yang akan diserahkan kepada
entitas lain dan masih di lingkungan pemerintah
pusat. Untuk Aset Tetap Renovasi yang
nantinya akan diserahkan kepada entitas lain
berupa Gedung dan Bangunan mengikuti
ketentuan batasan minimal kapitalisasi.
Termasuk dalam belanja modal lainnya:
pengadaan/pembelian barang-barang kesenian,
dan koleksi perpustakaan.

s G

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

- Buku Perpustakaan dengan
nilai di atas Rp. 1.000.000

- Lukisan

- Kaligrafi

- Patung

- Pengadaan software/aplikasi

- Lisensi

- Koleksi museum

535002

Belanja Modal Penambahan Nilai Barang
Modal Lainnya

Belanja Modal setelah perolehan Aset Tetap
Lainnya dan/atau Aset Lainnya yang
memperpanjang masa manfaat/umur ekonomis,
atau yang kemungkinan besar memberi
manfaat ekonomis di masa yang akan datang
dalam bentuk peningkatan kapasitas, produksi
atau peningkatan standar kinerja. Untuk
penambahan nilai barang modal lainnya yang
nantinya akan diserahkan kepada entitas lain
berupa barang modal lainnya mengikuti
ketentuan batasan minimal kapitalisasi.

535003

Belanja Modal Honorarium Pengadaan
Barang Modal Lainnya

Digunakan untuk mencatat pembayaran upah
tenaga kerja dan honor pengelola teknis pada
saat pengadaan barang modal lainnya secara
swakelola sampai dengan barang modal lainnya
tersebut siap digunakan.

- Honorarium atas pengadaan
barang modal lainnya

535004

Belanja Modal Lainnya

Digunakan untuk mencatat pembayaran biaya
perijinan, pengembangan atas barang modal
lainnya bongkaran dan pemerataan yang
diperlukan pada saat pengadaan barang modal
lainnya secara swakelola sampai dengan
barang modal lainnya tersebut siap digunakan.

536 Belanja Modal Investasi
5361 Belanja Modal Investasi Jangka Pendek
,-’//’\
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536101

Nama dan Deskripsi MAK

Belanja Modal Investasi Jangka Pendek
Deposito

Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
atas pembentukan Deposito yang terdaftar atas
nama universitas

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

- Pembentukan Deposito a.n.

Universitas dengan termin
kurang dari 1 tahun (masih di
tahun anggaran berjalan)

536102

Belanja Modal Investasi Jangka Pendek
Surat Berharga Negara

Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
atas pembentukan Surat Berharga

- Pembelian Surat Berharga
dengan waktu jatuh tempo
kurang dari 1 tahun (masih di
tahun anggaran berjalan)

536103

Belanja Modal Bagian Lancar Investasi Non
Permanen

Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas

atas pembentukan Bagian Lancar Investasi Non
Permanen.

536104

Belanja Modal Investasi Jangka Pendek
Sekolah Laboratorium
Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas

atas pembentukan Investasi Jangka Pendek
Sekolah Laboratorium.

536199

Belanja Modal Investasi Jangka Pendek
Lainnya

Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
atas pembentukan Investasi Jangka Pendek
Lainnya.

5362

Belanja Modal Investasi Jangka Panjang

536201

Belanja Modal Investasi Surat Berharga
Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
atas pembentukan Investasi dalam surat
berharga Non Permanen.

536202

Belanja Modal Investasi Jangka Panjang Non
Permanen Lainnya

Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
atas pembentukan Investasi Jangka Panjang
Lainnya Non Permanen.

536203

Belanja Modal Investasi Pada Anak
Perusahaan

Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
atas pembentukan Investasi Jangka Panjang
pada anak Perusahaan Permanen.

536299

Belanja Modal Investasi Jangka
PanjangPermanen Lainnya

Digunakan untuk mencatat pengeluaran kas
atas pembentukan Investasi Jangka Panjang
Lainnya.

54

Belanja Pembayaran Kewajiban
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Nama dan Deskripsi MAK

5 G

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

541001

Belanja Pembayaran Bunga/Bagi Hasil
Kewajiban Jangka Pendek

Digunakan untuk membayarkan pengeluaran
kas atas beban bunga atau bagi hasil kewajiban
jangka pendek.

- Bunga atas kewajiban yang
jatuh tempo pada tahun
berjalan

541002

Belanja Pembayaran Bunga/Bagi Hasil
Kewajiban Jangka Panjang

Digunakan untuk membayarkan pengeluaran
kas atas beban bunga atau bagi hasil kewajiban
jangka panjang.

- Bunga atas kewajiban uang
jatuh tempo lebih dari 1 tahun

55

Belanja Subsidi

551001

Belanja Subsidi Sekolah Laboratorium
Percontohan
Digunakan untuk membayarkan pengeluaran

kas atas beban pemberian subsidi ke Sekolah
Laboratorium Percontohan.

- Subsidi untuk Sekolah
Laboratorium Percontohan

56

Belanja Hibah

561

Hibah Kepada Pegawai

561001

Hibah Penelitian

Digunakan untuk membayarkan pengeluaran
kas atas hibah penelitian.

+ Hibah Penelitian

561002

Hibah Pengabdian Kepada Masyarakat

Digunakan untuk membayarkan pengeluaran
kas atas hibah pengabdian kepada masyarakat

- Hibah Pengabdian Kepada
Masyarakat

562

Hibah Kepada Masyarakat

562001

Hibah Kepada Masyarakat

Digunakan untuk membayarkan pengeluaran
kas atas hibah kepada masyarakat (bukan
instansi) berupa barang atau peralatan yang
berumur lebih dari 1 tahun.

- Hibah Kepada Masyarakat

563

Hibah Akreditasi

563001

Hibah Akreditasi

Digunakan untuk membayarkan pengeluaran
kas atas hibah untuk kegiatan akreditasi di
tingkat Prodi/Departemen/Fakultas/Biro/
Kampus Daerah/Sekolah/Arsip Universitas.

+ Bantuan Akreditasi

564

Bantuan Jurnal

564001

Bantuan Pengelolaan Jurnal

Digunakan untuk membayarkan pengeluaran
kas atas bantuan pengelola Jurnal di tingkat
universitas sesuai dengan SK Rektor.

- Bantuan untuk Pengelola
Jurnal (Sesuai SK Rektor)
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564002

Nama dan Deskripsi MAK

Bantuan Persiapan Publikasi Jurnal

Digunakan untuk membayarkan pengeluaran
kas atas bantuan untuk publikasi jurnal.

Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

Terindek Scopus (Bukan
Insentif atas publikasi Jurnal)

- Bantuan untuk Biaya
Proofreading

- Bantuan untuk Publikasi Jurnal
Terakrediasi Nasional

- Bantuan untuk Publikasi Jurnal
Terakreditas Internasional

- Bantuan untuk Submit Jurnal

564003

Hibah Penulisan Buku

Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas pemberian hibah atas

penulisan buku yang ditetapkan oleh keputusan

pimpinan universitas.

+ Hibah Penulisan Buku

57

Belanja Bantuan dan Penghargaan

571

Bantuan Kemahasiswaan

571001

Beasiswa Mahasiswa

Digunakan untuk membayarkan pemberian
beasiswa kepada mahasiswa.

- Beasiswa

+ Bantuan Biaya Pendidikan
untuk Mahasiswa Tidak
Mampu

571002

Bantuan Kegiatan Kemahasiswaan
Digunakan untuk membayarkan pemberian
bantuan untuk pelaksanaan berbagai
kegiatan/kompetisi kemahasiswaan di tingkat
universitas/kabupaten/kota/provinsi/nasional/
internasional.

+ Bantuan UKM

- Bantuan kegiatan
kemahasiswaan

+ Bantuan keikutsertaan
mahasiswa dalam kompetisi
nasional/internasional

+ Bantuan publikasi karya ilmiah
untuk mahasiswa

571003

Bantuan/Santunan Mahasiswa

Digunakan untuk membayarkan pemberian
bantuan dan santunan untuk mahasiswa.

- Santunan mahasiswa
kecelakaan di dalam kampus
atau sedang mengikuti
kegiatan kemahasiswaan

+ Santunan mahasiswa
meninggal dunia

- Bantuan pembelian logistik
untuk mahasiswa

571004

Bantuan Kewirausahaan Mahasiswa

Digunakan untuk membayarkan pemberian
hibah kepada mahasiswa untuk kegiatan
kewirausahaan.

- Bantuan untuk kegiatan
kewirausahaan mahasiswa

571005

Bantuan Kesehatan Mahasiswa
Digunakan untuk membayarkan pengeluaran

kas atas beban atas perawatan kesehatan
mahasiswa.

- Santunan mahasiswa sakit

571006

Bantuan Operasional Perkuliahan Daring
Untuk Mahasiswa

- Bantuan kepada mahasiswa
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Contoh Jenis
Belanja/Pengeluaran

Nama dan Deskripsi MAK

Digunakan untuk mencatat pengakuan selama periode perkuliahan
pengeluaran kas atas beban pembelian daring

kebutuhan data untuk mahasiswa sehubungan
dengan dinyatakanya situasi wabah atau
keadaan medis tertentu yang ditetapkan oleh
pimpinan universitas.

571007 |Bantuan Biaya Pendidikan UPI - Pemberian bantuan UKT
Digunakan untuk mencatat pengakuan mahasiswa

pengeluaran kas atas beban pemberian biaya
pendidikan kepada mahasiswa UPI yang
memenuhi syarat sehubungan dinyatakannya
suatu kendala ekonomi tertentu yang ditetapkan
oleh pimpinan universitas.

571008 |Asuransi Mahasiswa

571009 |Bantuan Relaksasi Pendidkan UPI - Biaya relaksasi UKT mahsiswa
Digunakan untuk mencatat pengakuan
pengeluaran kas atas beban pemberian
relaksasi biaya pendidikan kepada mahasiswa
UPI pada semester 9 dan hanya mengambil
mata kuliah skripsi.

572 Penghargaan Kemahasiswaan
572001 |Penghargaan Prestasi Mahasiswa - Penghargaan prestasi
Digunakan untuk membayarkan pengeluaran mahasiswa

kas atas pemberian penghargaan atas prestasi [ Penghargaan lulusan terbaik
yang diraih oleh mahasiswa di tingkat fakultas/ | (S1/S2/S3)

kampus daerah/universitas, penghargaan bagi
mahasiswa lulusan terbaik di tingkat universitas,
penghargaan bagi mahasiswa yang mengikuti
kejuaraan single/beregu tingkat internal/
regional/nasional/internasional.

573 Belanja Bantuan Masyarakat

573001 |Bantuan Masyarakat - Sumbangan untuk yayasan
Digunakan untuk membayarkan pengeluaran [ Sumbangan untuk kegiatan
kas atas pemberian bantuan kepada kgaga}maan
masyarakat. (berupa bantuan uang tunai) - Bina lingkungan

F. PROSES PENCAIRAN DAN PERTANGGUNGJAWABAN

1. Jenis Penarikan/Pencairan RKAT
Jenis penarikan/pencairan RKAT berdasarkan sumber dana dan jenis RKAT

ditunjukkan dalam Tabel 2.

Tabel 2. Jenis Penarikan/Pencairan

_& . Sumber Dana/Jenis RKAT Jenis Penarikan/Pencairan




&
we Boversty

UP/GUP TUP
1. NonPNBP
a. Reguler \ \ \
b. Bidang Tugas \ \ \
c. Penugasan \ \ \
d. Universitas \ \ \
2. BPPTN Badan Hukum \ x/
3. Pendapatgn (kerja sama dan N N
usaha) / Hibah

a. Uang Persediaan
UP merupakan uang muka kerja dari KPA universitas kepada KPA unit
kerja yang dapat dimintakan penggantiannya (revolving), untuk
pembiayaan rutin operasional dan kegiatan. Ketentuan UP sebagai
berikut:
1) Diusulkan satu kali diawal tahun anggaran.
2) Diberikan sebesar 5% dari total pagu anggaran NonPNBP unit kerja.
3) Harus nihil paling lambat Desember 2024 (GU Nihil).

b. Ganti Uang Persediaan
GUP merupakan dokumen pertanggungjawaban yang diajukan oleh BPP
untuk permintaan penggantian UP yang sudah digunakan. Ketentuan
GUP sebagai berikut:
1) Usulan GUP diajukan apabila unit kerja sudah menggunakan dana UP
minimal sebesar 25%.
2) Persyaratan pengajuan GUP harus dilengkapi dengan dokumen/bukti

transaksi sebagai pertanggungjawaban atas penggunaannya.

c. Tambahan Uang Persediaan
TUP merupakan uang yang diberikan kepada unit kerja untuk kebutuhan
yang sangat mendesak. Ketentuan TUP sebagai berikut:
1) Diajukan untuk kegiatan tertentu yang sudah jelas waktu
pelaksanaannya.
2) Kegiatan yang waktu pelaksanaannya lebih dari satu bulan, usulan

TUP menyesuaikan dengan kebutuhan pelaksanaan per bulan
(diusulkan bertahap). P
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3) Unit dapat mengajukan maksimal 7 (tujuh) TUP, masing-masing TUP
terdiri dari satu kegiatan.

4) TUP berikutnya dapat diajukan setelah minimal 1 (satu) TUP
sebelumnya dipertanggungjawabkan (PTUP). Pengajuan dilakukan
sesuai dengan jumlah TUP yang telah dipertanggungjawabkan
(PTUP).

5) Pengajuan TUP untuk kegiatan yang sama, baru bisa diajukan
kembali setelah TUP sebelumnya untuk kegiatan tersebut selesai
dipertanggungjawabkan.

6) Kegiatan yang bersumber dari dana BPPTN Badan Hukum yang

pelaksanaanya swakelola.

d. Langsung (LS)
LS adalah pembayaran secara langsung kepada penerima dari rekening KPA
atau rekening unit pengusul. LS digunakan untuk pembayaran pihak ketiga
berupa kontrak kerja, tunjangan tugas tambahan, IBK, honorarium kegiatan,
lembur, uang saku rapat, uang harian rapat, perjalanan dinas, dan bantuan

kemahasiswaan. Pencairan melalui mekanisme LS terdiri dari:

1) LS Sekaligus
LS sekaligus merupakan pembayaran langsung kepada pihak penerima
pembayaran (pegawai, mahasiswa, penyedia barang/jasa) setelah
pelaksanaan kegiatan, barang/jasa sudah diterima, atau berupa uang
muka pekerjaan konstruksi.

2) LS Awal
LS awal merupakan pembayaran langsung kepada pegawai yang akan
melakukan penjalanan dinas. Alokasi yang diberikan berdasarkan
perkiraan kebutuhan biaya perjalanan dinas.

3) LS Rampung
LS Rampung merupakan pertanggungjawaban atas pembayaran LS Awal
yang sudah dilakukan. Jika realisasi belanja lebih besar dari LS Awal maka
dapat diajukan kekurangannya. Sedangkan jika realisasi belanja lebih

: kecil dari LS awal, maka kelebihannya harus dikembalikan.
\ y
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Tabel 3. Jadwal Usulan Penarikan/Pencairan dan Pertanggungjawaban

Jenis

" | Penarikan/Pencairan

Jadwal Usulan

Keterangan

Awal tahun anggaran

Jika unit kerja sudah tidak memiliki

tunggakan SPJ baik dari dana
Reguler, Bidang Tugas, Penugasan
dan Uang Muka dari Universitas

pencairan TUP

2 | GUP Kapan saja/ (Tidak Minimal pengajuan 25% dari dana
melebihi tanggal UP
pelaporan SPT Massa)
3 | GU Nihil Desember
4 | TUP Kapan saja Diperuntukan bagi kegiatan yang
sangat mendesak dan tidak cukup
jika didanai dari UP (sesuai G.1.c)
5 PTUP 1 (satu) bulan setelah

6 LS Sekaligus —
Kegiatan dan
Pengadaan

Kapan saja (setelah
kegiatan dan proses
pengadaan selesai
dilakukan serta disertai
kelengkapan bukti
pertanggungjawaban)

Jenis belanja:

- Honorarium panitia kegiatan

- Honorarium narasumber

- Honorarium lainnya

- Pengadaan peralatan dan mesin

- Pengadaan barang/jasa lainnya

- Surat usulan pencairan dana RKAT
Universitas diajukan kepada Rektor
melalui Sinergi

7 LS Sekaligus — Uang
Makan dan IBK PTT
Unit

Paling lambat tanggal 5
(lima) untuk Uang
Makan dan tanggal 10
(sepuluh) untuk IBK

Proses transfer oleh Bendahara
Pengeluaran untuk IBK tanggal 15
(lima belas) setiap bulannya

8 LS Sekaligus -
Tunjangan

Paling lambat tanggal
15 (lima belas)

Jenis belanja:

- Tunjangan Tugas Tambahan

- Tunjangan pejabat
perbendaharaan/pengelola
keuangan

- Honorarium pengelola website

- Honorarium lainnya yang
dibayarkan bulanan

Proses transfer oleh Bendahara
Pengeluaran tanggal 20 (dua puluh)

setiap bulannya

9 | LS Sekaligus — Gaiji
PTT Unit

Paling lambat tanggal
20 (dua puluh)

Proses transfer oleh Bendahara
Pengeluaran akhir bulan berjalan

10 | LS Awal

Kapan saja

Jenis Belanja:
- Perjalanan Dinas
- Penelitian

11 | LS Rampung

- Perjalanan dinas 1
minggu setelah
melakukan
perjalanan dinas

- Penelitian sesuai
kontrak

2. Mekanisme Penarikan/Pencairan dan Pertanggungjawaban RKAT

Mekanisme penarikan/pencairan RKAT dilakukan melalui

SINTAG dengan alur di Gambar 1 dan 2.
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(Panduan SINTAG dilihat dalam lampiran 3)

Kasi Administrasi Umum

Loket BPP Unit PPK Unit

dan Sumber Daya Unit

) Menerbitkan Verifikasi Verifikasi
Lembar_Ke ndali Dokumen > Dokumen > Dokumen
Tagihan 7 Pengendalian Tagihan Tagihan

Tagihan ¢ ¢

Workdesk Workdesk Workdesk
Input Dokumen Dokumen > Dokumen
Kelengkapan Tagihan Tagihan Tagihan

Data Tagihan

Input
Pembebanan

v

Workdesk
Dokumen
Tagihan

Gambar 1. Proses Penarikan/Pencairan dan
Pertanggungjawaban RKAT di unit kerja — Penggunaan UP/TUP
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Gambar 2. Proses Penarikan/Pencairan dan
Pertanggungjawaban RKAT
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Hal yang perlu diperhatikan dalam proses usulan penarikan/pencairan melalui

SINTAG diantaranya:

e Lakukan proses Workdesk hingga tahap FO Dit. Keuangan

e Lakukan proses Siap Dikirim ke Keuangan

e Pengembalian via Loket menu Pengembalian Dokumen ke Satker ketika dikirim
kembali ke Dit. Keuangan mohon pilihan “diserahkan ke” diisi sesuai dengan
tahap yang mengembalikan

e Kontrol status usulan di menu Cek Dokumen Tagihan

Dalam proses Penarikan/Pencairan dan Pertanggungjawaban RKAT melalui
SINTAG juga harus dilengkapi dengan dokumen pendukung seperti yang tertera
dalam Tabel 4 dan 5.

Tabel 4. Kelengkapan Dokumen Usulan Penarikan/Pencairan

Jenis Penarikan/Pencairan ‘

Dokumen GU LS ‘
. TUP | PTUP .

Nihil Sekaligus Awal Rampung ‘

UP  GUP

SPTIM

Lembar Kendali
SPP

DRPP

SPTB

Lampiran SPP

Rincian Rencana N N
Penggunaan Dana/RAB
Bukti-bukti
pertanggungjawaban asli
termasuk kontrak, surat
tugas, SK, Bukti / Berita
ﬁcara serah terima _ N N N N N

arang/pekerjaan ke unit
pemakai (user), Photo
barang yang diserahkan
dan barang yang diganti
serta selisihnya dll.
8. Bukti penyetoran pajak

(e-billing dan e-faktur) v v v v

9. Bukti setor pengembalian \ S \

*SPTJM UP dan TUP Dibubuhi Materai
*Lembar Kendali lengkap dengan Tanggal dan Paraf masing-masing tahapan serta
mencantumkan keterangan Sumber Dana (KS, IGU, BPPTN Badan Hukum)

*SPTB sudah input pajak

*Usulan IGU dan KS dilengkapi Disposisi BPPU dan Bukti Setor ke Rekening Pendapatan UPI

< | 2| <

< | 2| 2| <
< | 2| 2| <
< | 2| 2| <

< | 2| 2| 2| &
P I - ) =

No|g|rw|dIF




Education
University

Tabel 5. Bukti Pertanggungjawaban

Kegiatan

Uang saku
Rapat/FGD/Lokakarya

Bukti Pertanggungjawaban

Undangan
Daftar hadir
Notula

Uang Saku Rapat di luar jam
kerja-RDK (Sesuai SBU)

Undangan
Daftar hadir
Notula

Bukti finger print

Honorarium Panitia Kegiatan

Surat Tugas/SK

Laporan kegiatan/Output Kegiatan

Dokumentasi kegiatan

Daftar penerima honorarium yang mencantumkan
jabatan dalam kegiatan tersebut, satuan dan tarif
sesuai SBU

Honorarium Narasumber
(Internal dan Eksternal UPI)

Surat Tugas Narasumber (Internal UPI)

Surat Kesediaan menjadi narasumber (Eksternal
UPI)

Rundown Acara

Materi

Curriculum Vitae (untuk Pakar/Praktisi)

Uang Lembur dan Uang
Makan Lembur

Surat Tugas Pimpinan Unit

Bukti finger print

Laporan & dokumentasi lembur

Rincian Perhitungan Uang Lembur

Surat ljin (untuk lembur lebih dari 14 jam dalam
seminggu)

Perjalanan dinas dalam kota
(Transport Lokal atau Uang
Harian)

Surat Tugas/Surat ljin
Bukti Kunjungan (cap/ttd tempat tujuan)
Dokumentasi ditempat tujuan

Bukti DL dari SIMPEG (untuk uang harian lebih dari
8 jam)

Perjalanan dinas luar kota

Surat tugas/Surat ijin

SPPD

Boarding Pass

Bukti pembayaran akomodasi (tiket, bill hotel)
Bukti pembelian BBM

Bukti pembayaran tol

SPPD Rampung (sesuai dengan pengeluaran riil)
Dokumentasi Perjalanan Dinas di tempat tujuan
(foto)

Perjalanan dinas luar negeri

Surat tugas

Dokumen perizinan dari Setneg

Invitation letter (surat undangan)

Bukti kehadiran di LN (SPPD LN)

Tiket pesawat (Receipt dan Boarding Pass)
Kuitansi tanda terima uang harian LN dan biaya
perjalanan dinas lain

Laporan perjalanan LN/laporan kegiatan

Nk %
é PEDOMAN IMPLEMENTASI 36




&
ue Ooerehy

\[o] Kegiatan Bukti Pertanggungjawaban

- Bukti kontrak, apabila menggunakan EO
- Dokumentasi Perjalanan Dinas di tempat tujuan
(foto)

9 Pembelian konsumsi - Struk/cash register

- Undangan

- Daftar hadir/penerima konsumsi sesuai dengan
jumlah undangan

- Dokumentasi Kegiatan (foto)

10 | Bantuan/hibah - SK penetapan hibah

- Kontrak hibah

- Lembar pengesahan (Hibah Penelitian)

- Daftar pembayaran yang ditandatangani penerima
bantuan/hibah

- Laporan pendukung dari penerima bantuan/hibah

- Bukti Submit (Hibah Penelitian)

11 | Rapat di luar kantor (dalam - Undangan

atau luar kota) - Daftar hadir

- Bukti pembayaran paket rapat

- Bukti pembayaran uang saku rapat

- Bukti pembayaran transport

- Notula rapat

- Dokumentasi rapat

12 | Kegiatan diluar kantor (dalam | - Surat yang diajukan oleh unit kepada Rektor atau

atau luar kota) Wakil  Rektor  untuk  dibuatkan  Surat
ljiin/Rekomendasi yang menerangkan bahwa tidak
ada fasilitas di UPI yang memadai untuk
pelaksanaan kegiatan tersebut

- Undangan

- Daftar hadir

- Bukti Pembayaran halfday/fullday/fullboard

- Output kegiatan

- Dokumentasi pelaksanaan kegiatan

13 | Pembayaran insentif - SK
penulisan buku ber-ISBN - Fotocopy cover depan belakang, kata pengantar,

dan daftar isi

- Surat rekomendasi Wakil Rektor yang membidangi

14 | Belanja barang/jasa s.d. - Struk/cash register

Rp.50.000.000,- - Kuitansi apabila dalam struk/cash register harga
belum termasuk pajak

- Bukti / Berita Acara serah terima barang kepada
unit pemakai (User)

- Dokumentasi barang yang diserahterimakan
(barang yang digunakan, rusak, dan sisanya)

- Untuk pembayaran kepada pihak ke-3 disarankan
menggunakan LS

15 | Belanja barang/jasa di atas - Kuitansi yang telah ditandatangani oleh penyedia
Rp.50.000.000,- s.d. barang dan pejabat pengadaan/PPK
— Rp.200.000.000,- - Kontrak/Surat Perintah Kerja (SPK) Pengadaan
_\ (Konsultansi) dan Barang/jasa
\ ) Rp.50.000.000,- s.d. - Jaminan Bank dan Keterangan Bank
v \ -
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Rp.400.000.000,- non - Berita Acara Pemeriksaan
konsultansi - Berita Acara Serah Terima

- Berita Acara Pembayaran
- NPWP dan Faktur Pajak

- Dokumen lain yang dipersyaratkan dalam

kontrak/SPK
(Dokumen Asli)
16 | Pengadaan barang/jasa di - Bukti perjanjian/ringkasan kontrak dan kontrak
atas Rp.400.000.000,- - Referensi Bank yang menunjukkan nama dan

nomor rekening penyedia barang/jasa

- Berita Acara Pemeriksaan Pekerjaan

- Berita Acara Serah Terima Pekerjaan/ Barang

- Berita Acara Pembayaran

- Kuitansi yang telah ditandatangani oleh penyedia
barang/jasa dan PPK

- Faktur pajak beserta Surat Setoran Pajak (SSP)
yang telah ditandatangani oleh Wajib Pajak/
Bendahara Pengeluaran

- Jaminan yang dikeluarkan oleh bank atau lembaga
keuangan lainnya sebagaimana dipersyaratkan
dalam peraturan perundangan tentang pengadaan
barang/jasa pemerintah

- Dokumen lain yang dipersyaratkan didalam
perjanjian/kontrak
(Dokumen Asli)

* Belanja dan Bukti Pertanggungjawaban lainnya diatur dalam SBU UPI

3. Mekanisme Penarikan/Pencairan Kegiatan Tertentu
a. Dana Hibah

Kegiatan hibah diberikan untuk melaksanakan program dan kegiatan yang

terkait dengan peningkatan kinerja akademik universitas diantaranya

penelitian, PkM, kegiatan kemahasiswaan, penulisan buku dan jurnal.

Kegiatan hibah terdiri atas:

1) Hibah Kompetisi adalah kegiatan yang ada di RKAT UPI yang dalam
penentuan penerima/pelaksana hibah ditentukan melalui proses seleksi.

2) Hibah Non Kompetisi adalah kegiatan yang ada di RKAT UPI yang dalam
penentuan penerima/pelaksana hibah ditentukan melalui proses

penunjukan/penugasan dari universitas.

Mekanisme pencairan dana untuk kegiatan hibah UPI mengikuti ketentuan

sebagai berikut: /_

X % 1 h
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1) Pengelola dana hibah menyampaikan usulan penarikan/pencairan

menggunakan SINTAG melalui mekanisme LS dengan melampirkan:
e Surat Keputusan penerima hibah;
e Kontrak dan/atau Perjanjian pelaksanaan hibah; dan
e Bukti pengesahan atau penerimaan dari vendor/pengelola jurnal.

2) Pencairan dibayarkan dalam dua tahap. Tahap pertama 70% (tujuh puluh
persen) pada saat kontrak/perjanjian ditandatangani. Tahap kedua 30%
(tiga puluh persen) pada saat kegiatan telah selesai dilaksanakan dan
menyerahkan laporan dan/atau pertanggungjawaban tahap pertama.
Khusus Hibah Penelitian ketentuan proporsi pencairan dan
pertanggungjawaban diatur lebih lanjut dalam SBU UPI dan Pedoman

Pertanggungjawaban Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat.

b. Dana Pendapatan (Kerja sama dan Usaha)

Penarikan/pencairan dana untuk Dana Pendapatan mengikuti ketentuan

sebagai berikut:

1) Dana Pendapatan di usulkan penarikan/pencairan menggunakan SINTAG
melalui mekanisme TUP dan LS.

2) Dana Pendapatan / Usaha berasal dari Kegiatan Kerjasama ataupun IGU
yang mempunyai Kontrak Kerjasama ataupun kontrak IGU wajib
melakukan entry pada SINTAG Pendapatan.

3) Jumlah usulan TUP yang bersumber dari pendapatan kerja sama dan
Usaha tidak dibatasi.

4) Kegiatan TUP yang waktu pelaksanaannya lebih dari satu bulan, usulan
TUP dilakukan secara bertahap per bulan setelah menyelesaikan PTUP
sebelumnya.

5) Unit yang mengelola kerja sama mengusulkan penarikan/pencairan
dengan melampirkan:

e MoU/kontrak kerja sama;
e RAB; dan
e SP2D atau bukti transfer ke rekening kerja sama UPI.
6) Unit yang mengelola pendapatan usaha mengusulkan penarikan/

Q. pencairan dengan melampirkan bukti transfer ke rekening IGU UPI.
-
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7) Usulan penarikan/pencairan harus mendapatkan persetujuan dari Badan
Pengelola dan Pengembangan Usaha (BPPU).

8) Dana kerja sama dan usaha harus tercantum dalam RKAT baik
pendapatannya maupun belanjanya.

9) Ketentuan lebih lanjut mengenai kerja sama dan usaha diatur dalam
Peraturan Rektor tentang Pedoman Kerja Sama dan Usaha UPI.

c. Dana Kemahasiswaan

Dana kemahasiswaan adalah dana untuk menunjang kegiatan

kemahasiswaan yang sumbernya dari Uang Kuliah Tunggal (UKT) yang

dibayarkan oleh mahasiswa baru reguler jenjang Diploma/Sarjana/

Pascasarjana pada semester pertama.

1. Kegiatan kemahasiswaan yang didanai dari sumber ini meliputi kegiatan
tingkat universitas, fakultas/lkampus UPI di daerah dengan ketentuan
sebagai berikut:

a) Alokasi dana kemahasiswaan (unit cost) sebesar Rp.190.000,- (seratus
sembilan puluh ribu rupiah) per mahasiswa.

b) Proporsi untuk fakultas sebesar 80% dan kampus UPI di daerah
sebesar 88%.

c) Proporsi fakultas 20% dan Kampus UPI di daerah 12% berada di
Direktorat Kemahasiswaan.

d) Direktorat Kemahasiswaan, pimpinan fakultas/kampus UPI di daerah
sebagai koordinator dan penanggungjawab kegiatan kemahasiswaan.

2. Proporsi untuk HIMA diatur oleh pimpinan fakultas/kampus UPI di daerah
berkoordinasi dengan BEM fakultas/kampus UPI di daerah.

3. Mekanisme usulan penarikan/pencairan dana iuran kemahasiswaan
menggunakan mekanisme TUP dan LS Sekaligus.

4. Fakultas/kampus UPI di Daerah/Direktorat Kemahasiswaan
menyampaikan laporan dan pertanggungjawaban penggunaan dana

kemahasiswaan BEM/HIMA dibawah koordinasinya.

\ . -
) ‘ft?a 1 "
é PEDOMAN IMPLEMENTASI 40 : . N




5 G

G. MEKANISME PENGELOLAAN KEUANGAN DI TINGKAT UNIT

Dengan diberlakukannya RKAT tunggal di unit akademik, maka pengelolaan
RKAT ada di fakultas/SPs/kampus UPI di daerah. Untuk memudahkan proses
implementasi RKAT, maka mekanisme pengelolaan keuangan diatur sebagai

berikut. (format lembar pengendalian di lampiran 2).

1. Pengajuan Dana Tunai

Tabel 6. Mekanisme Pengajuan Dana Tunai

No Pihak yang Terkait Kegiatan

1. | Ketua Prodi/ Kasi Menyampaikan usulan dana yang akan dicairkan kepada PPK

melalui BPP.

- Mengecek kesesuaian pengajuan dengan RKAT.

- Membuat tanda terima pengeluaran UMK.

- Menyerahkan dana yang diajukan sesuai dengan pengajuan
kepada Ketua Prodi/Kasi.

3. | Ketua Prodi/ Kasi - Tanda tangan bukti UMK.

- Menerima dana dan fotokopi UMK.

- Melaksanakan program/kegiatan sesuai dengan dana yang
diajukan.

- Mengumpulkan SPJ kegiatan yang dilaksanakan.

- Menyerahkan SPJ kepada BPP disertai fotocopy UMK RKAT.

4. | BPP dan Staf - Mengecek kelengkapan SPJ.
- Menginput data ke SINTAG.
- Mengarsipkan SPJ sesuai barcode SINTAG.

2. BPP dan Staf

2. Pengadaan Bahan Makanan
Tabel 7. Mekanisme Pengadaan Bahan Makanan

No | Pihak yang Terkait Kegiatan

Menyampaikan usulan kebutuhan bahan makanan kepada Kasi
Administrasi Umum dan Sumber Daya.

2. Kasi Administrasi - Mencatat pesanan bahan makanan.

Umum dan Sumber | - Mengecek kesesuaian pengajuan dana dengan RKAT.

Daya - Menyampaikan usulan kebutuhan dana untuk pengadaan bahan
makanan kepada BPP.

1. Ketua Prodi/ Kasi

3. | BPP dan Staf - Mengecek kesesuaian pengajuan dengan RKAT.

- Membuat tanda terima pengeluaran Uang Muka Kegiatan (UMK)

- Menyerahkan dana yang diajukan sesuai dengan UMK kepada
Kasi Administrasi Umum dan Sumber Daya.

4. | Kasi Administrasi - Melaksanakan pengadaan bahan makanan.
Umum dan Sumber | - Menyimpan cash register pembelian bahan makanan.
Daya dan Staf - Menyerahkan bahan makanan kepada Ketua Prodi/Kasi.
5. | Ketua Prodi/ Kasi - Menerima bahan makanan yang dipesan dari Kasi Administrasi
Umum dan Sumber Daya.
- Menyiapkan dokumen pendukung (undangan, daftar hadir/daftar
penerima bahan makanan).
\N //’
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No | Pihak yang Terkait Kegiatan
- Menyerahkan dokumen pendukung kepada Kasi Administrasi
Umum dan Sumber Daya.
6. | Kasi Administrasi - Menerima dokumen pendukung pengadaan bahan makanan dari
Daya dan Staf - Menyerahkan cash register dan dokumen pendukung
pengadaan bahan makanan kepada BPP disertai bukti UMK.
7. | BPP dan Staf - Mengecek kelengkapan SPJ.
- Menginput data ke SINTAG.
- Mengarsipkan SPJ sesuai barcode SINTAG.
3. Pengadaan Barang/Jasa
Tabel 8. Mekanisme Pengajuan Pengadaan Barang/Jasa
No | Pihak yang Terkait Kegiatan
1. | Ketua Prodi/ Kasi Menyampaikan usulan kebutuhan barang/jasa kepada Kasi
Administrasi Umum dan Sumber Daya.
2. | Kasi Administrasi - Mencatat pesanan barang/jasa.
Umum dan Sumber | - Mengecek kesesuaian pengajuan dengan RKAT.
Daya dan Staf - Menyampaikan usulan kebutuhan dana untuk pengadaan
barang/jasa kepada BPP.
3. | BPP dan Staf - Mengecek kesesuaian pengajuan dana dengan RKAT.
- Membuat tanda terima pengeluaran UMK.
- Menyerahkan dana yang diajukan sesuai dengan UMK kepada
Kasi Administrasi Umum dan Sumber Daya.
4. | Kasi Administrasi - Melaksanakan pengadaan barang/jasa.
Umum dan Sumber | - Menyerahkan barang/jasa kepada Ketua Prodi/Kasi.
Daya dan Staf - Menyerahkan SPJ pengadaan barang/jasa kepada BPP disertai
bukti UMK.
5. | Ketua Prodi/ Kasi Menerima barang/jasa yang dipesan dari Kasi Administrasi Umum
dan Sumber Daya.
6. | BPP dan Staf - Mengecek kelengkapan SPJ pengadaan barang/jasa.
- Menginput data ke SINTAG.
- Mengarsipkan SPJ sesuai barcode SINTAG.
4. Pengajuan Honorarium/Lembur/Uang Saku Rapat Kegiatan

Tabel 9. Mekanisme Pengajuan Honorarium Kegiatan/

Pihak yang

Uang Lembur/Uang Saku Rapat

Kegiatan

Terkait
Ketua Prodi/ Kasi

Mengajukan usulan surat tugas untuk ditandatangan pimpinan
unit kerja.

Membuat daftar hadir yang ditandatangani penerima
lembur/uang saku rapat dengan dilengkapi data kehadiran dari
finger scan.

Membuat daftar penerima honorarium.

Dilengkapi Bukti Pertanggungjawaban sesuai dengan tabel Bukti
Pertanggungjawaban.

Khusus untuk kegiatan lembur membuat laporan dan
dokumentasi lembur.
T f
A \
42 ¥
- « \\
—— f .




aAr Educat
L) G

Pihak yang
Terkait

Kegiatan

- Menyerahkan daftar honorarium dan atau daftar hadir
lembur/rapat dan lampiran kepada PPABP.

2. | PPABP dan Staf - Melakukan verifikasi daftar honorarium dan atau daftar hadir
lembur/rapat dan lampiran berkonsultasi dengan verifikator
(Wakil Dekan Bidang Sumber Daya, keuangan dan Umum dan
Kasi Administrasi Umum dan Sumber Daya).

- Menyerahkan daftar honorarium dan atau daftar hadir
lembur/rapat hasil verifikasi kepada BPP dan Operator SINTAG.

3. | BPPdan - Melakukan verifikasi daftar honorarium dan atau daftar hadir
Operator SINTAG lembur/rapat dan lampiran.

- Menginput data ke SINTAG.

- Menyampaikan usulan ke FO Direktorat Keuangan

H. PENGADAAN BARANG/JASA

Pengadaan Barang dan Jasa di UPI mengacu pada Peraturan Rektor Nomor 54
Tahun 2021, tentang Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa di Lingkungan
Universitas Pendidikan Indonesia.

Berdasarkan Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Pendidikan Indonesia
Nomor 04/PER/MWA UPI/2019 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan
Indonesia, pasal 135, ayat 3 dijelaskan bahwa Pengadaan barang dan/atau jasa
dilaksanakan oleh unit layanan pengadaan barang dan/atau jasa. Selanjutnya
dalam Peraturan Rektor UPI Nomor: 001 Tahun 2022 Tentang Struktur Organisasi
dan Tata Kerja (SOTK) UPI dalam pasal 160 bahwa pelaksanaan pengadaan
barang/jasa UPI dilakukan oleh Unit Kerja Pengadaan Barang/Jasa (UKPBJ).
Namun demikian, untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi proses
pelaksanaan pengadaan barang/jasa, pada tahun anggaran 2024 unit kerja
diberikan kewenangan untuk melaksanakan pengadaan barang/jasa secara
mandiri. Oleh karenanya, setiap unit kerja harus memiliki sumber daya pengelola
pengadaan barang/jasa yang terdiri atas Penanggung Jawab Pengadaan,
Perencana Pengadaan, dan Pengendali Kualitas. Untuk unit kerja yang tidak
memiliki sumber daya tersebut maka proses pengadaan dilaksanakan oleh
pengelola pengadaan barang/jasa universitas.

Adapun tugas dan kewenangan dari masing-masing pelaku pengadaan
barang/jasa dijelaskan sebagai berikut:
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1. Penanggung Jawab Pengadaan
a. Wakil Rektor yang membidangi sumber daya dalam hal ini adalah Wakil

Rektor Bidang Keuangan, Sarana Prasarana dan Sumber Daya Manusia

1) menetapkan dan mengumumkan rencana pengadaan barang/jasa;

2) menetapkan Spesifikasi dan Kebutuhan Anggaran;

3) melakukan reviu atas hasil pelaksanaan tender yang dilakukan Pokja
Pemilihan, sebelum menandatangani kontrak;

4) menyetujui penetapan pemenang untuk pengadaan dengan nilai HPS
diatas Rp.5.000.000.000 (lima miliar rupiah) sampai dengan
Rp.25.000.000.000 (dua puluh lima miliar rupiah);

5) menandatangani kontrak/perjanjian dengan nilai pengadaan sesuai
kewenangannya; dan

6) menilai kinerja penyedia barang/jasa yang telah selesai
melaksanakan pekerjaan.

b. Pejabat Pembuat Komitmen

1) menetapkan Spesifikasi dan Harga Perkiraan Sendiri (HPS);

2) menandatangani kontrak/perjanjian/Pesanan Pembelian (purchase
order) dengan nilai pengadaan sesuai kewenangannya;

3) melakukan reviu atas hasil pelaksanaan tender/quotation yang
dilakukan Pokja Pemilihan, sebelum menandatangani kontrak; dan

4) menilai kinerja penyedia barang/jasa yang telah selesai
melaksanakan pekerjaan.

c. Pejabat Pengadaan

1) menetapkan Spesifikasi dan Kebutuhan Anggaran.

2) melakukan otorisasi perjanjian berbentuk struk/nota/order pada
pembelian menggunakan petty cash secara berkala;

3) menandatangani SPK/Pesanan Pembelian (Purchase Order) dengan
nilai pengadaan sesuai kewenangannya; dan

4) menilai kinerja penyedia barang/jasa yang telah selesai

melaksanakan pekerjaan.
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2. Perencana Pengadaan

a. mengumpulkan data kebutuhan Pengadaan Barang/Jasa organisasi;

b. menginventarisasi, mengelompokkan dan menganalisa kebutuhan
Pengadaan Barang/Jasa dalam rangka konsolidasi;

c. membantu penanggung jawab pengadaan dalam menyusun spesifikasi
teknis dan kebutuhan anggaran;

d. melakukan analisis pasar;

e. membantu penanggungjawab pengadaaan dalam penyusunan rancangan
kontrak;

f. mengevaluasi Pengadaan Barang/Jasa yang telah selesai dilaksanakan;
dan

g. mengidentifikasi Penyedia Barang/Jasa yang akan diundang Tender

antara lain berdasarkan kinerja dan kualifikasi.

3. Pengendali Kualitas

a. melakukan pemeriksaan kemajuan dan/ atau atas hasil pekerjaan, mutu,
jumlah/volume sesuai dengan ketentuan yang tercantum dalam kontrak;

b. Pengendali Kualitas dapat melakukan pengujian atas hasil pekerjaan
pada saat pelaksanaan pemeriksaan;

c. melaporkan hasil pemeriksaan kepada Penanggung Jawab Pengadaan;
dan

d. membuat dan menandatangani Berita Acara Pemeriksaan.

4. Metode Pemilihan Pengadaan Barang/Jasa
a. Pembelian Langsung adalah metode pembelian kepada Penyedia

Barang/Jasa, tanpa melalui tender/quotation untuk memenuhi kebutuhan

operasional UPI. Metode Pembelian Langsung digunakan untuk

Pengadaan Barang/Jasa dengan kriteria sebagai berikut:

1) pengadaan barang/pekerjaaan konstruksi/jasa non konsultansi sampai
dengan nilai Rp.400.000.000,00 (empat ratus juta rupiah);

2) jasa konsultansi sampai dengan nilai Rp.200.000.000,00 (dua ratus
juta rupiah);

3) bersifat standar /Jumum;

\ , 4) berisiko rendah terhadap operasi organisasi;
—
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5) pasokan dan harga barang/jasa mudah diakses di pasar; dan/ atau
6) barang/jasa merupakan kebutuhan operasional sehari-hari.

Pengadaan dengan metode Pembelian Langsung dilaksanakan dengan

tata cara sebagai berikut:

1) PPK mendapatkan sumber informasi untuk spesifikasi dan harga
melalui telepon, WA, fax, email, website resmi, atau mengunjungi gerai
penyedia barang/ jasa. Kemudian PPK menetapkan spesifikasi dan
HPS;

2) PPK memerintahkan PP untuk melakukan proses pembelian langsung;

3) PP melakukan pembelian atau pemesanan terhadap penyedia
barang/jasa dengan spesifikasi barang/jasa dan harga terbaik serta
dapat dilakukan negosiasi;

4) PPK, PP dan Pengendali Kualitas menerima hasil pembelian langsung
barang/jasa;

5) Pengadaan barang/pekerjaan konstruksi/jasa non konsultansi
menggunakan metode Pembelian Langsung dengan bukti transaksi
berupa struk pembelian, nota pembelian, kuitansi atau invoice, dengan
maksimal nilai sampai dengan Rp50.000.000,00 (lima puluh juta
rupiah), dapat menggunakan uang persediaan/ kartu debit/kartu kredit;

6) Pengadaan barang/pekerjaan konstruksi/jasa non konsultansi
menggunakan metode Pembelian Langsung dengan nilai di atas
Rp.50.000.000,00 (lima puluh juta rupiah) sampai dengan maksimal
nilai Rp.400.000.000,00 (empat ratus juta rupiah) menggunakan
perikatan dalam bentuk Surat Perintah Kerja (SPK);

7) Pengadaan jasa konsultansi menggunakan metode Pembelian
Langsung dengan nilai maksimal Rp.200.000.000,00 (dua ratus juta
rupiah) menggunakan perikatan dalam bentuk Surat Perintah Kerja
(SPK);

8) PP menerima tanda bukti transaksi (struk pembelian, nota pembelian,
kuitansi, atau invoice) dan dokumen pendukung lainnya (Faktur Pajak,
SSP PPN dan PPH, NPWP dan PPKP);

R il
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9) PP meneliti dan mempertanggungjawabkan proses pembelian
langsung;

10)PP melaporkan dan menyerahkan bukti pembelian langsung kepada
PPK;

11)PP menilai kinerja penyedia barang/jasa yang telah selesai
melaksanakan pekerjaan; dan

12)PPK menyerahkan bukti pembelian kepada BPP untuk proses

pembayaran.

. Penunjukan Langsung adalah metode pemilihan langsung kepada

penyedia barang/jasa yang diyakini mampu memenuhi kualifikasi
berdasarkan keadaan tertentu dan kriteria khusus.
Pengadaan barang/jasa dengan metode Penunjukan Langsung
dilaksanakan dengan tata cara sebagai berikut:
1) Perencanaan penunjukan langsung
a) Persiapan;
b) Metode pemasukan dokumen penawaran menggunakan metode
satu sampul,
c) Menyusun tahapan dan jadwal pelaksanaan Penunjukan
Langsung; dan
d) Menyiapkan Dokumen Pengadaan
2) Pelaksanaan Penunjukan Langsung
a) Peninjauan kondisi lapangan;
b) Undangan kepada Penyedia;
c) Pemberian penjelasan;
d) Pemasukan dan Pembukaan Penawaran;
e) Evaluasi, klarifikasi, dan negosiasi Penawaran; dan

f) Pembuatan Berita Acara Evaluasi, Klarifikasi, dan Negosiasi.

. Quotation

Metode ini mensyaratkan UPI memiliki Daftar Penyedia Terpilih (DPT)
yang kompeten dan telah melewati evaluasi kualifikasi, sehingga pada

saat UPI membutuhkan penyedia untuk memenuhi kebutuhan barang/jasa




Al Educat
L By

tertentu dengan spesifikasi yang dapat disusun sendiri dengan baik, UPI

dapat membuka daftar tersebut dan mengundang mereka untuk

memasukkan penawaran.

Kriteria pengadaan menggunakan metode quotation:

1) Digunakan untuk pengadaan barang/pekerjaan konstruksi/jasa non
konsultansi dengan nilai di atas Rp.400.000.000,00 (empat ratus juta
rupiah) sampai dengan Rp.1.000.000.000,00 (satu miliar rupiah);

2) Digunakan untuk pengadaan jasa konsultansi dengan nilai di atas
Rp.200.000.000,00 (dua ratus juta rupiah) sampai dengan
Rp.400.000.000,00 (empat ratus juta rupiah); dan

3) Dapat dilakukan untuk jenis pekerjaan yang berulang.

Penyusunan tahapan dan jadwal pelaksanaan quotation, terdiri dari:

1) Penyampaian undangan kepada paling sedikit 3 (tiga) penyedia
barang/jasa terpilih dari DPT;

2) pengambilan dokumen pengadaan;

3) pemberian penjelasan;

4) pemasukan dokumen penawaran;

5) pembukaan dokumen penawaran;

6) evaluasi dokumen penawaran;

7) klarifikasi dan negosiasi (apabila diperlukan);

8) penetapan pemenang;

9) pembuatan Berita Acara,

10)Penandatanganan kontrak; dan

11)debriefing bagi penyedia barang/jasa yang tidak terpilih.

d. Tender
Metode ini merupakan metode pemilihan penyedia barang/jasa dengan
kompetisi terbuka dan dapat diikuti penyedia barang/jasa yang mampu
dan memenuhi kualifikasi.
Metode tender digunakan untuk Pengadaan Barang/Jasa yang memenuhi
kriteria sebagai berikut:

\ P, -
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1) pengadaan barang/pekerjaan konstruksi/jasa non konsultansi dengan
nilai di atas Rp 1.000.000.000,00 (satu miliar rupiah);

2) pengadaan jasa konsultansi dengan nilai di atas Rp400.000.000,00
(empat ratus juta rupiah);

3) pekerjaan yang bersifat kompleks, memerlukan teknologi tinggi,
inovasi tinggi; dan/atau

4) untuk jenis pekerjaan yang baru (pertama kali).

e. e-Purchasing

E-Purchasing dilaksanakan untuk Pengadaan Barang/Jasa yang sudah

tercantum dalam katalog elektronik Pemerintah atau toko daring.

Prosedur E-purchasing meliputi:

1) PPK/Pejabat Pengadaan melakukan pemesanan barang/jasa pada
katalog elektronik dan/ atau toko daring;

2) Calon Penyedia menanggapi pesanan dari PPK/Pejabat Pengadaan,;

3) PPK/Pejabat Pengadaan dan calon Penyedia dapat melakukan
negosiasi teknis dan harga. Negosiasi harga dilakukan terhadap harga
satuan barang/jasa dengan mempertimbangkan kuantitas barang/jasa
yang diadakan, ongkos kirim (apabila ada), biaya instalasi/training
(apabila diperlukan);

4) Dalam hal terdapat 2 (dua) atau lebih Penyedia yang dapat
menyediakan barang/jasa yang dibutuhkan, maka untuk mendapat
harga barang/jasa terbaik dapat dilakukan negosiasi kepada penyedia
yang harga barang/jasanya paling murah dan telah memperhitungkan
ongkos kirim, instalasi, training (apabila diperlukan);

5) PPK/Pejabat Pengadaan dan calon Penyedia menyetujui/
menyepakati pembelian barang/jasa; dan

6) Penerbitan Surat Pesanan.




<5 Eueey

. PERPAJAKAN

1. Aturan Pajak
Dengan ditetapkannya UPI sebagai Pengusaha Kena Pajak (PKP), maka
peraturan perjakan di UPI disesuaikan dengan penetapan tersebut. NPWP yang

digunakan UPI sebagai PTN Badan Hukum adalah sebagai berikut:

Tabel 10. NPWP UPI dan Penggunaannya

NPWP

84.377.228.6-428.000 -
a.n. Universitas Pendidikan
Indonesia (Badan)

Penjelasan

Sumber dana Non PNBP, BPPTN Badan Hukum,
Pendapatan (IGU dan kerja sama Non
Pemerintahan)

- Tidak memungut PPh 22

- Kode e-faktur 010

- Kerjasama wajib mencantumkan PPN

- Kerjasama dengan Pemerintahan yang di RAB
nya atau di SPK nya meminta eFaktur

Sumber dana DIPA, kerja sama dengan
Pemerintahan, SNBP, SNBT, dll.

- Memungut PPh 22

- Kode e-faktur 020

95.425.952.9-428.000 -
a.n. DITJEN DIKTI

Secara rinci mengenai peruntukan dan tarif perpajakan di UPI dapat dilihat pada
Tabel di bawah ini:

Tabel 11. Perpajakan UPI

No. Keterangan Keperluan SPJ Tarif

Tanggal
Setor

1. | PPN No 231/PMK03/2019: PPN adalah pajak yang dikenakan atas konsumsi dalam
negeri oleh Wajib Pajak Orang Pribadi, Badan, dan Pemerintah. Dalam penerapannya,
Badan atau perorangan yang membayar pajak ini tidak diwajibkan untuk menyetorkan
langsung ke kas negara, melainkan lewat pihak yang memotong PPN

& PEDOMAN IMPLEMENTASI

-

NPWP UPI: e-faktur - 100/110 x bruto x Akhir bulan
84.377.228.6.428.000 | Kode 010 10% (sampai dengan | berikutnya
Penyetoran Bulan Maret 2022) setelah
dilakukan oleh - Dari Bulan April 2022 | masa pajak
pengusaha bukan berlaku PPN dengan | berakhir &
oleh UPI. tarif 100/111 x Bruto x | sebelum
11% berdasarkan UU | SPT masa
HPP (harmonisasi PPN

Jika Pengusaha
memberikan SSP
maka dilampirkan
saja dalam SPJ, jika
tidak cukup minta e-
faktur

perpajakan No. 7
Tahun 2021)

Atau ada juga yang
langsung 10% dari
kuitansi (Harga Jual)
DPP nya

Semua pembelian ke
PKP dikenakan PPN

disampaikan

50




o

Education
University

5 UPS

Keterangan Keperluan SPJ

Kode biling - Pembelian barang

Jenis Pajak: 411211 boleh tidak dilakukan

Jenis Setoran: di PKP

100 - Borma, Griya, Sport
Station (semua yang

Keperluan SPJ di struk pajaknya

untuk LS, GUP, sudah masuk PPN

TUP : BPP tidak perlu e-faktur)

melampirkan dua
buah efaktur

NPWP UPI (APBN): e-faktur - 100/110 x bruto x Paling
95.425.952.9.428.000 | - Kode 020 Apabila 10% (sampai dengan | lambat
Belanja Lebih dari Bulan Maret 2022) tanggal 10
Rp 2.000.000 - Dari Bulan April 2022 | bulan
- Kode 010 Apabila berlaku PPN dengan | berikutnya
Belanja Kurang tarif 100/111 x Bruto x
dari Rp 2.000.000 11% berdasarkan UU
Penyetoran HPP (harmonisasi
dilakukan oleh UPI perpajakan No 7
(Menggunakan e- Tahun 2021)
biling UPI). - Semua pembelian di
SSP salinan nya atas Rp.2.000.000,-
dikasihkan ke dikenakan PPN
pengusaha - Pembelian barang
harus dilakukan di
Kode biling PKP (yang
Jenis Pajak: 411211 mengeluarkan
Jenis Setoran: efaktur)
910 - Pembelian yang di
struk pajaknya sudah
Keperluan SPJ masuk PPN tidak
untuk LS, GUP, perlu e-faktur (seperti
TUP : BPP Borma, Griya, Sport
melampirkan dua Station, dll)

buah efaktur
2. | PPh 22 : bentuk pemotongan atau pemungutan pajak yang dilakukan satu pihak
terhadap wajib pajak dan berkaitan dengan kegiatan perdagangan barang.

NPWP UPI: Tidak dipungut Tidak dipungut Tidak
84.377.228.6.428.000 dipungut
NPWP UPI (APBN): Penyetoran Jika memiliki NPWP dan | Paling
95.425.952.9.428.000 | dilakukan oleh UPI PKP : lambat
(Menggunakan e- 1,5% x DPP di efaktur tanggal 10
biling UPI). bulan
SSP salinan nya Jika tidak memiliki berikutnya
dikasihkan ke NPWP:
pengusaha 3% x Nilai kuitansi
Kode biling:

Jenis Pajak: 411122
Jenis Setoran:
910

Keperluan SPJ
untuk GUP, TUP:
BPP melampirkan
dua bukti

_\ pembayaran pajak
§ Y (SSP). Yang warna
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Keterangan Keperluan SPJ

kuning untuk
diserahkan ke
bagian Pajak
Direktorat keuangan
dan yang warna
pink disimpan di
Unit

3. | PPh 23 : pajak yang dikenakan pada penghasilan atas modal, penyerahan jasa, atau
hadiah dan penghargaan, selain yang telah dipotong PPh Pasal 21

NPWP UPI:; Pembayaran pajak | Semua pembelian atas Paling
84.377.228.6.428.000 | menggunakan kode | jasa dikenakan PPh 23 lambat
biling UPI bukan tidak ada batas minimal tanggal 10
pengusaha pembelian. bulan
berikutnya
Jenis Pajak: 411124 | Jika memiliki NPWP dan
Jenis Setoran: PKP:
- Untuk sewa kode | 2% x DPP di efaktur
100
- Untuk jasa kode Jika tidak memiliki
104 NPWP wajib

melampirkan KTP:
Barang yang kena 4% x Nilai kuitansi
pajak PPh 23
terlampir Semua sewa di PKP
dikenakan PPN
Untuk service
kendaraan hanya
jasa service nya
yang kena pajak
PPh 23

Keperluan SPJ
untuk GUP, TUP:
BPP melampirkan
dua bukti
pembayaran pajak
(SSP). Yang warna
kuning untuk
diserahkan ke
bagian Pajak
Direktorat keuangan
sedangkan yang
warna pink
disimpan di Unit
NPWP UPI (APBN): Pembayaran pajak | Semua pembelian atas Paling
95.425.952.9.428.000 | menggunakan kode | jasa dikenakan PPh 23 lambat

biling UPI bukan tidak ada batas minimal tanggal 10
pengusaha pembelian. bulan
berikutnya

Jenis Pajak: 411124 | Jika memiliki NPWP dan
Jenis Setoran: PKP:
- Untuk sewa kode | 2% x DPP di efaktur

1010 Jika tidak memiliki
- Untuk jasa kode NPWP:

104 4% x Nilai kuitansi _

R _/I
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Keterangan

Keperluan SPJ

Barang yang kena
pajak PPh 23
terlampir
Keperluan SPJ
untuk GUP, TUP:
BPP melampirkan
dua bukti
pembayaran pajak
(SSP). Yang warna
kuning untuk
diserahkan ke
bagian Pajak
Direktorat keuangan
sedangkan yang
warna pink
disimpan di Unit

)

Semua sewa di PKP di
atas Rp.2.000.000,-
dikenakan PPN

Education
University

PPh Final (Pasal 4 ayat 2): salah satu usaha dalam sektor ekonomi yang berhubungan
dengan suatu perencanaan, pelaksanaan dan pengawasan suatu kegiatan konstruksi
untuk membentuk suatu bangunan atau bentuk fisik lain dimana pemanfaatan bangunan
tersebut menyangkut kepentingan dan keselamatan masyarakat pengguna bangunan

tersebut
NPWP UPI: Pembayaran pajak Semua jasa yang Paling
84.377.228.6.428.000 | Menggunakan kode | berhubungan dengan lambat
biling UPI bukan kontruksi dikenakan PPN | tanggal 10
pengusaha dan PPh final pasal 4 bulan
ayat 2. berikutnya

Jenis Pajak: 411128
Jenis Setoran:
409

Jika pemeliharaan
tetapi menambah
aset seperti
menambah sekatan
dikelas masuk ke
kontruksi bukan ke
PPh 23

Keperluan SPJ
untuk GUP, TUP:
BPP melampirkan
dua bukti
pembayaran pajak
(SSP). Yang warna
kuning diserahkan
ke bagian Pajak
Direktorat keuangan
sedangkan yang
warna pink
disimpan di Unit

Berdasarkan PP No. 9
Tahun 2022, tarif Pajak
PPh 4 ayat 2 terbaru
mulai berlaku efektif
sejak 21 Februari 2022 :
- 6% x DPP di
efaktur/Kuitansi. Jenis
Jasa Konsultasi
Konstruksi untuk sifat
umum (Jasa
Konsultasi Konstruksi
yang dilakukan oleh
penyedia jasa yang
tidak memiliki sertifikat
badan usaha atau
sertifikat kompetensi
kerja untuk usaha
orang perseorangan)
- 3,5% x DPP di
efaktur/Kuitansi. Jenis
Jasa Konsultasi
Konstruksi untuk sifat
spesialis (Jasa
Konsultasi Konstruksi
yang dilakukan oleh
penyedia jasa yang
memiliki sertifikat
badan usaha atau
sertifikat kompetensi
kerja untuk usaha
orang perseorangan)
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Keterangan Keperluan SPJ

- 4% x DPP di
efaktur/Kuitansi. Jenis
Pekerjaan Konstruksi
untuk sifat umum
{Pekerjaan Konstruksi
yang dilakukan
penyedia jasa yang
tidak memiliki sertifikat
badan usaha atau
sertifikat kompetensi
kerja untuk usaha
orang perseorangan
()}

- 1,75% x DPP di
efaktur/Kuitansi. Jenis
Pekerjaan Konstruksi
untuk sifat spesialis
{Pekerjaan Konstruksi
yang dilakukan
penyedia jasa yang
memiliki sertifikat
badan usaha
kualifikasi kecil atau
sertifikat kompetensi
kerja untuk usaha
orang perseorangan
(b)}

- 2,65% x DPP di
efaktur/Kuitansi. Jenis
Pekerjaan Konstruksi
Terintegrasi
(Pekerjaan Konstruksi
yang dilakukan
penyedia jasa selain
penyedia jasa
sebagaimana
dimaksud huruf a dan
b dan Pekerjaan
Konstruksi terintegrasi
yang dilakukan
penyedia jasa yang
memiliki sertifikat
badan usaha)

5. | PPh Final 4 Ayat 2 (UMKM) adalah pajak penghasilan atas penghasilan dari usaha baik

Barang maupun Jasa yang diterima atau diperoleh wajib pajak yang memiliki peredaran

bruto tertentu (Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2018) tanggal 8 Juni 2018 (mulai

berlaku 1 Juli 2018).

- NPWP UPI: Jenis Pajak : Tarif nya : Paling
84.377.228.6.428.000 | 411128 0.5 % x Bruto lambat
Jenis Setoran: tanggal 10
- NPWP UPI (APBN): | 423 Jika Rekanan tidak dapat | bulan
95.425.952.9.428.000 menunjukan SK PP 23 berikutnya
Menggunakan E- Tahun 2018 maka terkait

Billing UPI dengan dengan Perpajakan
memasukan NPWP | mengikuti aturan pada _,,

Rekanan. umumnya (Tarif Normal). /_

Sebagai contoh apabila y /
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Keterangan Keperluan SPJ

Keperluan SPJ UPI APBN Membeli
untuk GUP, TUP: Barang lebih dari
BPP melampirkan 2.000.000 maka
dua bukti dipungut PPh 22.
pembayaran pajak
(SSP). Yang warna
kuning diserahkan
ke bagian Pajak
Direktorat keuangan
sedangkan yang
warna pink
disimpan di Unit.
Selain itu BPP
harus melampirkan
Surat Keterangan
PP 23 Tahun 2018
dari Rekanan.

6. | PPh 26 : pajak penghasilan yang dikenakan atas penghasilan yang diterima wajib pajak
luar negeri dari Indonesia selain bentuk usaha tetap (BUT) di Indonesia

NPWP UPI: Jenis Pajak : Tarif nya : Paling
84.377.228.6.428.000 | 411127 20 % x Bruto lambat
Jenis Setoran: tanggal 10
100 bulan
berikutnya

Keperluan SPJ
untuk GUP, TUP:
BPP melampirkan
dua bukti
pembayaran pajak
(SSP). Yang warna
kuning diserahkan
ke bagian Pajak
Direktorat keuangan
sedangkan yang

warna pink
disimpan di Unit
NPWP UPI (APBN): Jenis Pajak : Tarif nya : Paling
95.425.952.9.428.000 | 411127 20 % x Bruto lambat
Jenis Setoran: tanggal 10
100 bulan

berikutnya
Keperluan SPJ
untuk GUP, TUP:
BPP melampirkan
dua bukti
pembayaran pajak
(SSP). Yang warna
kuning diserahkan
ke bagian Pajak
Direktorat keuangan
sedangkan yang
warna pink
disimpan di Unit

7. | PPh 21 : pajak pemotongan yang dikenakan atas penghasilan yang diterima oleh
B seorang Wajib Pajak Orang Pribadi (WPOP) dalam negeri atas pekerjaan, jasa, atau

§\ kegiatan yang dilakukannya
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Keterangan Keperluan SPJ
NPWP UPI: Jenis Pajak: 411121 | Tarif nya: Paling
84.377.228.6.428.000 | Jenis Setoran: lambat
PER 16/PJ/2016 100 Pegawai UPI : Tarif tanggal 10
Keperluan SPJ Pajak Progresif bulan

untuk GUP, TUP: Berdasarkan UU HPP berikutnya
BPP melampirkan terbaru, perhitungan tarif
dua bukti pajak pribadi
pembayaran pajak menggunakan tarif
(SSP). Yang warna | progresif sebagai berikut:
kuning diserahkan 1. Penghasilan sampai

ke bagian Pajak dengan

Direktorat keuangan Rp.60.000.000 per
sedangkan yang tahun dikenakan tarif
warna pink pajak sebesar 5%.
disimpan di Unit 2. Penghasilan

Rp.60.000.000,-
sampai dengan
Rp250.000.000,- per
tahun dikenakan tarif
pajak sebesar 15%.

3. Penghasilan di atas
Rp.250.000.000,-
sampai
Rp.500.000.000,- per
tahun dikenakan tarif
sebesar 25%.

4. Penghasilan di atas
Rp.500.000.000,-
sampai dengan Rp.
5.000.000.000,- (Lima
Milyar) per tahun
dikenakan tarif pajak
sebesar 30%.

5. Penghasilan di atas
Rp.500.000.000.000
(Lima Milyar) per
tahun dikenakan tarif
pajak sebesar 35%.

Non Pegawai :

Memiliki NPWP:

5%x 50% X Bruto

Tidak memiliki NPWP:
6%x 50% X Bruto
Mahasiswa termasuk
non pegawai dan tidak
memiliki NPWP.

Tukang kebun, Tukang
sampabh, kuli bangunan
tidak ada PPh 21

NPWP UPI (APBN): Jenis Pajak : Tarif nya : Paling

95.425.952.9.428.000 | 411121 Berlaku hanya untuk lambat
Jenis Setoran: PNS: tanggal 10 )
402 Memiliki NPWP : bulan =

berikutnya 7
TRy g
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Keterangan Keperluan SPJ

Keperluan SPJ Golongan | dan Il tidak
untuk GUP, TUP: dikenakan pajak

BPP melampirkan Golongan 11l tarif 5%
dua bukti Golongan IV tarif 15%
pembayaran pajak
(SSP). Yang warna | Tidak Memiliki NPWP :
kuning diserahkan Golongan | dan Il tidak

ke bagian Pajak dikenakan pajak
Direktorat keuangan | Golongan Il tarif 6%
sedangkan yang Golongan IV tarif 18%
warna pink
disimpan di Unit

Non PNS :
Jenis Pajak : Memiliki NPWP:
411121 5%x 50% X Bruto
Jenis Setoran:
100 Tidak memiliki NPWP:

6%x 50% X Bruto

2. Mekanisme Penginputan dan Pembayaran Pajak

a. Untuk SPJ (UP/GUP/TUP/LS) yang mengandung unsur Pajak (PPh 21, PPh
22, PPh 23, PPh 26, PPh 4 Ayat 2, PPN) harus segera di input ke dalam
SINTAG untuk mendapatkan nomor tagihan (register)

b. Unit kerja menghitung sendiri jumlah pajak dengan berkonsultasi kepada
pengelola pajak di Direktorat Keuangan dengan menyiapkan dokumen bukti-
bukti transaksi, misalnya bukti pembelian, honorarium kegiatan, fotocopy, dan
lain-lain.

c. Setelah keluar nomor tagihan (register), unit kerja menyerahkan daftar
perhitungan pajak ke bagian pajak Direktorat Keuangan untuk dibuatkan kode
billing (SPJ UP/GUP/TUP) melalui email : pajak@upi.edu, kemudian bagian
pajak Direktorat Keuangan membuatkan dan menyerahkan kembali kode biling
ke unit kerja. Sedangkan untuk SPJ LS, Kode Billing dibuat di Direktorat
Keuangan secara langsung.

Hal-hal yang perlu diperhatikan saat mengajukan kode billing antara lain:

= |dentitas penyetor (NIK, Nama Lengkap sesuai NIK, Alamat sesuai NIK,
NPWP);

= Kode jenis pajak;

= Kode jenis setoran;

= Jumlah Bruto;

= Nominal yang disetor; dan

= Masa pajak.

PEDOMAN IMPLEMENTASI g
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d. Unit kerja menyetorkan pajak secara langsung ke bank persepsi dengan
membawa kode billing. Selanjutnya bukti Surat Setoran Pajak (SSP) di input
kembali ke dalam SINTAG sesuai nomor tagihan (register) tersebut dan
disampaikan kepada pengelola pajak di Direktorat Keuangan dengan dilampiri
bukti transaksi dan daftar lampiran potongan pajak sebagai bahan pembuatan
laporan pajak UPI PTN Badan Hukum.

®

Penulisan tanggal Surat Setoran Pajak (SSP) harus sesuai dengan tanggal
pembayaran yang tertera di Surat Setoran Pajak (SSP), bukan tanggal yang
tertera di SINTAG.

Hal-hal yang harus diperhatikan oleh unit kerja berkaitan dengan pajak:
1) Honor yang berasal dari UP/GUP/TUP
= Nama penerima honor (UP/GUP/TUP) tidak boleh kosong, harus terinput
seperti halnya pengajuan LS, dimana unit kerja harus menambah penerima

honor di tab honor dengan telah memilih terlebih dahulu kode pembayaran

Pilih Tab J E> [ Tambah Penerima

Input Rincian E> Pilih Kode Untuk |:>
Tagihan Pembayaran Honor Honor

= Apabila nama penerima honor belum tercantum di SINTAG, unit kerja
diharapkan mengajukan permohonan penginputan data penerima honor

sesuai form yang telah disediakan

2) Cara pengisian kode billing (ID.Billing), yang sering terjadi kesalahan, yaitu :
= NPWP, NAMA, Alamat, dan kota bila WP nya UPI, maka:
Bila dana masyarakat:

- NPWP : 84.377.228.6-428.000

- Nama : Universitas Pendidikan Indonesia
- Alamat . JI. Dr. Setiabudi No. 229, Isola

- Kota : Kota Bandung

Bila dana dari APBN:

- NPWP : 95.425.952.9-428.000

- Nama : Ditjen Dikti (PTNBH-Universitas Pendidikan Indonesia)

- Alamat : JI. Dr. Setiabudi No. 229, Isola

- Kota : Kota Bandung
-
//&:/,.——
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Bila UPI memungut pajak perusahaan dan menyetorkannya, maka NPWP

perusahaan,

perusahaan.

nama, alamat

» Jenis Pajak dan Jenis Setoran

Jenis Pajak

411211-PPN
411211-PPN

411121-PPh 21

411121-PPh 21
411122-PPh 22
411127 PPh 26
411124-PPh 23
411124-PPh 23

dan kotanya sesuai

411128-PPh 4 (2) APBN & Non PNBP

411128-PPh 4 (2) APBN & Non PNBP

Sumber Dana Jenis
Setoran
APBN 910
Non PNBP 100
APBN 100
402
Non PNBP 100
APBN 910
APBN & Non PNBP 100
APBN & Non PNBP 100
APBN & Non PNBP 104
409
423

dengan identitas

Keterangan

Non PNS
PNS

Sewa

Jasa
Konstruksi
UMKM (PP
23 Tahun
2018)

» Masa Pajak: diisi sesuai dengan bulan penyetoran pajak

» Tahun Pajak: diisi sesuai dengan tahun penyetoran pajak

» Jumlah setor: diisi sesuai dengan jumlahnya

3. Batas Waktu Pembayaran, Penyetoran dan Pelaporan Pajak

Tabel 12. Batas Waktu Pembayaran, Penyetoran dan Pelaporan Pajak untuk SPT Masa

Batas Pembayaran
(Paling Lambat)

Batas Pelaporan

No- Jenis Pajak (Pasal 2 PMK Undang Undang di
242/PMK.03/2014) bidang Perpajakan
1 | PPh pasal 4(2) setor sendiri tgl 15 bulan berikutnya tgl 20 bulan berikutnya
2 | PPh pasal 4(2) pemotongan tgl 10 bulan berikutnya tgl 20 bulan berikutnya
3 | PPh pasal 15 setor sendiri tgl 15 bulan berikutnya tgl 20 bulan berikutnya
4 | PPh pasal 15 pemotongan tgl 10 bulan berikutnya tgl 20 bulan berikutnya
5 | PPh pasal 21 tgl 10 bulan berikutnya tgl 20 bulan berikutnya
6 | PPh pasal 23/26 tgl 10 bulan berikutnya tgl 20 bulan berikutnya
7 | PPh pasal 25 tgl 15 bulan berikutnya tgl 20 bulan berikutnya
8 | PPh pasal 22 impor setor saat penyelesaian dokumen PIB
sendiri (dilunasi bersamaan dg
bea masuk, PPN, PPnBM)
9 | PPh pasal 22 impor yang 1hari kerja berikutnya hari kerja terakhir minggu
pemungutan oleh BC berikutnya
10 | PPh pasal 22 pemungutan oleh | hari yang sama dg pembayaran 14 hari setelah masa
bendaharawan atas penyerahan barang pajak berakhir
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Jenis Pajak

Batas Pembayaran
(Paling Lambat)
(Pasal 2 PMK
242/PMK.03/2014)

Batas Pelaporan

Undang Undang di
bidang Perpajakan

sendiri

Masa Pajak berakhir

11 | PPh pasal 22 migas tgl 10 bulan berikutnya tgl 20 bulan berikutnya
12 | PPh pasal 22 pemungutan oleh tgl 10 bulan berikutnya tgl 20 bulan berikutnya
WP badan tertentu
13 | PPN & PPnBM akhir bulan berikutnya setelah akhir bulan berikutnya
masa pajak berakhir & sebelum setelah masa pajak
SPT masa PPN disampaikan berakhir
14 | PPN atas kegiatan membangun | tgl 15 bulan berikutnya setelah akhir bulan berikutnya

setelah masa pajak
berakhir

15

PPN atas pemanfaatan BKP
tidak berwujud dan/atau JKP
dari Luar Daerah Pabean

tgl 15 bulan berikutnya setelah
saat terutangnya pajak

akhir bulan berikutnya
setelah Masa Pajak
berakhir

16

PPN & PPnBM Pemungutan
Bendaharawan

tgl 7 bulan berikutnya

akhir bulan berikutnya
setelah masa pajak
berakhir

17

PPN dan/ atau PPnBM
pemungutan oleh Pejabat
Penandatanganan Surat
Perintah Membayar sebagai
Pemungut PPN

harus disetor pada hari yang
sama dengan pelaksanaan
pembayaran kepada PKP
Rekanan Pemerintah melalui
KPPN

18

PPN & PPnBM Pemungutan
selain bendaharawan

tgl 15 bulan berikutnya setelah
Masa Pajak berakhir

akhir bulan berikutnya
setelah masa pajak
berakhir

19

PPh 25 WP kriteria tertentu
yang dapat melaporkan
beberapa Masa Pajak dalam
satu SPT Masa. (Pasal 3 ayat
(3B) UU KUP)

harus dibayar paling lama pada
akhir Masa Pajak terakhir.

20 hari setelah
berakhirnya Masa Pajak
terakhir

20

Pembayaran masa selain PPh
25 WP kriteria tertentu yang
dapat melaporkan beberapa
Masa Pajak dalam satu SPT
Masa. (Pasal 3 ayat (3B) UU
KUP)

harus dibayar paling lama

sesuai dengan batas waktu

untuk masing-masing jenis
pajak.

20 hari setelah
berakhirnya Masa Pajak
terakhir.
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Berikut ini merupakan tabel terkait sanksi pajak menurut jenis pajak serta bentuk

sanksinya:
a. Sanksi Administrasi

1) Sanksi Bunga

Peraturan

1. | UU KUP 2007 Pasal 8

Tabel 13. Sanksi Bunga Pajak

Jenis Sanksi

Tentang

Pembetulan SPT tahunan

2% per bulan dari jumlah

NPWP dan pengukuhan PKP
secara jabatan

Ayat (2) dalam 2 tahun pajak yang kurang dibayar,
2. | UU KUP 2007 Pasal 8 | Pembetulan SPT masa dalam | dihitung sejak jatuh tempo
Ayat (2a) 2 tahun pembayaran s/d tanggal
pembayaran
3. | UU KUP 2007 Pasal 9 | Keterlambatan bayar/setor
Ayat (2a) pajak masa
4. | UU KUP 2007 Pasal 9 | Keterlambatan bayar/setor
Ayat (2b) pajak tahunan
5. | UU KUP 2007 Pasal 8 | SKPKB kurang bayar atau | 2% per bulan dari jumlah
Ayat (2a) tidak dibayar dan penerbitan | kurang maksimal 24 bulan

6. | UU KUP 2007 Pasal

Penerbitan SPT setelah 5

48% dari jumlah pajak yang

13 Ayat (5) tahun tidak/kurang dibayar
7. | UU KUP 2007 Pasal a) PPh tahun berjalan | 2% per bulan dari jumlah
14 ayat (3) tidak/kurang bayar pajak tidak/

b) SPT kurang bayar

kurang dibayar maksimal 24
bulan

8. | UU KUP 2007 Pasal

PKP gagal produksi

2% dari pajak yang ditagih

tindak pidana

14 Ayat (5)
9. | UU KUP 2007 Pasal SKPKBT diterbitkan setelah | 48% dari jumlah yang
15 Ayat (4) lewat 5 tahun karena adanya | tidak/kurang dibayar

10.| UU KUP 2007 Pasal
19 Ayat (1)

SKPKB/T, Surat Keputusan
Pembetulan, Surat Keputusan
Keberatan  atau Putusan
Banding  yang berakibat
kurang bayar/terlambat bayar

11.] UU KUP 2007 Pasal

Pembayaran mengangsur

2% per bulan dari jumlah
pajak yang tidak/kurang
dibayar, dihitung dari tanggal
jatuh tempo s/d tanggal
pelunasan/diterbitkannya
STP

19 Ayat (2) atau menunda
12.| UU KUP 2007 Pasal Kekurangan pajak karena | 2% per bulan dari
19 Ayat (3) penundaan SPT kekurangan pembayaran
dihitung dari batas akhir
penyampaian SPT  s/d
tanggal dibayarnya
kekurangan tersebut.
AN A
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2) Sanksi Denda

Tabel 14. Sanksi Denda Pajak

Peraturan Tentang Jenis Sanksi

1 | UUKUP 2007 Pasal | SPT Tidak Disampaikan:

7 ayat (1) a. SPT Masa PPN Rp. 500.000,00
b. SPT masa lainnya Rp. 100.000,00
c. SPT Tahunan PPh WP Rp. 1.000.000,00
Badan
d. SPT Tahunan PPh WP OP Rp. 100.000,00
2 | UU KUP 2007 Pasal | Pengungkapan 150% x jumlah pajak kurang
8 ayat (3) ketidakbenaran dan pelunasan | bayar

sebelum penyidikan
3 | UU KUP 2007 Pasal | a. PKP tidak membuat faktur 2% dari pengenaan pajak
14 ayat (4) pajak

b. PKP tidak mengisi form
pajak secara lengkap

c. PKP melaporkan faktur tidak
sesuai masa terbit

4 | UU KUP 2007 Pasal | PKP gagal produksi telah

14 ayat (5) diberikan restitusi
5 | UU KUP 2007 Pasal | Pengajuan keberatan 50% x jumlah pajak
25 ayat (9) ditolak/dikabulkan sebagian berdasarkan keputusan
keberatan dikurangi dengan
pajak yang telah dibayar
sebelum mengajukan
keberatan
6 | UU KUP 2007 Pasal | Permohonan banding 100% x jumlah pajak
27 ayat (5d) ditolak/dikabulkan sebagian berdasarkan Putusan

Banding dikurangi dengan
pajak yang telah dibayar
sebelum mengajukan
keberatan
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3) Sanksi Kenaikan

Tabel 15. Sanksi Kenaikan Pajak

\[e} Peraturan

8 ayat (5)

Tentang

1 | UU KUP 2007 Pasal

Pengungkapan
ketidakbenaran pengisian SPT
setelah lewat 2 tahun sebelum
terbitnya SKP

s G

50% dari pajak yang kurang
dibayar

a. SKPKB karena SPT tidak
disampaikan

50% dari PPh yang
tidak/kurang dibayar dalam
setahun

2 | UU KUP 2007 Pasal
13 ayat (3)

a. PPN/PPnBM tidak
seharusnya dikompensasi
atau tidak seharusnya dikenai
tarif 0%

100% dari PPh yang
tidak/kurang dipotong,
tidak/kurang dipungut,
tidak/kurang disetor dan

b. Kewajiban pembukuan &
pemeriksaan tidak dipenuhi
sehingga tidak diketahui
besaran pajak terutang

dipotong/dipungut tetapi
tidak/kurang disetor atau
100% dari PPN dan PPnBM
yang tidak/kurang dibayar

3 | UU KUP 2007 Pasal
13A

Tidak menyampaikan
SPT/menyampaikan SPT
tetapi isinya tidak benar/tidak
lengkap atau melampirkan
keterangan yang isinya tidak
benar, yang dilakukan karena
kealpaan dan pertama kali

200% dari jumlah pajak yang
kurang dibayar yang
diterapkan melalui penerbitan
SKPKB

4 | UU KUP 2007 Pasal
15 ayat (2)

Kekurangan pajak pada
SKPKBT

100% dari jumlah kekurangan
pajak

5 | UU KUP 2007 Pasal
17C ayat (5)

SKPKB yang terbit dilakukan
pengembalian pendahuluan
kelebihan pajak bagi WP
dengan kriteria tertentu

6 | UU KUP 2007 Pasal
17D ayat (5)

SKPKB yang terbit setelah
dilakukan pengembalian
pendahuluan kelebihan pajak
bagi wajib pajak dengan
persyaratan
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b. Sanksi Pidana

Sanksi pidana bidang perpajakan terdiri dari tiga, yakni denda, pidana dan

kurungan. Berikut ini tabel yang merinci mengenai sanksi pidana perpajakan.

No ’ Peraturan

1 | UU KUP 2007
Pasal 38 ayat (1)

Tabel 16. Sanksi Pidana Pajak

Setiap orang yang karena
kealpaannya:
a. Tidak menyampaikan SPT

b. Menyampaikan SPT tetapi isinya

tidak benar atau tidak lengkap
atau melampirkan keterangan
yang isinya benar sehingga
dapat menimbulkan kerugian
pada pendapatan negara dan
perbuatan tersebut merupakan
perbuatan setelah perbuatan
yang pertama kali.

Setiap orang dengan sengaja:

a. Tidak mendaftarkan diri untuk

diberikan NPWP atau tidak
mendaftarkan usaha untuk
dikukuhkan sebagai PKP

. Menyalahgunakan/

menggunakan tanpa hak
NPWP/PKP

. Tidak menyampaikan SPT
. Menyampaikan SPT dan/atau

SPT tidak lengkap

. Menolak dilakukan pemeriksaan

Pidana kurungan paling
sedikit 3 bulan/paling lama
1 tahun atau denda paling
sedikit 1 kali jumlah pajak
terutang yang tidak/kurang
dibayardan paling banyak
2 kali jumlah pajak
terutang yang tidak atau
kurang dibayar

2 | UU KUP 2007
Pasal 39 ayat (1)

. Memperlihatkan pembukuan,

pencatatan, atau dokumen lain
yang palsu/dipalsukan seolah-
olah benar atau tidak
menggambarkan keadaan yang
sebenarnya

. Tidak menyelenggarakan

pembukuan/pencatatan di
Indonesia, tidak meminjamkan
buku, catatan/dokumen lain

. Tidak menyimpan buku,

catatan/dokumen yang menjadi
dasar pembukuan/catatan dan
dokumen lain termasuk hasil
pengolahan data dari
pembukuan yang dikelola secara
elektronik/diselenggarakan
secara program aplikasi online di
Indonesia

. Tidak menyetorkan pajak yang

telah dipotong/dipungut
sehingga menimbulkan kerugian
pada pendapatan negara

Penjara paling singkat 6
tahun dan denda paling
sedikit 2 kali jumlah pajak
terutang yang tidak atau
kurang dibayar dan paling
banyak 4 kali jumlah pajak
terutang yang tidak/kurang
dibayar

1 ¥
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Peraturan

3 | UU KUP 2007
Pasal 39 ayat (2)

s G

Seseorang melakukan lagi tindak
pidana di bidang perpajakan
sebelum lewat 1 tahun terhitung
sejak selesainya menjalani pidana
yang dijatuhkan

Pidana penjara paling
singkat 6 tahun dan denda
paling sedikit 2 kali jumlah
pajak terutang yang tidak
atau kurang dibayar dan
paling banyak 4 kali
jumlah pajak terutang
yang tidak/kurang dibayar
dan sanksi tersebut akan
ditambahkan 1 kali
menjadi 2 kali sanksi
pidana

4 | UU KUP 2007
Pasal 39 ayat (3)

Sesuatu yang
diketahui/diberitahukan kepadanya
oleh WP Dalam rangka
jabatan/pekerjaannya untuk
menjalankan ketentuan per UU
Perpajakan dan/keterangan yang
isinya tidak benar/tidak lengkap

Pidana kurungan paling
singkat 6 bulan/paling
lama 2 tahun atau denda
paling sedikit 2 kali jumlah
restitusi yang dimohonkan
dan/kompensasi atau
pengkreditan yang
dilakukan dan paling
banyak 4 kali jumlah
restitusi yang dimohonkan
dan/kompensasi atau
pengkreditan yang
dilakukan

5 UuU KUP 2007
Pasal 39A

Setiap orang dengan sengaja:
a. Menerbitkan, menggunakan
faktur pajak, bukti potong, bukti
setoran pajak yang tidak
berdasarkan yang sebenarnya

b. Menerbitkan faktur pajak tetapi
belum dikukuhkan sebagai PKP

Pidana penjara paling
singkat 2 tahun dan paling
lama 6 tahun serta denda
paling sedikit 2 kali jumlah
pajak dalam faktur pajak,
bukti pemungutan pajak,
pemotongan pajak
dan/atau bukti setoran
pajak dan paling banyak 6
kali jumlah pajak dalam
faktur pajak, bukti
pemungutan pajak,
pemotongan pajak
dan/atau bukti setoran
pajak

6 | UU KUP 2007
Pasal 41 ayat (1)

Pejabat yang karena kealpaannya
tidak memenuhi kewajiban
merahasiakan segala sesuatu yang
diketahui/diberitahukan kepadanya
oleh WP dalam rangka
jabatan/pekerjaannya untuk
menjalankan ketentuan per UU
perpajakan, atas pengaduan orang
yang kerahasiaannya dilanggar

Pidana kurungan paling
lama 1 tahun dan denda
paling banyak Rp 25 Juta

7 | UU KUP 2007
Pasal 41 ayat (2)

Pejabat yang dengan sengaja tidak
memenuhi kewajiban
merahasiakan segala sesuatu yang
diketahui/diberitahukan kepadanya
oleh WP dalam rangka
jabatan/pekerjaannya untuk
menjalankan ketentuan per UU

Pidana kurungan paling
lama 2 tahun dan denda
paling banyak 50 Juta

65

PEDOMAN IMPLEMENTASI g




<5 Eueey

\[o} Peraturan

perpajakan, atas pengaduan orang
yang kerahasiaannya dilanggar

8 | UU KUP 2007
Pasal 41A

Setiap orang yang wajib
memberikan keterangan/bukti yang
diminta oleh Direktur Jenderal
Pajak pada saat melakukan
pemeriksaan pajak, penagihan
pajak/penyidikan tindak pidana
dibidang perpajakan tetapi dengan
sengaja tidak memberi
keterangan/bukti yang tidak benar

Pidana kurungan paling
lama 1 tahun dan denda
paling banyak Rp 25 Juta

9 | UU KUP 2007
Pasal 41B

Setiap orang yang dengan sengaja
menyebabkan tidak terpenuhinya
kewajiban pejabat dan pihak lain
dalam merahaiakan segala sesuatu
yang diketahui/diberitahukan
kepadanya oleh WP dalam rangka
jabatan/pekerjaannya untuk
menjalankan ketentuan peraturan
per UU perpajakan

Pidana kurungan paling
lama 3 tahun atau denda
paling banyak 75 juta

10 | UU KUP 2007
Pasal 41C ayat (1)

Setiap orang yang dengan sengaja
tidak memenuhi kewajiban
merahasiakan segala sesuatu yang
diketahui/diberitahukan kepadanya
oleh WP dalam rangka
jabatan/pekerjaannya untuk
menjalankan ketentuan peraturan
per UU perpajakan

Pidana kurungan paling
lama 1 tahun dan denda
paling banyak 1 milyar

11 | UU KUP 2007
Pasal 41C ayat (2)

Setiap orang yang dengan sengaja
tidak terpenuhi kewajiban pejabat
dan pihak lain dalam merahasiakan
segala sesuatu yang
diketahui/diberitahukan kepadanya
oleh WP dalam rangka
jabatan/pekerjaannya untuk
menjalankan ketentuan per UU
perpajakan

12 | UU KUP 2007
Pasal 41C ayat (3)

Setiap orang yang dengan sengaja
tidak memberikan data dan
informasi yang diminta oleh
Direktur Jenderal Pajak dalam
menghimpun data dan informasi
untuk kepentingan penerimaan
negara

Pidana kurungan paling
lama 10 bulan dan/atau
denda paling banyak 800
juta

13 | UU KUP 2007
Pasal 41C ayat (4)

Setiap orang yang dengan sengaja
menyalahgunakan data dan
informasi perpajakan sehingga
menimbulkan kerugian bagi negara

Pidana kurungan paling
lama 1 tahun dan/atau
denda paling banyak 500
juta
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REVISI RKAT

Revisi RKAT merupakan perubahan atas dokumen RKAT yang telah mendapat

pengesahan. Revisi RKAT dilakukan sebagai upaya optimalisasi kinerja yang

berdampak pada pencapaian target. Revisi bisa dilakukan jika terdapat perubahan

kebijakan yang sifatnya strategis dan berpengaruh pada kinerja maupun

perencanaan yang ditetapkan belum mencakup seluruh kebutuhan. Berikut

ketentuan revisi RKAT unit kerja:

1. Ruang Lingkup Revisi

Ruang lingkup revisi RKAT meliputi:

a.

Realokasi anggaran antar kegiatan dan atau kebijakan;

b. Menambah kegiatan baru dengan pertimbangan meningkatkan layanan,

kinerja, dan pencapaian target kinerja;
Mengalihkan jadwal pelaksanaan kegiatan karena pertimbangan waktu

pelaksanaan.

2. Ketentuan Revisi

Revisi RKAT dapat dilakukan hanya dalam kondisi yang mengharuskan

adanya perubahan dengan memperhatikan prasyarat sebagai berikut:

a.
b.

C.

Tidak mengubah pagu yang telah dialokasikan.

Tidak mengubah target IKU yang telah ditetapkan.

Revisi RKAT bukan untuk memenuhi kepentingan penyelesaian
pertanggungjawaban kegiatan.

Adanya kegiatan yang tidak bisa dilaksanakan sebagaimana yang
tercantum dalam RKAT, dengan alasan yang cukup kuat, realistis, dan
dapat dipertanggungjawabkan.

Adanya perubahan kebijakan dari Kementrian/Dirjendiktiristek, kerja
sama, dan perolehan hibah.

Revisi RKAT Universitas dilaksanakan berdasarkan persetujuan Rektor

atas surat usulan unit kerja pelaksana.
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3. Masa Input Revisi

Masa input dan validasi revisi RKAT melalui aplikasi eplanning dilaksanakan

pada awal Bulan Juni dan Oktober.

Tabel 17. Masa Input dan Validasi Revisi RKAT

Kegiatan Pelaksana Keterangan

Inventarisasi kegiatan
yang akan direvisi

(sebelum masa input

Unit kerja revisi dibuka)

Input revisi Unit kerja 5 (lima) hari

- Direktorat Perencanaan dan

Validasi Organisasi 3 (tiga) hari

- Direktorat Keuangan

Perbaikan hasil validasi | Unit kerja 2 (dua) hari

4. Mekanisme Revisi

Unit kerja melakukan inventarisasi terhadap kegiatan yang akan direvisi

dengan memperhatikan rambu-rambu yang terdapat pada surat edaran

pimpinan.

Tahapan revisi melalui aplikasi eplanning (http://eplanning.upi.edu):

a.

Unit kerja diwajibkan menyampaikan surat usulan revisi (semula menjadi)
yang ditandatangani pimpinan unit kerja dengan melampirkan Rencana
Anggaran Biaya (RAB) kegiatan pada menu Perencanaan — Laporan —
Revisi dan diunggah pada menu Perencanaan — Arsip;

Direktorat Perencanaan dan Organisasi, dan Direktorat Keuangan
melakukan validasi dan persetujuan revisi setelah poin a dipenuhi;
Sekretaris Universitas melakukan validasi dan persetujuan revisi;

Rektor melakukan validasi dan persetujuan revisi;

Dokumen yang telah disetujui Rektor dicetak dan ditandatangani pimpinan
unit kerja dan disahkan Rektor; dan

Unit kerja mengunggah dokumen RKAT hasil revisi pada menu

Perencanaan — Arsip.

\ P, -
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MONITORING DAN EVALUASI (MONEV)

Kegiatan monev implementasi RKAT 2024 merupakan upaya pengendalian
capaian kinerja. Kegiatan monitoring/pemantauan adalah strategi untuk
memastikan bahwa implementasi seluruh program dan kegiatan berada pada
jalur yang tepat sesuai dengan tujuan yang akan dicapai. Sementara evaluasi
dilakukan untuk melakukan pengendalian capaian kinerja, mengukur
sejauhmana capaian kinerja dapat dicapai, dan menentukan strategi terbaik bagi

pencapaian seluruh target kinerja.

Mekanisme monev:

1. Unit kerja melakukan Reviu, Evaluasi, dan Pengukuran Capaian Kinerja
Triwulanan dengan melengkapi dokumentasi yang meliputi undangan, daftar
hadir, notula, rekomendasi kegiatan, tindak lanjut rekomendasi, foto
kegiatan, dan data dukung lain yang relevan. Kegiatan ini akan menjadi
bahan pelaporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (AKIP) pada
aplikasi eplanning (menu Evaluasi AKIP);

2. Unit kerja melaporkan capaian keterlaksanaan program dan kegiatan
ketercapaian IKU dan IKT setiap bulan melalui aplikasi eplanning;

3. Direktorat Perencanaan dan Organisasi melakukan validasi terhadap laporan
monev setiap bulan;

4. Unit kerja melaporkan dan melakukan evaluasi mandiri atas implementasi
AKIP tengah tahun dan akhir tahun pada aplikasi eplanning (menu Evaluasi
AKIP);

5. Tim Reviu Monev Kinerja Universitas melakukan monev kinerja secara
langsung sebagai proses validasi atas laporan dan data dukung yang
disampaikan unit kerja, setiap 3 (tiga bulan) sekali; dan

6. Laporan kinerja unit kerja disampaikan pada pertemuan tingkat universitas.

L. PENGENDALIAN DAN PENGAWASAN

1. Pengendalian dan Pengawasan

Berdasarkan PP No. 15 Tahun 2014 tentang Statuta UPI Pasal 51 ayat (2)
sistem pengendalian dan pengawasan internal UPI dilaksanakan dengan
berpedoman pada prinsip: taat asas, akuntabilitas, transparansi, objektivitas,

PE!
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jujur, dan pembinaan; dan ayat (3) sistem pengendalian dan pengawasan
internal UPI memiliki tujuan:
a. Menjamin pengelolaan keuangan dan aset yang akuntabel,
b. Menjamin efisiensi pendayagunaan sumber daya; dan
c. Menjamin akurasi data dan informasi sumber daya untuk pengambilan
keputusan.
Unit pelaksana pengawasan ditegaskan dalam Peraturan MWA Nomor
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan
Pemerintah Nomor 15 tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan
Indonesia sebagaimana tercantum dalam Peraturan MWA Nomor
04/PER/MWA UPI/2019 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan MWA
Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 Pasal 113 ayat (1) Pelaksanaan pengendalian
dan pengawasan internal UPI dilakukan oleh satuan pengendalian internal
dan/atau sebutan lainnya yang menjalankan tugas dan fungsi pengawasan
nonakademik untuk dan atas nama Rektor; dan ayat (2) Pengawasan
mencakup tindakan preventif (pencegahan) melalui penetapan standard
operating procedure (SOP) dan tindakan pengawasan korektif melalui
pemeriksaan yang dilakukan oleh satuan pengendalian internal dan/atau
sebutan lainya terhadap setiap kegiatan nonakademik di setiap unit kerja.

2. Audit Bidang Keuangan, Aset, dan Sumber Daya

Dalam melaksanakan tugasnya Satuan Pengendalian Internal (SPI)

melakukan kegiatan audit berdasarkan kebijakan audit internal yang

ditetapkan oleh Komite Audit. Sesuai PP 15 Tahun 2014 tentang Statuta UPI,

Pasal 22 ayat (1) Komite Audit bertugas:

a. Menetapkan kebijakan audit internal bidang nonakademik;

b. Mengevaluasi hasil audit internal dan eksternal;

c. Menyampaikan laporan evaluasi hasil audit internal dan eksternal kepada
MWA:; dan

d. Melakukan manajemen resiko dalam hal kerja sama usaha UPI dengan

pihak lain.

Dalam menjalankan fungsi pengawasan dan pengendalian SPl sebagai

kepanjangan tangan Pimpinan Universitas dalam pengendalian implementasi ;
J—
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RKAT, SPI menyusun rencana audit dan melakukan upaya pembinaan dan
pencegahan (preventif). Kegiatan audit yang dilakukan antara lain:

. Audit keuangan;

. Audit fasilitas, aset, dan sumber daya;

. Audit pengadaan barang/jasa;

Audit cash opname;

. Audit Income Generate Unit (IGU);

. Audit kehadiran pegawai;

- 0 O 0 T T o

Audit-audit dengan tujuan tertentu.

Pelaksanaan audit pada bidang-bidang tersebut dilaksanakan oleh SPI UPI
berdasarkan pada rambu-rambu yang dituangkan dalam Peraturan Rektor No.
17 Tahun 2023 Tentang Penyelenggaraan Pengendalian Internal di
Lingkungan UPI. Apabila diperlukan rektor dapat memberikan perintah kepada
SPI untuk melakukan audit khusus sampai dengan kepada audit investigasi.

Kegiatan pengawasan dan pembinaan yang dilakukan antara lain :

a. Reviu Rencana Anggaran dan Biaya (RAB) — Kegiatan Sumber Dana
APBN;

. Reviu Usulan Standar Biaya Umum;

Evaluasi Mandiri Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintahan;

. Pelatihan bagi Pengelola Keuangan,;

. Pemantauan Penyelesaian Informasi Kerugian;

-~ o o o O

Pemantauan Tindak Lanjut Hasil Audit Kantor Akuntan Publik;
. Pemantauan Tindak Lanjut Hasil Pemeriksaan BPK RI;

o «Q

. Pemantauan Tindak Lanjut Hasil Audit Inspektorat Jenderal,

Hal-hal yang belum diatur dalam pedoman implementasi RKAT ini dapat
dilaksanakan atas dasar payung hukum/regulasi yang memayungi regulasi
setiap aktivitas.
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A. Lampiran 1: Daftar Istilah/Singkatan

Singkatan Kepanjangan

1. APBN Anggaran Penerimaan Belanja Negara

2. APK Alat Perlengkapan Kantor

3. ATK Alat Tulis Kantor

4, BAHPL Berita Acara Hasil Pengadaan Langsung

5. BAPST Berita Acara Pemeriksaan dan Serah Terima

6. BKU Buku Kas Umum

7. BPP Bendahara Pengeluaran Pembantu

8. E'EII:JHI:I Badan Bantuan Pendanaan Perguruan Tinggi Badan Hukum

9. DRPP Daftar Rincian Permintaan Pembayaran

10. | FGD Focus Group Discussion

11. | FO Front Office

12. | GUP Ganti Uang Persediaan

13. | HPS Harga Perkiraan Sendiri

14. | IBK Insentif Berbasis Kinerja

15. | IGU Income Generating Unit

16. | IKU Indikator Kinerja Utama

17. | Jasa Konsultansi J{:xsa Iayar)al_w profesi(_)nal yang membutuhkan keahlian tertentu N
diberbagai bidang keilmuan yang mengutamakan adanya olah pikir.
Jasa yang menggunakan peralatan, metodologi khusus dan/ atau

18. | Jasa non konsultansi| keterampilan, dalam suatu tata kelola yang telah dikenal luas di
dunia usaha, untuk menyelesaikan suatu pekerjaan.

19. | KAK Kerangka Acuan Kerja

20. | KPA Kuasa Pengguna Anggaran

21. | LPP Lembaga Pelatihan Pengadaan Barang/Jasa

22. | LPSE Lembaga Pengadaan Secara Elektronik

23. | LS Langsung

24. | MAK Mata Anggaran Kegiatan

25. | Monev Monitoring dan Evaluasi

26. | NonPNBP Non Penerimaan Negara Bukan Pajak

27. | NPWP Nomor Pokok Wajib Pajak

28. | NTB Nomor Transaksi Bank

29. | NTPN Nomor Tanda Penerimaan Negara

30. | PA Pengguna Anggaran

31 | Pengendalikualitas | (TR 0! emilki keahian knusus yang detapkan oleh Reldor.

32. | PkM Pengabdian kepada Masyarakat

33. | PKP Pengusaha Kena Pajak

34. | PP Pejabat Pengadaan

‘ b y/
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Singkatan ‘ CIEREREN]
35. | PPABP Petugas Pengelolaan Administrasi Belanja Pegawai
36. | PPh Pajak Penghasilan
Pejabat Pembuat Komitmen/ pejabat yang diberi kewenangan oleh
37. | PPK Rektor untuk mengambil keputusan dan/atau melakukan tindakan
yang dapat mengakibatkan pengeluaran anggaran.
38. | PPN Pajak Pertambahan Nilai
39. | PPSPM Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar
40. | PT Pegawai Tetap
41. | PTKP Penghasilan Tidak Kena Pajak
42. | PTNBH Perguruan Tinggi Badan Hukum
43. | PTT Pegawai Tidak Tetap
44. | PTUP Pertanggungjawaban Tambahan Uang Persediaan
45. | R Register (nomor register yang dihasilkan SINTAG)
46. | RAB Rincian Anggaran Belanja
47. | Renstra Rencana Strategis
48. | RKAT Rencana Kegiatan Anggaran Tahunan
49. | RUP Rencana Umum Pengadaan
50. | SBU Standar Biaya Umum
51. | SINTAG Sistem Informasi Pengendalian Dokumen Tagihan
52. | SK Surat Keputusan
53. | SPj Surat Pertanggungjawaban
54. | SPK Surat Perintah Kerja
55. | SPM Surat Perintah Membayar
56. | SPMK Surat Perintah Mulai Kerja
57. | SPP Surat Permintaan Pembayaran
58. | SPPD Surat Perintah Perjalanan Dinas
59. | SPSE Sistem Pengadaan Secara Elektronik
60. | SPTB Surat Pernyataan Tanggungjawab Belanja
61. | SPTIM Surat Pertanggungjawaban Mutlak
62. | SSE Surat Setoran Elektronik
63. | SSP Surat Setor Pajak
64. | TUP Tambahan Uang Persediaan
65. | UMK Uang Muka Kegiatan
66. | UP Uang Persediaan
67. | UPT Unit Pelaksana Teknis
Wakil Rektor yang Alat kelengkapan Rektor untuk mewakili Rektor dalam
68. | membidangi sumber | melaksanakan tugas-tugas sebagai organ UPI dalam bidang
daya sumber daya.
\\ A
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B. Lampiran 2: Lembar Pengendalian RKAT

LEMBAR PENGENDALIAN
RKAT TINGKAT

DAERAH

FAKULTAS/SPs/KAMPUS UPI DI

NO.2024.01

Jenis

Tanggal

Nama
Prog. Studi
Kegiatan

PENARIKAN DANA

No COA

NAMA COA

JUMLAH

Total

Petugas PPK

KBTU

KSB-KEU

BPP

UNIT KERJA

Tanggal

Paraf

PENGEMBALIAN DANA

No COA

NAMA COA

JUMLAH

SPJ

INPUT SINTAG Petugas

Tanggal

Tanggal

Paraf

Paraf

Total

BPP

UNIT KERJA

OUTPUT KEGIATAN

Capaian IKU
Produk

1 ¥
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C. Lampiran 3: Panduan SINTAG Beban/Belanja

1. Proses Pengajuan UP dan TUP
a. BPP Unit

Login Aplikasi SINTAG

'Logon X

V Edt;'cwatlon
v University "
> . -

Akses menu Pengendalian Tagihan -> Operasional -> Administrasi UP/GUP

Muncul jendela seperti yang terlihat pada gambar berikut ini




P\

” EdJEEtwpn
§ University

® " Administrasi UP / GUP BPP — a X
= & dafian dokimen 3_:‘] 17
) RS

P WA

qg 20271 M RKAT UPI 2021 ~ BPP Universitas ~ Refresh Keluar

No Registrasi Tanggal Jenis Jumlah UP Realisasi % Realisasi Status Status Dokumen Uraian

s transfer [Bendah aran

s transfer |Bendahara aran

proses transfer |Bendahara

Data Redisasi | Rincian Reslisssi | SPP | DRAPP/5PTR | Logaing |

Realisasi

Klik tombol tambah pada gambar di atas, akan muncul jendela seperti pada gambar di berikut ini

{7 Administrasi UP/GUP BPP - O *

Unit keria 2 Jrez vversitas ]
BPP 2 BPP Universitas ~
DIPA B RKAT UPI 2021

Tgl. GUP sebelumnya

Tgl. GUP ol 11/12/2021 Jumlah maksimal GUP :

Jumlah UP : 7.500,00

Jumlah Realisasi : 1,438,560,166

% Realisasi : 19.18

Jenis Administrasi i GUP
Uraian l GUP BPP Universitas

Kode unit azal dokumen

Input parameter sesuai dengan yang dibutuhkan, kemudian klik tombol OK maka tampilan akan seperti
pada gambar berikut ini

3
PEDOMAN IMPLEMENTASI
éﬁam_ 78

-——




® " Administrasi UP / GUP BPP — a x
== I
e)yem{aﬂmr dokimen q‘:gifan
SPP Unit - B e — OSSN
FBDTANTD T i S s
qg 2021 [ RKAT UPI 2021 ~ BPP Universitas ~ Refresh Keluar

Tanggal Jen Jumlah UP Realisasi % Realisasi Status

Proses Hapus

Realisasi

0 4

3
9/11/2021
111/2021

05/12/2021

06/12/2021

T, 5
0 7,016,011,45
7,014,611,457

Klik tombil proses, kemudian akan muncul jendela konfirmasi

rQuestion A

| o Apakah data akan diproses 7

L Yes

Klik tombol Yes

- o x

® " Administrasi UP / GUP BPP
o I 3 - 7
engendakian dofumen Jagihan
P RS
DL o C it IS e
qg 2021 M RKAT UPI 2021 ~ BPP Universitas ~ Refresh Keluar
No Registrasi No. Admin Tanggal Jenis Jumlah UP Realisasi % Realisasi Status Status Dokumen Uraian &

P BPP Universitas ke-7
GUP BPP Universitas

Batal

Siap Dikirim ke Keuangan Pr. Form ‘I Pr. SPTB I Pr. DRPP

Data Realisasi | Rincion Reslisasi | SPF | DRPP /SPTE | Loggig |

Realisasi
4
i

=
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Y
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[B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - O x
< ‘; P | s Q Faktaor

en. Saved to this PC - 100.00% o

Sebelum Benlut Halaman | reroesar Perkeci FKeluar

LEMBAR PENGENDALIAN TAGIHAN GUP

no: rzoz103as7s |[IILINIMENNIIENINN

Tanggal : 111122021 11:12:20 BU
Nama Penagh : BPPUni

Unit Penagih  : Universitas

Uraian Tagihan : GUP BPP Universitas

Wilai Tagihan: Rp. 1.438.560.166

Loket

BPP Unit

Kasubbag Keuangan Uni
PPK Unit

FO Dit. Keuangan
Verifikator Pajak

Penguji dan Pembebanan Dit.
Kadiv Perbendaharaan
PPK Universitas

Direktur Keuangan / PPSPW
Bendahara Pengeluaran
WR I KP&,

Arsip

Cafatan :

©o| =i fen|ds]ca|ra] =

| Hal.1/1 D arispooh00004S MR, spl | nAazema | 11z 4

Tampilan Print Form
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{ B Contoh Hasil Cetakan Pada Layar — a ®o
Q Q Faktar
=] <::I E> Me|n1;|u + S 100.00% i
Sebelum Berikut Halaman Perbesar Perkeci Keluar

SURAT PERNYATAAN TANGGUNG JAWAB BE
Nomor: 10807.001/SPTB.2021

Kode Satuan Kerg  © 152 (103000) - 042

MNama Satuan Kefa : Universitas - UNWERSITAS PENDIDIKAN INDONESLA
Universitas (103000}

TanggalMo. DIPA : 11 Januari 2021 / 05/PER/MWA UPI2020

Klasifikasi Anggaran : 5000.5000.1.1.11.4.523002

*fang bertandatangan di bawah ini atas nama Kuasa Pengguna Anggaran Satuan Kerja Universitas Pendidik
bertanggung jawab secara formal dan material atas =egala pengeluaran yang telah dibayar lunas oleh Bend
berhak menerima serta kebenaran perhitungan dan setoran pajak yang telah dipungut atas pembayaran ters

Buki
Mo. | Akun | Penerima Uraian
Tanggal Nomor

1 | 523002 | Cantrsl Kompuer’ FPES Pembeizn Ram Upgrande Laptop untuk 0122021 | R20Z102888T
Hegistan Kulish Semester Fadat

2 | E2200Z | FONDOK CD. DI Fembseizn Kabal CAT, DLL Untuk Kegistan 0¥12/2021 | R2021031434
Semester Fadat 2021 O
JUMLAH

Bukti-bukti pengelaran anggaran dan asli setoran pajak (SSP/BPN) tersebut di atas disimpan sesuai ketentu
Indonesa untuk kelengkapan administrasi dan keperluan pemeriksaan aparat pengawasan fungsional.

E— r
| Hal.1/174D arispool\000045 MS. spl [11A22021 | 1113
Tampilan Print SPTB
[B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - [} *
§ i D D Q Q Faktor
henuu + = -1 00.00%
Sebelurn Berilut Halaman Perbesar Perkeci K.eluar

DAFTAR RINCIAN PERMINTAAN PEMBAYAF
Neo. 10907.001/SPTB.2021

- _— ) Jenis SPP
o mentEra _”"a"aju o 1.6UP %
. Unit Organisasi : n!\.ers.n.as 2 GUP Nifil
Universitas. 3, PTUP
3. Lokasi ol Dr. Setisbudhi No. 229 Bandung 40154 Jawa Barat - Indonesia 415
4. Kantor Satker : UNWERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA (042) —
MWAK . E2300Z
&, Alamat JI. Dr. Setizbudhi Mo. 228 Bandung 40154 Jaws Barat - Indonesia
Pagu (Rp.}
100.000.000
Bukti Pengeluaran
No.
Tanggal Momor Bukti
Urut Pembukuan Nama Penerima dan Keperluan
i 03122021 01354AKK0 | Centml Kompuer' FFBS ol
R22102687 | Pembelian Ram U de Laptop untuk Kegiatan Kulish Fadst 2021
2 081272021 MEIAKKD | PONDOK CD. DIl Q11
R202103184 | Fembelian Kabd CAT, DLL Untuk Kegstan Semester Fadat 2021 Di FRSD
Jumlah Lampiran : Jumiah SPP ini
2 Embar SPM/SPP sebelum SPP ni atas beban kegiatan dan akun ini
Jumiah =.d SPP ini atas beban kegiatan dan akun ini

r

| Hal.1/114Darispocl\0000ASHMT . spl [11Az2202 | 1114

Tampilan Print SPP kemudian kembali ke jendela administrasi UP/GUP BPP
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Al Education
g University

&7 Administrasi UP / GUP BPP - o X
= I , 3 SR
e)yem{aﬁmr dokimen __.egz;f'an
SPP Unit - B e — OSSN
FBDTANTD T e e fea

qg 20271 M RKAT UPI 2021 ~ BPP Universitas ~ Refresh Keluar

Tanggal Jen Jumlah UP Realisasi % Realisasi Status a

GUP BPP Universitas

P B sitas ke-7

Batal Siap Dikirim ke Keuangan Tambah Pr. Form || Pr. SPTB I Pr. DRPP

Data Fiealisasi | Rincian Realcasi | SPP | DAPP /SPTE | Logging |

Realisasi
0 4
3
9/11/2021 0
111/2021 I 5
0 7016011457

03/12/202
05/12/2021

06/12/2021

8 | INFORMASI PROSES

GUP R2021034576 siap dikirim ke Keuangan. Data tidak dapat diubah.

Apakah proses akan dilanjutkan ?

Klik tombol YA
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|8 ] Administrasi UP / GUP BPP . . - ] X

RULGEICIIN 2021 W RKAT UPI 2021 58 BPP Universitas

Mo Registrasi Mo Admin Tanggal Jenis Jumlah UP Realisasi % Realisasi Status

7,500,000,000)

Batal Kmm- Tambah — Pr. Form IPr. sPTB | Pr DRPP

2111202 ,
23/11/2021 EE 123

2”:’1112!]21
.5(1.'11:’2!]21

on
Lo}

I]l}n’121’2(121

Berikutnya, lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan ->
Workdesk -> Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan

& sistem P dalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind, ia [DUMMY] - [m] X

1171212021 09:09:30 PM &
BPP Unit

Sistem Informas! ( LA 2N BPP Unit
Pengendalian Doxumen Tagihan X .

= & Main Menu

Restart &Preview SpoolJobs (Web)
Change User Password (Web)
= 2 Pengendalian Tagihan
SINTAG
Ié\ 2 operasional
= §@ Workdesk

k Pengendalian Dokumen Tagihan

= Cek Dokumen Tagihan

Pengalihan Jenis Tagihan

% Workdesk -Penerimaan Dokumen
2 Penguji Tagihan
2 Pembebanan
» i+ @3 pembatalan

.

DUMMY Environment

(e

=

2 Kasir - Bendahara
2 Adm. Lain-Lain
B2 Adm. Pajak

2 Adm.Kontrak

G

o)

- §8 Adm. UP-TUP-GUP-LS
= @@ mIs

Satiin Catall anaran

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen

83
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i | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan
— p I y
ejyrmfaﬁm dekumen ;g:ﬁ’an -

Init - ni ] :
BPP Unit - BPP Unit T gﬁ ”

Sl I L TR R 2021034576 Disposisi ke Tahap Berikutnya

Dibuat oleh :

Jenis Tagihan
Unit Penagih
Nama Penagih
[VIETELRELTED!

Nilai tagihan

Kembali

Status akan berubah menjadi Kasubbag Keuangan Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini
- O X

# ° Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan
ejyemfaﬁm dé.é-umen zgzﬁ'an —

I',ﬂ,.u———-"’ g
Init - Ini p
BPP Unit - BPP Unit o

ELESPGME | Disposisi ke Tahap Berikutnya

11/12/2021 Dibuat oleh : bppunit
Jenis Tagihan  : Pengajuan GUP
Unit Penagih - Universitas
Nama Penagih : BPP Unit
Uraian Tagihan : | GUP BPP Univer

Nilai tagihan Status . Kasubbag Keua

Kembali

Login Kasubag Keuangan Unit
Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.
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ﬂ Sistem Pengendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Indonesia [DUMMY] — m] X

11/12/2021 09:08:38 PM ¥
Kasubag Keuangan Unit

Sistem Informas! A \ = m;u;ggg]lzezzznzgoan Uni
Pengendalian Doxumen Tagihan & ) . ! ’ !

= & Main Menu
. Restart&Preview Spoollobs (Web)
Change User Password (Web)
= @2 Pengendalian Tagihan
= §@ Operasional
. 58 Workdesk

B \/ork Desk Pengendalian Dokumen Tagihard

= CekDokumen Tagihan
% Workdesk -Penerimaan Dokumen
@8 Penguji Tagihan
- §@ MIS
. Setup CetakLaporan
Handbook SINTAG
: Copy File ke Server
% Copy File /Directory dari Server

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen

# ' Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan — O X

Y e?ye!'t{aﬁ'm tﬁ:aﬁ&mﬂ :?_;JZ'FM
g

Kasubag Keuangan Unit - Kasubbag Keuangan LIniirh S
STl LS TR EE T R 2021034576 Disposisi ke Tahap Berikutnya

No registrasi : Dibuat oleh :
Jenis Tagihan
Unit Penagih

Nama Penagih

aian Tagihan

Kembai

Status akan berubah menjadi PPK Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini
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i | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

7 e?yefjufaﬁmt tféfum_n :7:'9:%};1 :
=5 2

Kasubag Keuangan Unit - Kazsubbag Keuangan Unil | -

LN EWEIEC | Disposisi ke Tahap Berikutnya

| e i » =
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDOMESIA

Tgl registrasi o 11M12/2021 No registrasi : R2021034576

Jenis Tagihan

Unit Penagih

Pengajuan GUP

Universitas

Dibuat oleh : bppunit

Nama Penagih : BPP Unit
Uraian Tagihan : | GUP BPP Universitas

Nilai tagihan : 1,438,560,166 Status : PPK Unit

Login PPK Unit

Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.

L sistem P dalian Tagihan - Universitas Pendidik donesia [DUMMY] - [m] X

—

X1 sinTAG

Sistem Informas] [ A \ = N PPK Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan .

111272021 09:11:11 PM &
PPK Unit

= L Main Menu

“ Restart &Preview SpoolJobs (Web)
. Change User Password (Web)

= @@ Pengendalian Tagihan
e SINTAG
= 2 workdesk »

B \/ork Desk Pengendalian Dokumen Tagiha

% CekDokumen Tagihan

= Workdesk -Penerimaan Dokumen

- @@ Penguji Tagihan
- @@ Adm.Kontrak
8 mis

DUMMY Environment

. Setup CetakLaporan

“ Handbook SINTAG

= Copy File ke Server

% Copy File /Directory dari Server

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen
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1|87 Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

Jenis Tagihan
Unit Penagih
Nama Penagih
[VIETELRELTED!

Nilai tagihan

Scan No Registrasi

aAr Educati
L) Oniversity

7, e?yrljufaﬁmt tﬁngumen :?%yzﬁum‘l o

PPK Unit - PPK Unil

I R2021034576 Disposisi ke Tahap Berikutnya

Dibuat oleh :

Kembali

Status akan berubah menjadi FO Dit. Keuangan sepertl yang terlihat pada gambar berikut ini

107 Work Desk Pengendallan Dokumen Taglhan

AEEREGEY
Unit Penagih
Nama Penagih
VIETELRELTED!

Nilai tagihan

Scan No Registrasi

1171212021

Pengajuan GUP
Universitas

BPP Unit

GUFP BPP Univer:

v e?:ge'}ufaﬁm dégumen :?:gzﬁ“an e
PPK Unit - PPK Unit II#—"""""' gbh._ s

8 | Disposisi ke Tahap Berikutnya

Dibuat oleh : bppunit

Status . FO Dit. Keuangan

Kembali

Proses di unit selesai, serahkan dokumen ke FO Direktorat Keuangan untuk selanjutnya diproses di

Direktorat Keuangan
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Realisasi UP atau TUP

Login BPP Unit
Akses menu Pengendalian Tagihan -> Loket -> Loket Tagihan dan Kontrak seperti pada gambar berikut

ini

| & sistem ian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind: ia [DUMMY] - O X

r W - 11/12/2021 08:09:27 PM %
| g . \
lg ] SINTAG £ %, R S A BPP Unit
Sistem Informas! BPP Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan

Il & & mainMenu
| . Restart&Preview SpoolJobs (Web)
| . ChangeUser Password (Web)
| = B2 Pengendalian Tagihan
= 88 Loket
: = Pengembalian Dokumenke Satker

} B | oket Tagihan dan Kontrak

| % Overview Data Tagihan

| = Upload DataSPP Gaji

“ Overview Data SPP Gaji

= Cetak Pengembalian DokumenKe Satker
+ B3 Operasional
@ mis

DUMMY Environment

“ Setup CetakLaporan
@ Pemeliharaan Data
% Handbook SINTAG
% Copy Fileke Server
% Copy File /Directory dari Server

Kemudian muncul jendela Loket Tagihan dan Kontrak seperti gambar di bawah ini

B Loket Tagihan dan Kontrak - m] *

BPP Unit - BPP Unil

No. Reff -

Jenis Dokumen - Stati
B Adm. dan Realisasi Kontrak B Realisasi Kontrak B Adendum Kontrak No. -
No. Kentrak : Tgl. Kontrak :
Unit penagih O
B Rekanan
Nama PIC
Uraian

Jumlah

# Tahapan
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Klik tombol Tambah, kemudian input parameter yang harus dilengkapi dan Jenis Dokumen adalah

1. Pengisian UP/PTUP

B Loket Tagihan dan Kontrak

B Adm. dan Realisasi Kontrak

: @1 Universitas
B Rekanan
B Amirudin, A Md

No. Kontrak
Unit penagih

Nama PIC

B Reali:

Diinput oleh

RELERRLIT I 1. Penggunaan UP/TUP i

si Kontrak

BPP Unit - BPP Unil

bppunit

Status

B Adendum Kontrak Mo. :
Tgl. Kontrak :

Registrasi baru

Uraian Contoh Realisasi UP/TUP

: 1,000,000

Jumlah

Tahapan

Klik tombol OK

B Loket Tagihan dan Kontrak

: i T
RSITAS PENDIDIKAN INDOMESIA

Jenis Dokumen :

No. Kontrak
Unit penagih

Nama PIC

- Amirudin, A Md.
Uraian .

Contoh Realisasi UP/TUP

Jumlah 1,000,000

Tahapan

# Tahapan

lkasubbeg Kevangan Ut
I
B

isasi Kontrak

BPP Unit - BPP Unit =

[P

bppunit

Status -

B Adendum Kontrak No. :
Tgl. Kontrak :

TA : 2021

y e)yerim.raﬁm dekimen z;rjz'ﬁ"m
| 0 P

Klik tombol confirm, kemudian pilih Yes
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Cuestion

e Apakah data R2021034572 akan dikonfirmasi 7

Yas

Kemudian muncul jendela cetak Form seperti yang terlihat pada gambar berikut ini

E Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - [m} *
T <::| \::> Faktar

Melmj;\u :‘l -:% 100,00%

i Cetak S ebelurn Eierikut H alaman Perbesar Perkecil Keluar

LEMBAR PENGENDALIAN TAGIHAN Penggunaan UPTUP

no: rzoztosaszs | IIHIMINIINIININN

Tanggal : 11122021 20:09:46 BU
Nama Penagih : Amirudin, A.Md.

Unit Penagih  : Universitas

Uraian Tagihan : Contoh Realisasi UP/TUP

Nilai Tagihan: Rp. 1.000.000,-

NO

1 | Loket

2 | Penguiji Tagihan Unit

3 | Kasubbag Keuangan Unt
4

5

PRK Unit
BPP Unit

& | Arsip
Catatan

| Hal.1A Darispoolh000045 M, spl [ NAz/2021 | 20

Klik Tombol Cetak

Setelah Form dicetak, langkah berikut yang harus dilakukan adalah Input Rincian Tagihan. Proses
tersebut dapat dilakukan dengan mengakses menu Pengendalian Tagihan -> Operasional -> Penguji
Tagihan -> Input Rincian Tagihan

. PEDOMAN IMPLEMENTASI
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| & sistemPp Tagihan - L itas Pendidil ia [DUMMY] - (@] X
e ; - § 11/12/2021 08:11:50 PM %
' sntac 2 R A L
£ B 3
Sistem Informas! BPP Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan
(= & Main Menu
, . Restart &Preview SpoolJobs (Web)
) . Change User Password (Web)
‘ = @@ Pengendalian Tagihan
2 Loket i
= §@ Operasional
B2 Workdesk
= §@ Penguji Tagihan
|
< Adm. Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas
- DataPerjadin Belum Dikelompokkan
. DataHonor Belum Dikelompokkan 5 1
% Adm.Perubahan Tanggal Perjadin DUMMY Environment i
Konsep SPJ

Administrasi SPILS

© CekData Pegawai dan Bukan Pegawai

&

§2 Pembebanan
2 Pembatalan

&

(c3]

$2 Kasir - Bendahara
@ Adm. Lain-Lain

ED Adm Daial

&

B

Muncul jendela Input Rincian Tagihan seperti yang terlihat pada gambar berikut ini

7 Input Rincian Tagihan - o %
| ° |

J e)yeljrlfaﬂnﬂ dokumen
gL :

Nilai tagihan -

Mo Surat - Tanggal
Tujuan et. tambahan

Harus ada SP. | Al ng h a SPJ  (Tidak dapat diubah jika

Scan barcode atau input Nomor Registrasi Tagihan
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B Input Rincian Tagihan - [m] X
| |

y e)ye'nd"aﬁm tz’éfumen Ijufmt
BPP Unit - BPP Unit e g

- bppunit
agihan - P

(UEELRELTED]

Nilai tagihan
DIPA

o Surat
Tujuan 2 Ket. tambahan
Harus ada SPJ ak untuk TAGIHAN AWAL P ha (Tidak dapat diubah j

I. Hitung Pl

5
]
5
=
5
a
H
at
<]
8
E
|
[}
X

J e)yend'aﬁ:m dekumen é?Zngm
BPP Unit - BPP Unit = g &

bppunit
agihan : Penggunaan Ul

Nama pen
Uraian tagihan

Nilai tagihan
DIPA

No_ Surat
Tujuan 2
Harus ada SP. /e ¢ AN A ng han

Jam -

Klik tombol OK
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B Input Rincian Tagihan - [m] X
| |

y e)ye'nd"aﬁm tz’éfumen Ijufmt
BPP Unit - BPP Unit e g

ppunit
agihan - P

(UEELRELTED]

Nilai tagihan 1,000,000
DIPA © 2021 RKAT UPI 202 < : Dr. Asep Kumiawan, M Pd

o Surat
Tujuan 2 Ket. tambahan
Harus ada SPJ : @Ya @Tidak untuk TAGIHAN AWAL P harn SPJ  (Tidak dapat diubah

I. Hitung Pl : Jam : 00:00:00

Klik tombol Pembebanan untuk memunculkan Jendela Pembebanan

Input Kelengkapan Data Tagihan - D X

y eryenaﬁzﬁzm a,'éfumeﬂ ?:rjzﬁ'an
BPP Unit - BPP Unit ,srf—"' g

Dibuat

Unit penagih - Unive
Nama penagih -
Uraian tagihan :

| Pembebanan -

Unit anggaran -

: Jumlah -
Sub MAK Cara bay h BPP

Nama PPK : ep Kurniawan, M | TuP

Pembebanan | Pajak & Potongan Lanrys | Peryelesaian ddvance | Rincian Taghan | KurangBapr PD | NPWP Rekening | Logaing |

No_ Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana

Klik tombol Ubah, kemudian inputkan parameter sesuai dengan kebutuhan

L3

Education
Uﬂ\VerSlt\/




g&s Education

University

1 Input Kelengkapan Data Tagihan - 0 b

T

BPP Unit - BPP Unit

=t -
[UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Status :© Penguji Tagihan Unit

Mo. Registrasi 2 Dibuat oleh - bppunit
Jenis tagihan - Unit penagih - Universitas
Nama penagih : Rekanan -

[VETELRELLELRME Contoh Realisasi UP/TUP

Milai tagihan - Rp 1,000,000 Tgl Pembebanan - Tol Dibayar -

RKAT UPI 2021 B Unit anggara 152 Universitas v
No. Kartu : [ ~a< : I Vo <o : [ @\ () S.Den- Jumlah : 1,000,000
Sub MAK (CELEE Tunai oleh BPP v

WEENZEEN Dr. Asep Kurniawan, M.Pd UP TUP  No BKU :

Jml Potongan 0 Jumlah advance  : Penerima
Jumlah Netto 1,000,000 Jumlah diserahkan 1,000,000 WLSBP/BP

Pembebanan | Pajsk & Potongan Lainnys | Peryelesaisn advance | Fincian Taghan | KursngBapss PO | NPwP_Aekening | Logaing |

[
No. Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana ‘

Jika menggunakan dana Uang Persediaan, klik icon search &l untuk
mencari COA pada Kegiatan bedasarkan Nama yang akan dibebankan seperti pada gambar di bawah

ini

Pilih Kegiatan - Akun per Unit Kerja X

DIPA - Tahun 2021, 05/PER/MWA UPI/2020 - RKAT UPI 2021

L —

Rincian kegiatan :

a Pagu : Jumlah Pagu - total pembayaran dan pembebanan

Jenis SDana Kartu  Jumlah Pagu a PAGU Nama Akun
1

1
5000.5000.1.1.10.2 75,000,000 rs,n}w}u,um}
5000.5000.1.1.10.2 y . N su‘um,uuuHov-Jop.n.mur.w KEGIATAN/KER
rww . 4!]5D,I]I]DLlangl.| 8 N
5000.5000.1.1. yelengs N

5000.5000.1.1.10.2 eny 4‘509,00\) E

5000.5000.1.1.10.2 W,I‘EW,D\}I]
5000.5000.1.1.10.2 y N Em&s-,uuuasl_n.ru.b PENGADAAN BAHAN MAJ

200050001 1102 230,755,000| 230,755,000|BELANJA BARANG OPERASIONAL
5000.5000.1.1.10.2

5000.5000.1.1.1( 3,102,000 2,102,000|BELANIA PAKET MEETING DALAM K]
5000.5000.1.1.10.2 Penyelenggaraan SNMPTH 91,850,000 91,850,000(BELANJA MODAL PEN N
5000.5000.1.1.10.3 Penyelenggaraan SM UPI 33 N LATAN/KEPAI

5000.5000.1.1.10.3 Penyelenggarasn SM UPI Bt [sa73 000,000 000,000 HONORARIUM KEGIATAN/KERANITIA
5000.5000.1.1.10.3 Penyelenggaraan SM UPI 511007 G 30,000,000 30,000,000(HONORARIUM NARASUMBER/MODE|
5000.5000.1.1.10.3 Penyelenggaraan SM UPI EES £00,000,000) 0,000 HONORARIUM PELAKSANAAN UJIA
5000.5000.1.1.10.3 Penyelenggarasn SM UPI 45,000,000 45,000,000(BELANIA KEPERLUAN PERKANTOR;
5000.5000.1.1.10.3 Penyelenggaraan SM UPI 120,000,000 120,000,000[BELANJA PENGADAAN BAHAN MA|

Klik tombol OK.
Jika menggunakan dana TUP, klik tombol TUP [BITP] yntuk

mencari COA pada Kegiatan bedasarkan Nama pada TUP yang akan dibebankan seperti pada gambar

1B

berikut ini
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7 Pilih Akun TUP
DIPA - Tahun 2021, 05/PER/MWA UPI/2020 - RKAT UPI 2

Kode kegiatan -
Rincian kegiatan :

Jumlah RAB : _

RAB TUP

W RAB Tanpa MAK

Sisa Pagu : Jumlah Pagu - total pembayaran dan pembebanan

*) RAB TUP level kegiatan (tanpa menyebutkan MAK). Jumlah RAB yang ditampilkan adalah RAB level kegiatan, abaikan sisa RAB. **) ada lebih dari satu TUP

MNama Kegiatan

010738 |5000.5000.1.1.10.3

R2021010738  |5000.5000.1.1.10.3
R2021013531  |5000.5000.
21013531 |5000.50006.
.ﬂ 2021013531  |5000.50006.1.1.7

araan SM UPI
Penyelenggaraan SM UPI
Implementasi kerja sama dalam negeri dengan berba
Implementasi kerja sama dalam negeri dengan berba

\mplementasi kerja sama dalam negeri dengan berba

R2021013531
016990
017621 |5000.5000.

Jenis SDana Kartu

Total RAB Sisa RAB Nama Akun

d

10,000,000 BELANJA PERJALANAN DIN}
&2 A PEN | AN
0,

3,300,000 3,300,000(Belanja Barang Persediaan

000,000(Bantuan Persiapan Publikasi
;| P

Education
Uﬂ\VerSlt\/

6.1
E-DI]I} 50006117 Implementasi kerja sama dalam negeri dengan berba,
E-DI]I}.E-DDD. 6. Fasiltasi program pemeringkatan UPI dalam QS Worl
R2021023340 |5000.50006.1.1.7

3,820,000 3,820,000 BELANJA PENGADAAN BA|
0,000,

000,000  620,000,000(Bantuan Persiapan Publikasi
799,868,000 799,868,000/ HONORARIUM PENELITIAN D
m 20,000,000 20,000,000{HONORARIUM NARASUMBE]

Implementasi kerja =ama dalam negeri dengan berba 103,500,000 103,500,000/ HONORARIUM KEGIATAN/KI

Klik tombol Pilih

Jendela akan kembali ke Input Kelengkapan Data Tagihan

Input Kelengkapan Data Tagihan - D X

BPP Unit - BPP Unit
Status : Penguiji Tagihan Unit

No. Regi
Jenis tagihan - Penggunaan UP/TUP
Nama penagih - in, A.Md. ok
Contoh Realisasi UP/TUP

Dibuat oleh - bppunit

Unit penagih - Universitas

Uraian tagihan :

Nilai tagihan  : Rp 1,000,000

DIPA : RKAT UPI 2021 ~ Unit anggaran
No. Kartu UL 52 1001 [ENCT IRl 5000.5000.1.1.5.10 (O] S.Dana
NS 1 - Cetak Piagam Penghargaan [1.466 ORG] g c Tunai oleh BPP v

LWELENSEEEN Dr. Asep Kurniawan, M.Pd UP  TUP  No.BKU :

Tgl Pembebanan

152. Universitas ~
Jumlah - 1,000,000

Tgl Dibayar :

Jumlah advance - 0 Penerima

1,000,000

Jml Potongan - 0

Jumlah Netto 1,000,000 Jumiah diserahkan : WLS BP/BPP

Pembebanan | Paak. & Potongan Lanrys | Peryelesain édvance | Rincian Taghan | KursngBayer PO | HEWP Rekering | Logang |

[
No. Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana I

Klik tombol OK
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[- Input Kelengkapan Data Tagihan - o x
|
I

y e)ye’mﬁzﬁ'zm’ dokumen Q:IJ!'FM
BPP Unit - BPP Unit #—j‘"}/' g —

Unit penagih -
Nama penagih :
Uraian tagihan

Nilai tagihan

DIPA 5 < Unit anggaran - 152

No. Kartu 5000.5000.1.1.5.10 . Dan b Jumlah : 1,000,000
SubMAK - 1. - Cetak Piagam Penghargaan [14 ! Cara bayar - Tunai oleh BPP

Nama PPK UP TUP  No BKU :

Fembebanan | Pajak & Potongan Lainnys | Peryelesaisn Advance | Rincian Taghan | KursngBayss PD | NPwP_Rekening | Logaing |

No. Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana

Total - 1,000,000

o e T |

Input Pajak sesuai dengan peraturan

Kemudian klik tombol keluar untuk menampilkan jendela Input Kelengkapan Data Tagihan

{87 Input Rincian Tagihan - o x
|

J e)ye'nd"aﬂm z{ofum %y’faﬂ
BPP Unit - BPP Unit Il::‘:j,‘:‘: g —

- bppunit
tagihan : Penggunaan UP/
Nama penagih  : Amirudin, A Md_
Uraian tagihan

Nilai tagihan ~: Rp gl Pembebanan :
DIPA { : Dr Kumiawan, M Pd T _
No. Surat : Tanggal

Tujuan : tambahan

Harus ada SP) - @Ya @Tidak anya untuk TAGIHAN AWAL PD yang harus ada SPJ  (Tidak dapat diubah jika sudah ada dokumen pertanggungjawaban)
Untuk pembayaran: 0 [T

: Jam - 00:00:00

Klik tombol Keluar
Login Penguiji Tagihan Unit

Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.
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L sistemP Tagihan - L itas Pendidil ia [DUMMY] - [m] X

— Y : ‘ A 111222021 082052 M B
X siNTAG 255 3 = e Penguji Tagihan
f YT i

Sistem Informas| il ; 41\ Penguii Tagihan Unit

Pengendalian Dokumen Tagihan

= L Main Menu
. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
. Change User Password (Web)
= @@ Pengendalian Tagihan

SINTAG

= §@ Operasional

£ 88 Workdesk N
B /0 rk Desk Pengendalian Dokumen Tagiha
. Cek Dokumen Tagihan i
= Pengalihan Jenis Tagihan i
% Workdesk -Penerimaan Dokumen

2 Penguji Tagihan S
DUMMY Environment

{2 Pembebanan
- @@ Pembatalan
@@ Adm.Lain-Lain
- @ Adm. Pajak
2 Adm.Kontrak

@@ Adm.UP-TUP-GUP-LS
= @@ mIs
. Setup CetakLaporan

. #B Damaliharaan Nata

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen

IR 7 Wark Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

= .k y e?ye'ﬂcfaﬁm doku

u[_,nsqraspm"ﬁ’m]uumuﬂ‘nﬁ Penguji Tagihan PengunTaglhil.lllt_ . h

TN Y EN TS E T R 2021034578 Disposisi ke Tahap Berikutnya

Tgl registrasi : No registrasi : Dibuat oleh :

Tagifian o

Jenis Tagihan

Unit Penagih

Nama Penagih

Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Kembal

Status akan berubah menjadi Kasubbag Keuangan Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini
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7 e?yechaﬁ'mt tféfumn :Z:r
s

Jenis Tagihan : Penggunaan UP/TUP

Unit Penagih : Universitas

Nama Penagih : Amirudin, A.Md.
anTagihan : | Contoh Rea

Nilai tagihan Status : Kasubbag Keuangan Unit

Login Kasubag Keuangan Unit
Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.

- [m] X

L sistem P dalian Tagihan - Uni Pendidik donesia [DUMMY]

r

X1 sinTAG

Sistem Informas!
Pengendalian Doxumen Tagihan

5 ,/‘n 111212021 08:31:10 PM &
——r~——ris Kasubag Keuangan Unit

£ & Main Menu
. Restart&Preview SpoolJobs (Web)
. ChangeUserPassword (Web)

= @@ Pengendalian Tagihan
= B Operasional
5B Workdesk

B \/ork Desk Pengendalian Dokumen Tagiha

= Cek Dokumen Tagihan
= Workdesk -Penerimaan Dokumen
- @@ Penguji Tagihan
& @@ mis
. Setup CetakLaporan
% Handbook SINTAG
“ Copy File ke Server
= Copy File /Directory dari Server

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen
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i | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

7 e?yeljufaﬁmt cféfum_

L

Kasubag Keuangan Unit - Kasubbag Keuangan Llniﬂb ..

Dibuat oleh :

Jenis Tagihan
Unit Penagih
Nama Penagih
[VIETELRELTED!

Nilai tagihan

Kembali

Status akan berubah menjadi PPK Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini

# ° Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

g ’ |
- el

1111212021 : 0 34578 Dibuat oleh : bppunit

Jenis Tagihan  : Penggunaan UP/TUP

Unit Penagih - Universitas

Nama Penagih : Amirudin, AMd.

Uraian Tagihan : | Contoh Re UPITUP

Nilai tagihan : ,000,000 Status : PPK Unit

Kembali

Login PPK Unit
Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.
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P\

” EdJEEtwpn
§ University

L Sistem P ngendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind ia [DUMMY] - [m] X

pr—

- | 33: o)
= . X 11/12/2021 08:33:22 PM
m | sINTAG & 2N 4 PPK Unit
£ :n e > % (] .
Sistem Informas! ( A 4 1\ = PPK Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan : '

= & Main Menu
. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
= Change User Password (Web)
= 2 Pengendalian Tagihan
SINTAG
: =1 @@ Workdesk =

Bl Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

= Cek Dokumen Tagihan

% Workdesk -Penerimaan Dokumen

- @8 Penguji Tagihan L
[+ §@ Adm.Kontrak
5§38 mIs .
DUMMY Environment
% Setup CetakLaporan
% Handbook SINTAG

% Copy File ke Server

% Copy File /Directory dari Server

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen

# | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

B S en elﬂcfa_ga'ﬂ dokumen Jagifian ;
57 ‘-?-»1 .

PPK Unit - PPK Unil a1 n -

CTE L B CL B ETTI R 2021034578 Disposisi ke Tahap Berikutnya

! = T
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDOMESIA

Tal registrasi : No registrasi : Dibuat oleh :

Jenis Tagihan

Unit Penagih

Nama Penagih

Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Status akan berubah menjadi BPP Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini
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7, e?yefjufaﬁmt cféfum_ :7:'9:%};1 s
PPK Unit - PPK Unit e _ -

! o | b
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDOMESIA p e el Y o .
LN EWEIEC | Disposisi ke Tahap Berikutnya
Tgl registrasi o 1MM212021 No registrasi : R2021034578 Dibuat oleh : bppunit

Jenis Tagihan : Penggunaan UP/TUP

Unit Penagih : Universitas
Nama Penagih : Amirudin, A.Md.
Uraian Tagihan : | Contoh Realisasi UP/TUP

Nilai tagihan : Status : BPP Unit

Login BPP Unit
Lakukan proses pembayaran di jendela Input Kelengkapan Data Tagihan melalui menu Pengendalian

Tagihan -> Operasional -> Pembebanan -> Input Kelengkapan Data Tagihan

L sistem P dalian Tagihan - Universitas Pendidil donesia [DUMMY] - [m] X

111212021 08:34:23 PM &
« BPP Unit

Sistem Informas] [ LA, L7 ) 8PP UNit
Pengendalian Doxumen Tagihan .

1| & & wmain Menu
. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
. Change User Password (Web)
= §2 Pengendalian Tagihan
& @8 Loket
= §@ Operasional
- B8 Workdesk
@@ Penguji Tagihan
= §3 Pembebanan

“ Adm. Perubahan Jmlh Tagihan, Tgl Bayar &Tgl Bebi

“ Adm.PengalihanPembebanan

= Pengalihan Sumber Dana Pembayaran

DUMMY Environment
»-

% Pembebanan - Rincian MAK

. Cek Pembebanan Anggaran Tidak Ada (Hilang Karer
&)@ Pembatalan
- @@ Kasir - Bendahara
- @@ Adm.Lain-Lain
-8 Adm. Pajak
- @@ Adm.Kontrak

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen
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T y e)ylelmﬁzﬁ'zm' dokumen Q:IJ!'FM
Friethibbumontdt TR X

tagihan - Unit penagih -

Nama penagih :
Uraian tagihan

Nilai tagihan - Tgl Pembebanan -

DIPA : Unit anggaran -

No. Kartu - : (@] S.Dana : Jumlah :
Sub MAK - Cara [ ] [ ]

MNama PPK - Dengan - @UP @TUP  No BKU -

Jml P : Jumlah advanc : Penerima
Jumlah N : Jumlah di hkan - Pembayaran LS PD @ LS BP/BPP

Fembebanan | Pajak & Potongan Lainnys | Peryelesaisn Advance | Rincian Taghan | KursngBayss PD | NPwP_Rekening | Logaing |

No. Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana

Ditampilkan data Tagihan seperti yang terlihat pada gambar berikut

i Input Kelengkapan Data Tagihan - D X

y erylernaﬁzﬁzm défuiz'ﬁ'an
SR 2

BPP Unit

BPP Unit - BPP Unit

bppunit
Unit penagih -
Nama penagih -
Uraian tagihan :

1,000,000 | Pembebanan : 11

RKAT UP Unit anggaran -

Kartu - MAK - 521001 © 5000.5000.1.1.5.10 SDana : 01 Jumlah - 1,000,000
SubMAK :© 1.- k Piagam ghargaan [1 G] Cara bay Tunai oleh BPP

Nama PPK : ep Kurniawan, M_Pd Dengan - @UP @TUP

: 0 Jumlah advan : 0 ]
Jumlah Netto  : 1,000,000 Jumlah diserahkan : 1,000,000 @LS BP/BPP

Pembebanan | Pajak & Potongan Lanrys | Peryelesaian ddvance | Rincian Taghan | KurangBapr PD | NPWP Rekening | Logaing |

No_ Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana
|- Cetak Piagam Penghargaan [1.488 ORG]

Total : 1,000,000

Klik tombol Bayar

PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 02
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Y

EdL;EEat\pn
University

B | Prosez Pembayaran Tagihan — O x

Kasir BPP Universitas

Tanggal pembayaran

Dibayarkan kepada

Filiby kazir wang melakukan pembayaran

Input tanggal pembayaran dilengkapi dibayarkan kepada, klik tombol OK

| Input Kelengkapan Data Tagihan

BPP Unit - BPP Unit I'g’-;"'_:"
Status : BPP Unit

No. Registrasi : R2021034578 Dibuat oleh - bppunit
Jenis tagihan : Penggunaan UP/TUP Unit penagih : Universitas

Nama penagih : Amirudin, A Md. Rekanan :
Uraian tagihan : | Contoh Realisasi UR/TUP

Nilai tagihan - Rp 1,000,000 Tgl Pembebanan :

DIPA © 2021 RKAT UPI 2021 Unit anggaran - 152 152. Universitas

No. Kartu : 1581 MAK : 521001 No. Keg : 5000.5000.1.1.5.10 G S.Dana : 01.
Sub MAK  : 1. - Cetak Piagam Penghargaan [1.466 ORG] Cara bayar : Tunai oleh BPP

e X e?yeﬂd'aﬁan dekumen
X

Tqgl Dibayar: 11/

Jumlah : 1,000,000

Nama PP Dr. Asep Kurniawan, M.Pd Dengan : @UP @TUP Mo BKU : 01455/AKK/01

Jml Paot: 0
umlah ] 1,000,000

Pembebanan | Pajak & Potongan Lainnya I Perpelesaian Advance | Rincian Tagihan I Kurang Bayar PD I NFwF _Fekening I Logging I

Mo. Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana -

- Cetak Piagam Penghargaan [1.466 ORG] 1,000,000/01

Proses realisasi UP atau TUP selesai

Catatan:
e Kumpulan realisasi UP akan menjadi GUP atau GU Nihil

e Kumpulan realisasi TUP akan menjadi TUP

103

PEDOMAN IMPLEMENTASI




P\

Al Education
g University

Pengajuan GU atau GU Nihil

Login BPP Unit

Akses menu Pengendalian Tagihan -> Operasional -> Adm. UP — TUP — GUP — LS -> Administrasi
GU Nihil
| & sitem Pengendalian Tgihan - Univrsias Pendician Indonesia DUMMY] - o x

| = N | PR 11/1212021 08:06:36 PM
]lm SINTAG £ % A 2 '""’"')ai- BPP Unit
) A R

Sistem Informas! BPP Unit

Pengendalian Dokumen Tagihan

() @@ Penguji Tagihan
‘ (@@ Pembebanan
| (- §8 Pembatalan
() @@ Kasir - Bendahara
- @@ Adm.Lain-Lain
5 B2 Adm.Pajak
@@ Adm. Kontrak
' =@ Adm.UP-TUP-GUP-LS

< Administrasi UP/ GUPBPP

« Administrasi Pengajuan TUP

. Administrasi SPP- DRPP LS

% Adm. Pertanggungjawaban TUP BPP

DUMMY Environment

. Administrasi Pengajuan Revisi TUP
& @@ MIs

. Setup CetakLaporan
i+ §@ Pemeliharaan Data

% Handbook SINTAG

“ Copy File ke Server

“: Copy File /Directory dari Server

Muncul jendela Administrasi GU Nihil seperti yang terlihat pada gambar berikut ini

® " Administrasi GU Mihil - a X

e)yelnd'aﬂm dokimen q‘:rjifan
BRP A I’aﬁ'-;—':" A "”‘"*:—- R

gg 2021 MRKAT UPI 2021 ~ BPP Universitas & Refresh Keluar

No Registrasi No. Admin ~ Tanggal Jumlah UP Realisasi % Realisasi Sisa UP Status Status Dokumen

Menambah record

Klik tombol Tambah

PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 04




aAr Educat
L) Oniversity

i | Administrasi GU Nihil BPP — O X

Unit keria 7 Jro vnversias ]
BPP 3 BPP Universitas v
Tgl. GUP sebelumnya :

Tgl. GU Nihil i 11/12/2021

Jumlah UP : 7,500,000,000

Jumlah Realisasi

% Realisasi : 0.01
Sisa UP : 7,499,000,000

Uraian ml GU Nihil BPP Universitas

K.ode unit azal dokumen

Input parameter sesuai dengan kebutuhan, kemudian klik tombol OK

| tlu estion 1

I
| o Apakah data GU Mihil akan diproses 7

Yes

Pilih tombol Yes pada jendela konfirmasi
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§ University

1 Administrasi GU Nihil - a X
& e}ylemfaﬁm dokmen :z:gz'ﬁm
T - T DS
AL ENDII D [ W e W - <
g9 2021 W RKAT UPI 2021 ~ BPP Universitas v Refresh Keluar

Mo Registrasi No. Admin  Tanggal Jumlah UP Realisasi % Realisasi Sisa UP Status Status Dokumen Uraian a
R202103 Gl 00

Ienghapus recard

Klik tombol proses

B Administrasi GU Nihil - [m} x
= eJyemfaﬁaﬂ d&fqmeﬂ' _tyzﬁlaﬂ
T - T DS
AL ENDII D [ W e W - <
gg 20271 M RKAT UPI 2021 - BPP Universitas ~ Refresh Keluar
Mo Registrasi No. Admin  Tanggal Jumlah UP Realisasi % Realisasi Sisa UP Status Status Dokumen Uraian a

Batal GU Nihil Tambah Pr. Form || Pr. SPTB | Pr. DRPP

DataRealisasi | Rincian Feaiiasi | PP | DRPP/SPTB | Setoran SkaUP | Logging |

Realisasi

PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 06
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Sebelum cetak lampiran dokumen, mohon dipastikan realisasi UP sudah sesuai untuk diproses GU atau

GU Nihil melalui tab realisasi di jendela Administrasi GU Nihil seperti pada gambar berikut ini

B Administrasi GU Mihil ) - a X
== 1 o
- eJyeﬂJaﬁaﬂ défumeﬂ' ‘:926,”
T D L .' e =
ag 2021 B RKAT UPI 2021 ~ BPP Universitas i Refresh Keluar
Mo Registrasi No. Admin  Tanggal Jumlah UP Realisasi % Realisasi Sisa UP Status Status Dokumen Uraian 4

Batal GU Nihil Tambah Pr. Form | Pr. SPTB | Pr. DRPP
Data Realisasi  Rincian Realisasi | SPP I DRFF /SPTE I Setoran Siza UP I Logging |

Tanggal : _ No. Reg : _ B Tampilkan yang akan dihapus @ Tampilkan tanda bintang Total : 1,000,000 Dok:

X Tanggal Mo ReglstraS| Nama Uraian
Contoh Realizasi UP/TUP

*) Pembayaran dibatalkan, tanggal bayar lebih besar dari tanggal GU, jumlah berubah, atau dokumen dibatalkan

Jika perlu ditambah, klik tombol tambah

|7 Pilih data yang akan dipertanggungjawabkan - a X

DIPA ?
TgiGUP - 11/12/2021

B Tampilkan semua yang sudah dipilih
Kriteria diabaikan

Keterangan

Jumlah dipilih  :




P\

” EdJEEtwpn
§ University

Setelah semuanya sesuai, klik tombol proses, kemudian cetak SPP pada tab SPP

B Administrasi GU Nihil

- ] *
eryeﬂfaﬁ’m dokumen q;yz'ﬁ' an
op op e . < A
REITAS PENDIL o Lol o e
ag 2021 M RKAT UPI 2021 ~ BPP Universitas ~ Refresh Keluar
Mo Registrasi No. Admin  Tanggal Jumlah UP Realisasi % Realisasi Sisa UP Status Status Dokumen Uraian a

=

Batal GU Mihil

Pr Form | PrsPTB | Pr ORPP

DataRealiasi | Rincian Reaiasi PP | DAPP/SPTB | SetorsnSisaUP | Logging |

Tanggal SPP
No. SPP
Jumlah

: Ml 123456789
Atasan BPP MO Asep Kurniawan, M.Pd Bl 197703192001121001

PPK B D Asep Kurniawan, M Pd Bl 197703192001121001

DEEETRSEILEVETE IS RKAT Mo, 05/PER/MWA UPI/2020 Tanggal 11 Januari 2021

Klik tombol ubah

17 Administrasi GU Nihil

O X
] 1
engendalian dokumen Q%gz’é" an
Spp 5pp Iaﬂ-J-'-""- A % S
ENDIT o s T, Vo O o
ag 2021 W RKAT UPI 2021 e BPP Universitas ~ Refresh Keluar
MNo Registrasi No. Admin ~ Tanggal Jumlah UP Realisasi % Realisasi Sisa UP Status Status Dokumen Uraian a

Batal GU Hihil

Pr. Form | Pr. SPTB | Pr. DRPP

DstaRealisasi | Rincian Pealisasi  SPP | DAPP /SPTR | SetorsnSisaUP | Logging |

Tanggal SPP 1 1
No. SPP - 10909/SPP.2021
Jumlah : 1,000,000

Bi - BPP Unit NP - )
Atasan BPP - Dr. Asep Kurniawan, M.Pd NIP - 1 192001121001
PPK - Dr. Asep Kurniawan, M.Pd NIP - 1 192001121001

Dasar Pembayaran : | RKAT No. 05/PER/MWA UPI/2020 Tanggal 11 Januari 2021

Klik tombol cetak
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& Contoh Hasil Cetakan Pada Layar -

Faktor
Q| MQ /X QK

S ebelurn Eierikut H alaman Perbesar Perkecil

O X

A

Keluar

SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN ‘
Tanggal : 11/12/2021 Momor : 1080%/SPP.2021

Sifat Pembayaran : & GU Nihil

Jenis Pembayaran : 1 Pengeluaran Anggaran

1. Kementerian/Lembaga: Universitas Pendidikan Indonesia
2. UnitKerja ‘Universitas
3. Alamat JI. Dr. Setiabudhi Me. 229 Bandung 40154 Jawa Barat - Indonesia

001-034
103000

Kepada th,

Pejabat Penanda tangan Surat Perintah Membayar

UNNERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

JI. Dr. Setiabudhi No. 229 Bandung 40154 Jawa Barat- Indone

Berdasarkan RKAT No. 0S/PERMMWA UPV2020 Tanggal 11 Januari 2021

bersama ini kami ajukan permintaan pembayaran sebagai berikut -

1. Jumiah Pembayaran yang dimintakan @ dengan angka: Rp 1.000.000-
dengan huruf : Satu Juta Rupiah

2. Untuk keperluan © GU Nihil BRP Universitas

3. Jenis belanja : 52 (Belanja Barang)

4. Atasnama : BPP Universitas

8. Mempunyai rekening
7. Nomor dan tanggal SPKKontrak

2. Nilai SPK/Kontrak
9. Dengan penjelasan

5. Alamat : JI. Dr. Setiabudhi No. 223 Bandung 40154 Jawa Barat- Indonesia

-

L Hal.1/1 Darispoclh\I000&S N2 spl [ 1141202021 | 21:02

=

Jika harus melakukan pengembalian, lakukan di tab Setoran Sisa UP

187 Administrasi GU Mihil
|

LRULLEIELI 2021 B RKAT UPI 2021

as

Y

Education
Uﬂ\VerSlt\/

dmin  Tanggal

h
Sudah diproses

Data Realisasi I Rincian Realizasi I SFP I DRPP /SPTE  Setoran Sisa UP | Lagging |

Tgl. Setor Mo. BKU Setor Ke Rekening

Uraian

Kemudian Klik tombol Setor
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i Proses Setoran Sisa UP — O *

Tanggal setor

Disetor oleh

LCRRE RN GELETERE 2202252295 - Bpg 022 UPI BAMDUNG (BANK BNI 1946) ”
Jumlah disetor B 7.499,000,000

Sesuaikan dengan Bukti setoran, Klik Ok

{87 Administrasi GU Nihil - a X

= y erylemfaﬁm deky
BPP Unit - BPP Unit ey o

RKAT UPI 2021 BPP Universitas

Admin  Tanggal Jumlah UP Realisasi % Realisasi Sisa UP Status

Data Realizasi I Rincian Realisasi I SPF I DRPF /SPTE  Setoran Sisa UP | Loaging |

Tgl. Setor Mo. BKU Setor Ke Rekening Uraian Jumlah disetor Status a
11/12/2021 |00017/EUM/UP/01

Ganti Tanggal | Ganti Rekening Total : 99,000,000

Berikutnya, cetak form, SPTB, dan DRPP melalui tombol masing-masing
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. [B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - [m] *

P Q Q Faktar
<:j I:ll> EnLu + - ;

Sebelum Eierikut Halaman Ferbesar Feikeci Keluar

LEMBAR PENGENDALIAN TAGIHAN GU MNIHIL

No: Rzoz1034579 ([N NANAN

Tanggal : 11122021 20:554:13 BU
Nama Penagih : BPPUni

Unit Penagih  © Universitas

Uraian Tagihan :GU Mihil BPP Universitas

Nilai Tagihan: Rp. 0,

=
o

Loket

BFP Unit

Kasubbag Keuangan Unt
PP Unit

FO Dit. Keuangan
“erifikator Pajak

Penguji dan Pembebanan Dit. |
Kadiv Perbendaharaan
PPK Universitas

Direktur Ki {PPSPM
Bendahara Pengeluaran
WR I/ KPA

Arsip

Catatan :

=1 T N L P ) XY

| Hal1/1D arispool 000045 MZ. spl [ 1122021 | 2054
Print Form
|
[B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - [m] *
i : P Q Q Faktar
EnLu + S 100,00% =

Sebelum Eirikuat Halaman Perbesar Feikeci Keluar

SURAT PERNYATAAN TANGGUNG JAWAE BI
Nomor: 10809.001/SPTB.2021

Kode Satuan Kerg - 152 (103000) - 042

Nama Satuan Kefja : Universitas - UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESLA,
Universitas (103000)

TanggalMo. DIPA © 11 Januari 2021 / 05/PER/MWA UPV2020

Klasifikasi Anggaran : 5000.5000.1.1.10.2.521002

“ang bertandatangan di bawah ini atas nama Kuasa Pengguna Anggaran Satuan Kerja Universitas Pendidik
bertanggung jawab secara formal dan material atas segala pengeluaran yang telah dibayar lunas oleh Bend
berhak menerima serta kebenaran perhitungan dan setoran pajak yang telah dipungut atas pembayaran ters

Bukti
Mo. [ Akun Penerima Uraian
Tanggal Nomor
1 [ E21002 | Amirudin, A.Md ‘Contoh Reslisasi UP/TUP 11122021 | R2021034578
JUMLAH

Bukti-bukti pengeliaran anggaran dan asli setoran pajak (SSP/BPN) tersebut di atas disimpan sesuai ketentu
Ind i untuk kelengk inistrasi dan keperluan pemeriksaan aparat pengawaszan fungsional.

Demikian Surat Pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya.

Bandung, 11 Desember 2021

-

| Hal. 11D arispoolh0000ASNO.spl [11/12/2021 | 20:54

Print SPTB

=

as

Y

Uri
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P\

” EdJEEtwpn
§ University

i [B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - [m] x
e O Q Faktor
: ’\: Menuu * = 100,00%
S ebelurn Eierikut H alaman Perbesar Perkecil Keluar

DAFTAR RINCIAN PERMINTAAN PEMBAYAF
No. 10909.001/SPTB.2021

: ke e Jenis SPP
e menterian/ .ni:q;a - L GuP
. Unit Organisasi n!\elsnas 2 GUP Nl ¥
Universitas p—_
3. Lokasi JI. Dr. Setisbudhi No. 225 Bandung 40154 Jawa Barat - Indonesia 415
4. KantorSatker UNIERSITAS FENDIDIKAN INDONESIA (04z) EE———
MAK @ 221002
5. Alzmat J1. Dr. Setisbudhi Mo, 229 Bandung 40154 Jzws Barat - Indonesia
Pagu (Rp.)
227.895.000
Bukti Pengeluaran
No.
Tanggal Nomor Bukti
Urut Pembukuan Nama Penerima dan Keperluan
1 MA2/2021 01458AKK01 | Amirudin, A Md. o1
22103475 | Contoh Realisasi URTUP
Jumlah Lampiran : Jumiah SFP ini
1 Eembar SPM/SPP sebelum SPP ni atas beban kegiatan dan akun ini
Jumiah s.d SPP ini atas beban kegiatan dan akun ini

Bandung , 11 De
An Kuasa Peng

-

Hal1/1Darispoolh0000A5NT. spl [ 1141202021 | 2055

Print DRPP

Tampilan kembali ke jendela Administrasi GU Nihi seperti pada tampilan di bawabh ini

{87 Administrasi GU Nihil - a X

T
a7 -
engendalian dok
BPP Unit - BPP Unil |'=='-"""_'J =

Klik tombol Siap Kirim Ke keuangan, akan muncul jendela konfirmasi seperti pada gambar berikut ini

PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 1 2
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B INFORMASI PROSES

GU NIHIL R2021034579 siap dikirim ke Keuangan. Data tidak dapat diubah.

Apakah proses akan dilanjutkan ?

L
Pilih tombol Ya

{87 Administrasi GU Nihil - a X
|

y e}ylenafaﬁ'm doKumen
BPP Unit - BPP Unit l.;,_,...-—f P

B BPP Universitas

Jumlah UP Realisasi % Realisasi Sisa UP Status

Batal Klnm- Tambah _ pr.Form | Pr.sp18 | Pr DRPP

Dats Realis=si | Rincian Reaisasi | SPP | DRPP/SPTE | Setoran Sisa UP | Logging |

Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.

PEDOMAN IMPLEMENTASI
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” EdJEEtwpn
§ University

L Sistem P ngendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind ia [DUMMY] - [m] X

pr—

= ’ . o
= . X 11/12/2021 08:57:34 PM
m | sINTAG & 2N 4 BPP Unit
£ :n e > % (] .
Sistem Informas! ( A 4 1\ = BPP Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan : '

= & Main Menu
. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
= Change User Password (Web)
= 2 Pengendalian Tagihan
SINTAG
é 2 operasional
= §@ Workdesk

ESB Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan]

%2 Cek Dokumen Tagihan

= PengalihanJenis Tagihan .

% Workdesk -Penerimaan Dokumen

é 3 Penguji Tagihan =
DUMMY Environment
§2 pembebanan
[+ @3 Pembatalan

[+ @8 Kasir- Bendahara

[+ @@ Adm.Lain-Lain

2 Adm. Pajak

-8 Adm.Kontrak

[+ §3 Adm.UP-TUP-GUP-LS
@ @@ MIS

Catun Catalbl anaran

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen

]

. ; 1
BPP Unit - BPP Unil e -

Scan No Registrasi : [PIP[EECY] Disposisi ke Tahap Berikutnya

v eiyemfaﬁm deki men :?:gz'ﬁ"an s

i = Ly
UNIVERSITAS PENDIDINAN INDOMESIA

Tal registrasi : No registrasi : Dibuat oleh :

Jenis Tagihan

Unit Penagih

Nama Penagih

Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Status akan berubah menjadi Kasubbag Keuangan Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini

% PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 1 4

-——




aAr Educati
L) Oniversity

dbfum_eny fan :
i Q- =

Jenis Tagihan
Unit Penagih : Universitas
Nama Penagih : BPP Unit
anTagihan © | GU Nihil BPP Univer:

Nilai tagihan : ! Status : Kasubbag Keuangan Unit

Login Kasubag Keuangan Unit
Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->
Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.

L Sistem Per dalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind| ia [DUMMY] - a X

2

- : - W 111212021 085657 PM B
P . »
l. I SINTAG 22 N . -~ i = Kasubag Keuangan Unit

Sistem Informas! ( \ a1\ S zla;ugggggez%a?nz%an Uni
Pengendalian Dokumen Tagihan i

= & Main Menu
. Restart&Preview SpoolJobs (Web)
- = Change User Password (Web)
= @2 Pengendalian Tagihan
= §@ Operasional
g 2 Workdesk

Bl Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

% Cek Dokumen Tagihan
% Workdesk -Penerimaan Dokumen
@ 2 Penguji Tagihan
E) 8 mis
“: Setup CetakLaporan
= Handbook SINTAG
% Copy File ke Server
% Copy File /Directory dari Server

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen
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7 e?yeljufaﬁmt cféfum_

L

Kasubag Keuangan Unit - Kasubbag Keuangan Llniﬂb ..

Dibuat oleh :

Jenis Tagihan
Unit Penagih
Nama Penagih
[VIETELRELTED!

Nilai tagihan

Kembali

Status akan berubah menjadi PPK Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini

# ° Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

Jagikon o

11/12/2021 Dibuat oleh : bppunit
Jenis Tagihan  : Pengajuan GU Nihil
Unit Penagih - Universitas
Nama Penagih : BPP Unit
Uraian Tagihan : | GU Nihil BPP Unive

Nilai tagihan Status : PPK Unit

Kembali

Login PPK Unit
Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.

-——
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L Sistem P ngendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind ia [DUMMY] - [m] X

pr—

= ’ . o
= . X 11/12/2021 08:59:16 PM
m | SINTAG &2 % 4 PPK Unit

£ :n e [ \
Sistem Informas! ( A 4 1\ = PPK Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan : '

= & Main Menu
. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
= Change User Password (Web)
= 2 Pengendalian Tagihan
SINTAG
: =1 @@ Workdesk =

Bl Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

= Cek Dokumen Tagihan

% Workdesk -Penerimaan Dokumen

- @8 Penguji Tagihan L
[+ §@ Adm.Kontrak
5§38 mIs .
DUMMY Environment
% Setup CetakLaporan
% Handbook SINTAG

% Copy File ke Server

% Copy File /Directory dari Server

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen

i | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

]

'_ e?yeﬂcfaﬁ'm dokumen :?:giﬁ“m‘l :
. : =o 1 P s
PPK Unit - PPK Unit 9“"";""'_:# iy s

} " b
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDOMESIA .
Scan No Registrasi : [P0 0EECT Disposisi ke Tahap Berikutnya
Tal registrasi : No registrasi : Dibuat oleh :

Jenis Tagihan

Unit Penagih

Nama Penagih

Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Status akan berubah menjadi FO Dit. Keuangan seperti yang terlihat pada gambar berikut ini
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I Work Desk Pengendallan Dokumen Taglhan - O X

7, e?yencfaﬁmt doke meﬂ :7:'9:;6};1 =
PPK Unit - PPK Unit = gﬁr——""’" ; ]

LN EWEIEC | Disposisi ke Tahap Berikutnya

Tgl registrasi o 1MM212021 No registrasi : R2021034579 Dibuat oleh : bppunit

| e i » =
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDOMESIA

Jenis Tagihan : Pengajuan GU Nihil

Unit Penagih : Universitas

Nama Penagih : BPP Unit

Uraian Tagihan : | GU Nihil BPP Universitas

Nilai tagihan : ! Status : FO Dit. Keuangan

Proses di unit selesai, serahkan dokumen ke FO Direktorat Keuangan untuk selanjutnya diproses di
Direktorat Keuangan

Pengajuan TUP

Login BPP Unit
Akses menu Pengendalian Tagihan -> Operasional -> Adm. UP-TUP-GUP-LS -> Administrasi
Pengajuan TUP

L sistem Pengendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Indonesia [DUMMY] - ] X

= = N PR 111212021 09:13:50 P B
"l SINTAG £ %, —'*“"")a’. BPP Unit

Sistem Informas] [ | \\‘ BPP Unit
Pengendalian Doxumen Tagihan

[+ 8@ Penguji Tagihan
[+ §2 Pembebanan

[+ §@ Pembatalan

[+ §8@ Kasir- Bendahara

[+ @ Adm.Lain-Lain SINTAG
N 2 Adm. Pajak

i+ @8 Adm.Kontrak

é 3 Adm. UP-TUP-GUP-LS

< Administrasi UP/ GUP BPP

B A dministrasi Pengajuan TU .

% Administrasi SPP- DRPP LS

% Adm. Pertanggungjawaban TUP BPP =
S DUMMY Environment
% Administrasi GU Nihil

% Administrasi Pengajuan Revisi TUP
- @@ mIs
. Setup CetakLaporan
[+ §@ Pemeliharaan Data
% Handbook SINTAG

“: Copy Fileke Server

%2 Copy File /Directory dari Server

% PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 1 8
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Tampil jendela Administrasi Pengajuan TUP

|7 Administrasi Pengajuan TUP

L~

Y

Edggaatwpn
University

BPP Unit - BPP Unil

Mo Registrasi No. Administrasi Tanggal Uraian

-
'n_nz_ 2100028
1004166
1

Kode Kegiatan Keterangan

Disetujui Unit
4 144,000| 4,144 000|Universitas

B ' Administrasi Pengajuan TUP BPP

Unit kerja S PN 152 Universitas

BPP BPP Universitas

DIPA RKAT UFI 2021
Tgl TUP 11/12/2021
Qe[ Gl U 11/12/2021 [ESlol 11/12/2021

Uraian i TUP Contoh

Filih unit kerja

Input parameter sesuai dengan kebutuhan

PEDOMAN IMPLEMENTASI
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|0 Administrasi Pengajuan TUP - [m} X
- ol
L ejyeﬂfaﬁﬂﬂ d::fizmeﬂ
. : e :
BPP Unit - BPP Unit 1k = h-.

o £

Jumlah : _ B Belum dipros

Mo Registrasi No. Administrasi Tanggal Uraian

Menambah record

Tambahkan Rincian TUP dengan mengklik tombil Tambah N pada Tab Rincian TUP di jendela

Administrasi pengajuan TUP

8 Input Rincian TUP BRP

DIPA - RKAT UPI : BYang bisa N TUP B Yang dipilih saja Untuk pilih masuk RAB TUP atau

VS () iversitas (103000 .| |tidak ©

- double-click data anggaran atau

Kode iatan - _ MAK - - Bulan kegiatan - - click Checklist Masuk RAB TUP

L=z : LEET ! Kode - 500050001112

Peningkatan jumlah dosen dan

swa asing melalui
pemberian schol ips dan
nggaraan SNMPTN 75,000,000 grant UPI untuk dosen dan
mahasiswa asing

50,000,000

60,800,000
5000.5000.1.1.10. 1

MAK - 571001
o =
4,500,000 4,500,000 BEAE SR AR

500,000| 4,500,000

5000.5000.1.1.10.2 Penyelenggaraan SNMPTN 4 —
Penyelenggaraan SNMPTN

Penyelenggaraan SNMPTN

Penyelenggaraan SNMPTN 2 I

I . B Masuk RAB TUP

15210,
= ! Jumlah - 0

5000.5000.1.1 al araan SNMPTN

5000.5000.1.1.10.3 350,000,0000  50,850,000] Jadual kegaitan
[
| W [5000.5000.1.1.10.3 enyeleng U 500,000,000 112,850,000
15,000,000 15,000,000
| W [5000.5000.1.1.10.3
@0z 11705

u/u/a/u/a/s/u/ssssesessss

Filib unit kerja

PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 20
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Kegiatan dapat dipilih dengan mencari pada field Uraian

8 | Input Rincian TUP BPP - ] x

DIPA - RKAT UPI2021 -TA: 202 B Yang bisa N TUP @ Yang dipilih saja Untuk pilih masuk RAB TUP atau
Unit kerja : tidak - )

- double-click data anggaran atau
Kode kegiatan : 4 - click Checklist Masuk RAB TUP

Uraian

atan jumlah dosen dan
Filh Kode Kegiatan Keterangan swa asing melalui
pemberian scholarships dan

75,000,000, 75,000,000, grant UPI untuk dosen dan

mahasiswa asing
F'enyelenggaraan i N 10,500,000 10,500,000

:

'

BEASISWA MAHASISWA

Jenis : Rutin
T g - Masuk RAB TUP
- Juelah-
Swem
adual kegtan
| @[s000.5000.1.1.103 [P 30,000,000 aoo00000
(@ sw0so0011105 |

000,000 o000
15,000,000 150000000 o

Total : 175,000,000

Ll
Ll
.
.
o
Ll
Ll
.
.
Ll
Ll
.
.
o
Ll

Apakah diblokic atau tidak

Checklist Masuk RAB TUP dan input Jumlah Rupiah pada MAK yang dipilih

|87 Administrasi Pengajuan TUP - ] x

y eJy’eﬂJaﬁaﬂ deo
| 1

BPP Unit - BPP Unil |

BPP Universitas

Mo Registrasi No. Administrasi Tanggal Uraian

79,100} 279,100(5Sudah diproses
1,000,000 1,000,000|Belum diproses|

Kode Kegiatan Keterangan




P\

Al Education
g University

Lakukan langkah yang sama untuk MAK lainnya, setelah selesai klik tombol proses

Cuestion

Apakah data akan diproses 7

Yes

Pilih Yes

|/m " Administrasi Pengajuan TUP - [m} X

’ I
ejyemfaﬁm dokmen :7:‘1916&11
u_r_i.__ RATAS PENDIDINAN |r|uc!N_'L'T‘u LP (= TP T F“_#—.’H QQL

LUGLEIEUIE 2021 W RKAT UPI 2021

Mo Registrasi No. Administrasi Tanggal Uraian

Operasional STEM Il s
TUP Contoh 11

Kode Kegiatan Keterangan

Print Form, RAB dan SPP

PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 22




[B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - [m] *

Faktar
Gl B XK |

Sebelum

LEMBAR PENGENDALIAN TAGIHAN Pengajuan TUP

No: rzo2103480 |1 INRANINIINAINN

Tanggal : 11122021 2117:44 BU
Nama Penagih : BPPUni

Unit Penagih  © Universitas

Uraian Tagihan : TUP Contoh

Nilai Tagihan: Rp. 1.000.000,

=
o

Loket

BFP Unit

Kasubbag Keuangan Unt
PP Unit

FO Dit. Keuangan

Penguji dan Pembebanan Dit.
Kadiv Perbendaharaan
Direktur Ki /PPSPM
B a Pengeluaran
10 | WR I/ KPA

11 | Arsip

Catatan :

=1 T N L P ) XY

@

| Hal.1A1D arispoal 000045 M350l [ Aazzon |27

Eierikut Halaman Ferbesar Feikeci Keluar

Cetak Form

[B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - [m] *

Faktar
<:3 E:> MQW XQK

Sebelum

PENGAJUAN
Tanggal: 11/12/2021 MNomor

Th. Anggaran : 2021
Unit Kerja BPP : Universitas

Unit Anggaran : Universitas

Grup 5000 RKAT 2021

Grup Detail © 5000 UPI

Kebijakan : 1 Penyelenggaraan dan pengembangan pendidikan yang berorientasi keunggulan, berk
Program Kegiatan Indikator COA | Uraian

Peningkatan jumlah dogen | Terlaksananya pemberian | 571001 | BEASISWA

Penyelenggaraan dan
P pendidil a asing

dosen asing
unggul dan inovatif

dengan menerapkan sistem
penjaminan mutu akademik
untuk menghasilkan

luluzan yang berdaya
saing padatataran
nasional, regional, dan
internasional

Sub Jumiah Universitas

-

| Hal. 11D arispoolh0000AS N4, spl [1142/2021 | 2118

Eirikuat Halaman Perbesar Feikeci Keluar

Cetak RAB

L~

Y

Education
Uﬂ\VerSny

Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.

123
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§ University

L Sistem P ngendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind ia [DUMMY] - [m] X

pr—

- | 19: o)
= . X 11/12/2021 09:19:20 PM
m | sINTAG & 2N 4 BPP Unit
£ :n e > % (] .
Sistem Informas! ( A 4 1\ = BPP Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan : '

= & Main Menu
. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
= Change User Password (Web)
= 2 Pengendalian Tagihan
SINTAG
é 2 operasional
= §@ Workdesk

ESB Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan]

%2 Cek Dokumen Tagihan

= PengalihanJenis Tagihan .

% Workdesk -Penerimaan Dokumen

é 3 Penguji Tagihan =
DUMMY Environment
§2 pembebanan
[+ @3 Pembatalan

[+ @8 Kasir- Bendahara

[+ @@ Adm.Lain-Lain

2 Adm. Pajak

-8 Adm.Kontrak

[+ §3 Adm.UP-TUP-GUP-LS
@ @@ MIS

Catun Catalbl anaran

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen

|/R 7 Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

]

. ; 1
BPP Unit - BPP Unil e -

Scan No Registrasi : [z [EEET:] Disposisi ke Tahap Berikutnya

v eiyemfaﬁm deki men :?:gz'ﬁ"an s

i = Ly
UNIVERSITAS PENDIDINAN INDOMESIA

Tal registrasi : No registrasi : Dibuat oleh :

Jenis Tagihan

Unit Penagih

Nama Penagih

Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Status akan berubah menjadi Kasubbag Keuangan Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini

% PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 24
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|/B 7 Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan
ejyrmfaﬁm dekumen ;g:ﬁ’an -

Init - ni ] :
BPP Unit - BPP Unit T gﬁ ”

LN EWEIECE | Disposisi ke Tahap Berikutnya

Dibuat oleh : bppunit

Jenis Tagihan : Pengajuan TUP

Unit Penagih : Univers

Nama Penagih : BPP Unit
Uraian Tagihan : | TUP Contoh !

Nilai tagihan Status : Kasubbag Keuangan Unit

Kembali

Login Kasubag Keuangan Unit

Lakukan proses workdesk sehlngga status Dokumen menjadl PPK Unit
. S 0«

# ° Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

LN EWEIECE | Disposisi ke Tahap Berikutnya

Dibuat oleh : bppunit

Jenis Tagihan
Unit Penagih : Universitas

Nama Penagih : BPP Unit
Uraian Tagihan : | TUP Contoh !

Nilai tagihan Status : PPK Unit

Kembali

125
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P\

Login PPK Unit

e S
# | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

7, e?ye!'ufaﬁm tﬁngumeﬂ :?:rjzﬁ'm i
PPK Unit - PPK Unit I'#F.__.-——*’ g@h = e

CTEL L B CL B ETTI R 2021034580 Disposisi ke Tahap Berikutnya

Jenis Tagihan
Unit Penagih

Nama Penagih
Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Dibuat oleh :

Scan Barcode atau input nomor Reglstra3| Dokumen

’ S
] Work Desk Pengendallan Dokumen Taglhan

. o - O X

v e?yelncfaﬁm tfbaé.umeﬂ :?:gzﬁum‘l s
PPK Unit - PPK Unit |-5=,_,_._.-—-"""' gﬁh B

N CWSIECEE | Disposisi ke Tahap Berikutnya

Jenis Tagihan
Unit Penagih
Nama Penagih
Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Dibuat oleh : bppunit

Pengajuan TUP

Universitas

BPP Unit
TUP Contoh !

Status : FO Dit. Keuangan

Proses di unit selesai, serahkan dokumen ke FO Direktorat Keuangan untuk selanjutnya diproses di

Direktorat Keuangan

% PEDOMAN IMPLEMENTASI

-——
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Pertanggungjawaban TUP

Pertanggungjawaban TUP dapat dilakukan setelah realisasi atas pengajuan TUP sudah dibuat.

Login BPP

Akses menu Pengendalian Tagihan -> Operasional -> Adm. UP-TUP-GUP-LS -> Adm.
Pertanggungjawaban TUP BPP

| L sistem P dalian Tagihan - Universi idikan Ind ia [DUMMY] - o X

X - § Y 111212021 10:0437 PM &
SINTAG % Q YA N g |

Sistem Informas! . Al = BPP Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan : .

Restart &Preview SpoolJobs (Web)
Change User Password (Web)
Pengendalian Tagihan

2 Loket

e SINTAG

(@8 Workdesk

@@ Penguji Tagihan |
# @ Pembebanan
, {2 Pembatalan

2 Kasir - Bendahara

8 Adm. Lain-Lain

2 Adm. Pajak .
DUMMY Environment

)
2 )

r

i}

&

=

&

(e e R |

2 Adm.Kontrak
@ Adm.UP-TUP-GUP-LS

0]}

Administrasi UP / GUPBPP

= Administrasi Pengajuan TUP

Administrasi SPP- DRPP LS

< Administrasi GU Nihil

- Administrasi Pengajuan Revisi TUP
ey

Klik tombol Tambah pada layar Adm. Pertanggungjawaban TUP BPP

{[i7 Adm. Pertanggungjawaban TUP BPP - 0 X

Tgl. SPJ  Jumlah TUP Jmih Realisasi (%)

91

Y TUP Pemba
24,370,000 24,370,000 _ 2 '

Realisasi Per Tanggal Realisasi Per Unit Kerja Per Akun
Realisasi i ji Kode Keg\atan MAK RAB Realisasi (%)

5000.5000.6. 3,000,000
5000.5000.6.1.2.76 5,000,000
5000.5000.6. €& 63,790,000
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” EdJEEtwpn
§ University

B Administrasi PTUP BPP - [m] >

Th Anggaran - 2021

TupP "N R2021010246 Jumlah TUP : 120,000,000 (Kegiatan SNMPTN 2021 =z
Jumlah TUP : 120,000,000

Jumlah Realisasi : 0 Penyerapan (%): 0.00

Sisa TUP
Tgl SPJ

Uraian

L TUP yang akan di-5F)-kan

Pilih TUP yang sudah disetujui dan dicairkan dan akan dilakukan pertanggungjawabannya

[ Administrasi PTUP BPP

Th. Anggaran o 2021

TUP BN R2021010246 Jumlah TUP : 120,000,000 (Kegiatan SNMPTN 2021) N

Jumlah TUP - R2021010246 Jumlah TUP : 120,000,000 (Kegiatan SNMPTN 2021)
B R2021010738 Jumlah TUP : 50,000,000 (Kegiatan SM-UPI 2021)
MU 20021013531 Jumlah TUP - 57,310,000 (Dana Workshop Produksi Konten Video Pembelajaran)
Sisa TUP B R2021016990 Jumlah TUP - 620,000,000 (Pencairan Dana Kegiatan WCU BPPTNBH 2021 Batch 1)
R2021017621 Jumlah TUP : 900,000,000 (Pencairan Dana Kegiatan WCU BPPTNBH 2021 Batch 2)
Tgl SPJ BN R2021020366 Jumlah TUP - 799,868,000 (Pencairan dana program kegiatan pendanaan Matching Fund Tahun 202
Uraian B R2021021530 Jumlah TUP : 20,000,000 (Pencairan Dana KBEK Proposal tahap | dan Visiting Professor (Smart Lect
B R2021023340 Jumlah TUP : 126,000,000 (Pencairan Dana Program Matching Fund Y CDLN-TVUPI Kemendikbud |
R2021029315 Jumlah TUP - 175,000,000 (Pusat kajian pendidikan dan pelatihan teknik dan vokasi UPI)
R2021029329 Jumlah TUP : 150,000,000 (TUP akreditasi international AUN-QA)

R2021029589 Jumlah TUP : 44 100,000 (Bantuan Dana pengembangan dan penyelenggaraan Inovasi Pembelajara

TUP yang akan di-

Klik tombol OK

| Adm. Pertanggungjawaban TUP BPP - a X

" ery'end'aﬁ’m d’éﬁj&m :_':yif an
BPP Unit - BPP Unil l':*;'_"’:f S —

Sisa TUP Status Status Dokumen Uraian
210,000,000| 210,000,000)  100.00| 0|sudah disetujui Direktur Keuangan / PPSPM  [SPJ TUP Pencai

},m}n 120,000,000 |Belum diproses _ SPJ TUP Kegiat

Reskisssi | Rincian Reaisasi | SPPPTUP | DRPP/SPTB PTUP | Seloran Sisa TUP | Logging |

i Per Tanggal I
Realisasi Saldo | = §Unit Kerja
Universitas

i Per Unit Kerja Per Akun
Kode Kegiatan ~ MAK RAB

Realisasi (%)

100,000,000 100,000,000

Menambah record
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Tambah Realisasi pada Tab Rincian Realisasi

|7 Adrm, Pertanggungjawaban TUP BPP

- . T
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDOMESIA

= BPP Universitas

RegTUP  Tgl. SPJ  Jumlah TUP Jmlh Realisasi

_ 20,000,000(Belum diproses. _ SPJ TUP Kegiatz

Resiasi  Rincian Realisasi | SPP PTUP | DRPP /SPTB PTUP | Setoran Sisa TUP | Logging |

B Tampilkan yang akan dihapus B Tampilkan yang bertanda bintang Total :

Tanggal Mo Registrasi Nama Uraian

*) Pembayaran dibatalkan, tanggal bayar lebih besar dari tanggal PTUF, jumlah berubah, atau dokumen dibatalkan

Menambah record

Kemudian Pilih realisasi yang telah dilakukan seperti pada bagian Realisasi UP atau TUP

|7 Pilih Data Yang Akan Di-5P)-kan

Th. Anggaran - : B Tampilkan semua yang sudah dipilih
Tgl SPJ T MN2/202 Kriteria diabaikan
Tgl. Bayar o

Keterangan

Jumlah dipilih  :
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| W7 Adm, Pertanggungjawaban TUP BPP - [m} X

e |
engendalian ﬂnﬁ&%
UNIVERSITAS PEI\TL"]D]KAH |r|uc!N_'L'T‘u BPP Unit - BPP Unil '\._ A QQ

Th. Anggaran - [Pl BPP: [SIEIVIVISIES
Reg.TUP  Tgl. SPJ  Jumlah TUP Jmlh Realisasi (%a)

Reslisssi  Fincien Riealisasi | SPPPTUP | DRPP /SPTE PTUP | Setoran Sisa TUP | Longing |

Tanggal - _ B Tampilkan yang akan dihapus B Tampilkan yang bertanda bintang Total -

Tanggal Mo Registrasi Nama Uraian

bayaran dibatalkan, tanggal bayar lebih besar dan tanggal PTUP, jumlah berubah, atau dokumen dibatalkan

Menambah record

Jika realisasi sudah sesuai, klik tombol Proses

| Cuestion

o Apakah data akan diproses 7

Yes

Pada jendela konfirmasi, pilih Yes

Jendela kembali pada Adm. Pertanggungjawaban TUP BPP, kemudian cetak Form melalui tombol Pr.

Form

-——




L~

Y

Education
Uﬂ\VerSlty

[B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - O >
e Eaktor
: ’\: Menuu * L = L 100,00%
S ebelurn Eierikut H alaman Perbesar Perkecil Keluar

LEMBAR PENGENDALIAN TAGIHAN PTUP

no: rzoztosass2 | IHIMININIMIHNN

Tanggal : 1112201 2207:02 BU
Nama Penagh : BPPUni

Unit Penagih  : Universtas

Uraian Tagihan : SPJ TUP Kegiatan SNMPTN 2021

Nilai Tagihan: Rp. Q-

Loket

BPP Unit

Kasubbag Keuangan Unt
PPK Unit

FO Dit. Keuangan
Verifikator Pajak

Penguiji dan Pembebanan Dit. Keuanga
Kadiv Perbendaharaan
PP Universitas

Diektur Keuangan / PPSPM
Bendahara Pengeluaran
WRII/KPA

Arsip

Catatan

o~ ||| ealra] =

L Hal.1/1 Darispocl\I000&SNE. spl [ 1141202021 | 2207

Cetak Form
|57 adm. Pertanggungjawaban TUP EPP
- / e?yelwld'akan dokiu
H;'..;mmm,ﬁ:mm“"[;c!"a BPP Unit - BPP Unil 'f-;‘:":" | gh‘_
W NeeE e e 202 EEEEN BPP Universitas 4 Jumlah _ Mo. Reg: _

Mo. Admln Mo Reg Reg.TUP  Tgl. SPJ  Jumlah TUP Jmlh Realisasi (%) Sisa TUP Status Status Dokumen
0 028¢ 4 1 0 0 Batal

Tanggal SPP - 11272
No. SPP B 10911/SP
Jumlah

B OPP Unit NI 123456789
Bl Or. Asep Kumiawan, M.Pd N[I= 197703192001121001
PPK Bl Or. Asep Kumiawan, M.Pd LI 197703192001121001

DELEIRSE L EVEE I RKAT No. 05/PERMWA UPI/2020 Tanggal 11 Januari 2021

Mornor PP

Kemudian Cetak SPP pada Tab SPP PTUP
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| 7 Adm. Pertanggungjawaban TUP BPP

ejye!wcfaém dekumen :7:}9:6&11

ol Bl
RSITAS PENDIDIKAN INDOMESLA

Th. Anggaran : P4l

BPP Unit - BPP Unit

o S P

BPP Universitas

g Jorien - I e I

Mo. Admin Mo Reg Reg.TUP  Tgl. SPJ  Jumlah TUP Jmlh Realisasi (%a)
PTUP202100539 3 5 00 0 0.00)

1/
10911/SPP.
0

BPP Unit NIP
Dr. Asep Kumiawan, M.Pd NIP
Kurniawan, M.Pd NIP

RKAT MNo. 05/PER/MWA UPIf2020 Tanggal 11 Januari 202

Sisa TUP Status Status Dokumen
dah dibatalkan Batal

Uraian -

E Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - [m] X
: : Q Q Faktor
Menuju + = 100,00%
Sebelumn Berikut Halaman Perbesar

Perkecil Keluar

SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN ‘
Tanggal : 11/12/2021 Nomor : 10911/5PP.2021

Sifat Pembayaran @ 5 PTUP

Jenis Pembayaran : 1 Pengeluaran Anggaran

1. Kementerian/Lembaga: Universitas Pendidikan Indenesia 001-034
2. Unit Kerja :Universitas. 103000
3. Alamat JI Dr. Setiabudhi Ne. 229 Bandung 40154 Jawa Barat - Indonesia

Kepada rth,

Pejabat Penanda tangan Surat Perintah Membayar
UNNERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA
JI. Dr. Setiabudhi No. 228 Bandung 40154 Jawa Barat- Indone

Berdasarkan RIKAT Ne. 0S/PER/NWWA UPV2020 Tanggal 11 Januari 2021
bersama ini kami ajukan permintaan pembayaran sebagai berikut :

1. Jumih Pembayaran yang dimintakan : dengan angka: Rp0-
dengan huruf : Nul Rupiah

2. Untuk keperluan : SPJ TUP Kegiatan SNMPTH 2021

3. Jenis belanja :

4. Atas nama

5. Alamst

6. Mempunyai rekening

. BPP Universitas
: JI. Dr. Setiabudhi No. 229 Bandung 40154 Jawa Barat- Indonesia

7. Nomor dan tanggal SPKKontrak
&. Nilai SPK/Kontrak :
9. Dengan penjelasan

-

| Hal.1/1 Darispoolh0000ASNE. spl [1112/2001 | 2207

Cetak SPP
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|7 Adm. Pertanggungjawaban TUP BPP

= Bl
INIVERSITAS PENDIDIXAN INDOMESIA

RUIUNLEIENEN 0071 [EIl BPP Universitas

Tgl. SPJ

Jumlah TUP Jmlh Realisasi

Realisasi | Fincien Reslisasi | SPPPTUP | DRPP/SPTEPTUP  SetoranSisa TUP | Longing |

niJ
R _-

L~

EdL;EEat\pn
University

Y

udah dls.Ptu]ul

Tgl. Setor Mo. BKU Setor Ke Rekening

B ' Proses Setoran Sisa TUP

Universi
Tanggal setor o 11272021

Disetor oleh

tas

Ml EPP Unit

LGRS LEUETE R 7702292295 - Bpg 022 UPI BANDUNG (BANK BNI 1945) =

Jumlah disetor

: 120,000,000

Sesuaikan parameter dengan Bukti Setoran
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” EdJEEtwpn
§ University

|7 Adm. Pertanggungjawaban TUP BPP - [m} X

ol Bl
'AS PENDIDIKAN INDOMESLA

RUIUNLEIENEN 0071 [EIl BPP Universitas

Reg.TUP  Tgl. SPJ  Jumlah TUP Jmlh Realisasi

I
——— ke
B — -

—— 1§

Siap Kirim Ke Keuangan

Realisasi | Fincien Reslisasi | SPPPTUP | DRPP/SPTEPTUP  SetoranSisa TUP | Longing |

Tgl. Setor Mo. BKU Setor Ke Rekening Uraian Jumlah disetor Status 4
121]00018/EUM/PTUP/07|2202292295 - Bpg 022 UPI BANDUNG Setoran sisa TUP

Ganti Tanggal | Ganti Rekening Total : 120,000,000

Klik tombol Siap Kirim Ke Keuangan

# " INFORMASI PROSES - a X

SPJ TUP R2021034582 siap dikirim ke Keuangan. Data tidak dapat diubah.

Apakah proses akan dilanjutkan ?

Pilih tombol YA pada jendela Konfirmasi tersebut
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E’ University
| W7 Adm, Pertanggungjawaban TUP BPP - [m} X

y e:lye'ﬂcfaﬁﬂﬂ d::fumeﬂ ?;'Jzﬁlaﬂ
BPP Unit - BPP Unil F“""'"'H QQL

= BPP Universitas

Reg.TUP  Tgl. SPJ  Jumlah TUP Jmlh Realisasi (%a)

,m}u,uuu 120,000,000Siap kirim ke Keuangan |BPP Unit [5P1 TUP Kegiatg

Realisasi | Fincien Reslisasi | SPPPTUP | DRPP/SPTEPTUP  SetoranSisa TUP | Longing |

Tgl. Setor Mo. BKU Setor Ke Rekening Uraian Jumlah disetor Status 4
121]00018/EUM/PTUP/07|2202292295 - Bpg 022 UPI BANDUNG

Ganti Tanggal | Ganti Rekening 000,000

Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->
Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.




P\

Al Education
g University

| & sistem Pengendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Indonesia [DUMMY] - O X |
| |
e : | 11/12/2021 10:09:25 PM &
= X

|. ] SINTAG £ =, : S d BPP Unit

Sistem Informas] [ L 5% |\ = L} BPP Uit
Pengendalian Dokumen Tagihan ; .

. Restart &Preview Spoollobs (Web)
. Change UserPassword (Web)

i~ B2 Pengendalian Tagihan
# B2 Loket

58 operasiond SINT AG

=@ Workdesk

Bl Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

= Cek Dokumen Tagihan

< PengalihanJenisTagihan

% Workdesk -Penerimaan Dokumen -

[+ @8 Penguji Tagihan
§2 Pembebanan

DUMMY Environment

2 Pembatalan

[+ @@ Kasir - Bendahara
: (@@ Adm. Lain-Lain

[+ §2 Adm. Pajak

2 Adm.Kontrak
[+ @@ Adm.UP-TUP-GUP-LS
&8 mIs
“u Setup CetakLaporan
o ik Nata

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen
"8 Work Desk Pengendalion Dokumen Togihan - o x

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDOMESIA AP = E T B,

Sl I L EL TR R 2021034582 Disposisi ke Tahap Berikutnya
Tgl registrasi : No registrasi Dibuat oleh -

Jenis Tagihan
Unit Penagih

Nama Penagih

Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Kembali

Status akan berubah menjadi Kasubbag Keuangan Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini
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- S S
i | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

Scan No Registrasi

Jenis Tagihan : Peranggungajwaban TUP
Unit Penagih : Universitas
Nama Penagih : BPP Unit
anTagihan : | SPJ TUP Kegiatan SNMPTN 2021

Nilai tagihan : ! Status : Kasubbag Keuangan Unit

Login Kasubag
Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.

L Sistem P dalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind ia [DUMMY] - [m] X

U1 sinTAG

Sistem Informas!
Pengendalian Doxumen Tagihan

(= . Main Menu
. Restart&Preview SpoolJobs (Web)
. Change User Password (Web)
= @@ Pengendalian Tagihan
= §@ Operasional
| 58 Workdesk

B \/ork Desk Pengendalian Dokumen Tagiha

% CekDokumen Tagihan
% Workdesk-Penerimaan Dokumen
@@ Penguji Tagihan
B8 MIS
. Setup CetakLaporan
“ Handbook SINTAG
“ Copy File ke Server

% Copy File /Directory dari Server

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen
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i | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

e 7, ejyeljufaﬁmt cféfum_

Kasubag Keuangan Unit - Kasubbag Keuangan Llniﬂb ..

Dibuat oleh :

Jenis Tagihan
Unit Penagih
Nama Penagih
[VIETELRELTED!

Nilai tagihan

Kembali

Status akan berubah menjadi PPK Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini

# ° Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

1171212021 Dibuat oleh : bppunit
Jenis Tagihan  : Pertanggungajwaban TUP
Unit Penagih - Universitas
Nama Penagih : BPP Unit

VIETELRELTED! SPJTUP | SNMPTN 2021

Nilai tagihan Status : PPK Unit

Kembali

Login PPK Unit
Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.

-——
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| L Sistem P ngendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind ia [DUMMY] - [m] X |

|
11/12/2021 10:11:16 PM &
4 PPK Nt

Sistem Informas] [ S 4\ = L b PPK Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan ; .

= & Main Menu
. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
= Change User Password (Web)
= 2 Pengendalian Tagihan
SINTAG
: =1 @@ Workdesk

Bl Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

= Cek Dokumen Tagihan

% Workdesk -Penerimaan Dokumen

- @8 Penguji Tagihan L
[+ §@ Adm.Kontrak
5§38 mIs .
DUMMY Environment
% Setup CetakLaporan
% Handbook SINTAG

% Copy File ke Server

% Copy File /Directory dari Server

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen

|7 Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan — O s

—
8 -

e?yencfaﬁ'mt dekumen

. : e ——— i

PPK Unit - PPK Unid '..__ A

! 5 v
UNIVERSTTAS PENDIDIKAN TNDOMESA —

Sl I LS EL T T R 2021034582 Disposisi ke Tahap Berikutnya
Tgl registrasi : No registrasi Dibuat oleh -

Jenis Tagihan
Unit Penagih

Nama Penagih

Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Kembali

Status akan berubah menjadi FO Dit. Keuangan seperti yang terlihat pada gambar berikut ini
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Jenis Tagihan
Unit Penagih
Nama Penagih

[VIETELRELTED!

Nilai tagihan

Education
g University

i | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

|
" ejye!'ufaﬁ'm dokumen :?:'g:'ﬁ'an o

Dibuat oleh : bppunit

Pertanggungajwaban TUP
Universitas

BPP Unit

SPJTUP k SNMPTN 2021

Status : FO Dit. Keuangan

Kembali

Proses di unit selesai, serahkan dokumen ke FO Direktorat Keuangan untuk selanjutnya diproses di

Direktorat Keuangan

% PEDOMAN IMPLEMENTASI
Ll RKATUPL
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Education
Uﬂ\VerSlt\/

LS Honor dan Pengadaan

Login BPP Unit
Akses menu Pengendalian Tagihan -> Loket -> Loket Tagihan dan Kontrak

L sistem P dalian Tagihan - Universitas Pendidikan Indonesia [DUMMY] - [m] X

N + ¥ ‘ s 111212021 10:12:42PM &
SINTAG 2 AT o uri
£

BPP Unit

Sistem Informas!

Pengendalian Dokumen Tagihan

= L Main Menu
. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
“  ChangeUser Password (Web)
= @@ Pengendalian Tagihan

SINTAG

“ Pengembalian Dokumenke Satker

|
. OverviewData Tagihan

= Upload DataSPP Gaji

“ Overview Data SPP Gaji

% Cetak Pengembalian DokumenKe Satker

2 operasional 5
DUMMY Environment

8 mis
“ Setup CetakLaporan

(23]

(# @ Pemeliharaan Data
% Handbook SINTAG
“ Copy File ke Server

. Copy File /Directory dari Server

Akan muncul jendela Loket Tagihan dan Kontrak seperti pada gambar di bawah ini

B Loket Tagihan dan Kontrak - [m} X

7 erye!'ufaﬁm dekumen Jagihian
BPP Unit - BPP Unit | ﬁf“’"'ﬁ = _. =

Diinput oleh

Jenis Dokumen : Status :
B Adm. dan Realisasi Kontrak 2alis < 1 B Adendum Kontrak Mo. :
No. Kontrak : Tgl. Kontrak :
Unit penagih G
B Rekanan
Nama PIC :
Uraian

Jumlah .
Bukan tagihan

# Tahapan Tanggal Jam Oleh




P\

Al Education
g University

Klik tombol tambah

B Loket Tagihan dan Kontrak — O b4

: e Q;Jz'ﬁlaﬂ -
BPP Unit - BPP Unil o ‘Q S~ "

Lo n—id

Diinput bppunit

LITE i
B Adm. dan R EJHLES tealisasi Kontrak B Adendum Ko
No_ Kontrak
Unit penagih

Nama PIC

Uraian B Contoh LS

Jumlah - 2,000,000

Tahapan ———u—————————————————| nqging

Input parameter sesuai dengan kebutuhan, total tagihan, kemudian pilih Jenis Dokumen 4. Tagihan LS

Sekaligus

-——




Unit penagih

Nama PIC
Uraian

Jumlah

# Tahapan

| 2[BPP Unit

8 Loket Tagihan dan Kontrak

- Tagihan LS
B Adm. dan R

- Amirudin, A.Md.

Contoh LS

2,000,000

L~

Education
Uﬂ\VerSlt\/

Y

y e:lyelﬂcfaﬁﬂﬂ zﬁfum Tagihan
BPP Unit - BPP Unil 'lF‘-"_"":':H Q ~

Diinput bppunit

Status :
{ontrak B Adendum Kontrak Mo
Tgl. Kon

Logging

Klik tombol Confirm

Cuestion

Apakah data R2021034533 akan dikonfirmasi 7

Pilih Yes
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(B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar — O *
i :> Jj Q Q F alctar

ENLU + = 100,00% ;

Sebelum B erikut Halaman Perbesar Perkecil K.eluar

LEMBAR PENGENDALIAN TAGIHAN LS Sekaligus

No: rzoz1034583 |[IIIIHINAIAMINIAIN

Tanggal : 1111220 224304 BU
Mama Penagih . Amrudin, A Md.

Unit Penagih . Universitas

Uraian Tagihan : Contoh LS

Nilai Tagihan: Rp. 2.000.000,-

=
(=]

Loket

BPP Unit

Kasubbag Keuvangan Uni
PP Unit

FO Dit. Keuangan
“erifikator Pajak

Penguiji dan Pembebanan Dit. §
Kadiv Perbendaharaan

PP Universitas

Direktur Keuangan / PRSP
Bendahara Pengeluaran
W KPA

Arzip

Catatan:

co|=i||en )b |cd|pa] —

Hal.1/1Danigpoolt000045M 3. zpl LAz | 221

Cetak Form
Berikutnya, proses Input Rincian Tagihan dengan mengakses menu Pengendalian Tagihan ->

Operasional -> Penguji Tagihan -> Input Rincian Tagihan
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| & Sistem P Tagihan - L itas Pendidil ia [DUMMY] - (@] X

[— y - | 1171212021 10:14:42 P &
N .
l 1 SINTAG #2 % 3 BPP Unit
7 AR S 2
Sistem Informas! BPP Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan

(= L Main Menu

- Restart &Preview SpoolJobs (Web)

Change User Password (Web)
) §B Pengendalian Tagihan

2 Loket

= §@ Operasional
B2 workdesk
= §@ Penguji Tagihan

B 1nput Rincian Tagiharg

- Adm. Pertanggungjawaban Perjalanan Dinas

- DataPerjadin Belum Dikelompokkan

. DataHonor Belum Dikelompokkan

DUMMY Environment

% Adm.Perubahan Tanggal Perjadin

Konsep SPJ
Administrasi SPILS

© CekData Pegawai dan Bukan Pegawai

&

§2 Pembebanan
2 Pembatalan

&

(c3]

$2 Kasir - Bendahara
@ Adm. Lain-Lain

ED Adm Daial

&

B

Kemudian muncul jendela Input Rincian Tagihan seperti pada gambar di bawah ini

|| ! Input Rincian Tagihan — [m] x

J e)yeljrlfaﬂnﬂ dokumen
gL :

Nilai tagihan -

Mo Surat - Tanggal
Tujuan et. tambahan

Harus ada SP. | Al ng h a SPJ  (Tidak dapat diubah jika

Scan barcode atau input Nomor Registrasi Tagihan
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B Input Rincian Tagihan - o X

BPP Unit - BPP Unit ""/
BPP Unit

tagihan - Tagihan LS Sekal
Nama penagih
Uraian tagihan

Nilai tagihan I g nan : [N

0. Surat : Tanggal -
Tujuan : tambahan
Harus ada SP ‘s ak E ha SPJ  (Tidak dapat diubah jika sudah ada dokumen pertanggungjawaban)

DIPA

Untuk pembayaran: 0 [

|
[}
X

| 7 Input Rincian Tagihan

J e)ylend'akm d,'éfumen é?Zngm

tagihan : Tagihan LS

RETENTLEN R A mirudin, A Md_
Uraian tagih Bl Contoh LS

Nilai tagihan - Ry

DIFA Tgl Bayar

Mo Surat - Tanggal
Tujuan : e
Harus ada SPJ : @Yz 3 untuk TAGIHAN Al 2 ng h a SPJ  (Tidak dapat diubah jika

]
Sesuaikan parameter yang dibutuhkan, kemudian pilih Untuk Pembayaran dengan mengklik icon
search pada kolom Untuk pembayaran

Kemudian muncul jendela Jenis Pembayaran
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rPiIih Jenis Pembayaran

Jenis pembayaran - |

Kode Jenis Pembayaran

~degerem
legMakanpreT | |
dfTumangan managemenabaten | |
5Tunjangan pengelola keuangan -
Gmmnganoperatormones ||
~ 7unjanganOperatrBK | |
| 8[Tunjangan BPP/PPABP/Staf BPP I
unjangan GKM/SKM
Tunjangan PPK
Tunjangan Pengelola kepegawaian
PengeoaWeb | |
 UeseniStfRokor ||
" t4Honor Kepala laboratorum ||

Hcrncrrarium Pejabat Perbendaharaan dan Pengelola Anggaran di Lingkungan UPI
Hcrnc»r pengadministrasi Arsip

e

8|Honor Wisuda
 9UangSekuRepat | |
iaya Perjalanan Dinas -
Tenspot |

Honorarium narasumber Pelatihan konten pembejaran digital smartclassroom alokasi

BPP Unit - BPP Unil I'F'-;"'_"H
(" .

(NN ETI R 2021034583 Status : BPP Unit

.

T en elﬂd'aﬁaﬂ dokumen Tagihan ;
& : ‘zz s B

Tgl registrasi - Si - Dibuat oleh : bppunit No. Reff -

Unit penagih : Jenis tagihan : Tagihan LS Sekaligus

Nama penagih - irudi B Rekanan
VIETELRELTEVNEE Contoh LS

Nilai tagihan - Rp 2,000,000

DIPA 5 RKAT UPI 2021 B Dr. Asep Kurniawan, M.Pd

Tgl Pembebanan :

Tgl Bayar :

MNo. Surat

Tanggal

Tujuan : Ket. tambahan

Harus ada SPJ : @Ya » Tidak Hanya untuk TAGIHAN AWAL P ng h dz J  (Tidak dapat diubah jika sudah ada dokumen pertanggungjawaban)

Untuk pembayaran.@ 16. Honor pengadministrasi Arsip
Tgl. Hitung PPh 21 Jam : 00:00-00 Oleh :
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Klik tombol OK

|I Input Rincian Tagihan - [m] X

Dibuat oleh : hppumt Mo. Reff -
Unit penagih : 152 152. Universitas Jenis tagihan : Tagihan LS Sekaligus

Nama penagih  : Amirudin, A.Md. B Rekanan

o ’:ﬂ

Nilai tagihan Rp 2,000,000 Tgl Pembebanan : _
DIPA - 2021 RKAT UPI 2021 - Dr. Asep Kurniawan, M.Pd Tgl Bayar - _

MNo. Surat : Tanggal

Tujuan : Ket. tambahan

Harus ada SPJ - @Ya @Tidak untuk TAGIHAN AWAL PD yang harus ada SPJ  (Tidak dapat diubah jika sudah ada dokumen pertanggungjawaban)
Untuk pembayaran: 16 [C] 16. Honor pengadministrasi Arsip

Tgl. Hitung PPh 21 - Jam : 00:00-00 Oleh -

Klik tombol Pembebanan

8 ' Input Kelengkapan Data Tagihan - m] *

BPP Unit - BPP Unil

Tgl. Registrasi : 11/ 21 No. Registrasi : R2 Dibuat oleh : bppunit
Jenis tagihan : Tagihan LS Sekaligus Unit penagih - Universitas

Nama penagih - Amirudin, A-Md. Rekanan -
Uraian tagihan : | Contoh LS

Nilai tagihan - 2,000,000 Tgl Pembebanan : Tgl Dibayar :

DIPA : 2021 RKAT UPI 2021 Unit anggaran :

No. Kartu - MAK : No. Keg : (@] S.Dana : Jumlah : 0
Sub MAK Cara bayar : Langsung Oleh Bendahara @ LS Awal @LS Sekaligus

Nama PPK : Dr. Asep Kurniawan, M_Pd ®UP @TUP No. BKU

Jml Potongan - 0 Jumlah advance Penerima
Jumlah Netto - 2,000,000 Jumlah diserahkan - 2 , B@LS BP / BPP

Pembebanan | Paiak & Potongan Lairya | Peryelessian Advance | Rincian Taghan | KuanoBayar PD | NPWP Fiekening | Looging |

No. Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana

Klik tombol ubah
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87 Input Kelengkapan Data Tagihan - m] ®

y elyeﬂd'&ﬁ'm af;n{m_fm z;y'Fm
BPP Unit - BPP Unil | v#-f"‘—' = .‘_‘ Sl

s - BPP Unit

1141212021 No. i - R202 3 Dibuat oleh - bppunit
Jenis tagihan : Tagihan LS Sekaligus Unit penagih : Universitas
Nama penagih - JAmirudin, A-Md.| Rekanan -

(CELRELTLELNE Contoh LS

Nilai tagihan - Rp 2,000,000 Tgl Pembebanan - Tgl Dibayar -

DIPA : RKAT UPI 2021 B Unit anggaran - 152 Universitas v
No.Kartu - ([ wo<: I o <=0 : [ ©\ 63 SDana - Jumiah : 2,000,000
Sub MAK (=IENEVE B | angsung Oleh Bendahara M @ LS Awal » LS Sekaligl

WENENEEN Dr Asep Kurniawan, M Pd @®UP @TUP  No. BKU

Jml Potongan Jumlah advance Penerima
Jumiah Netto - 2,000,000 Jumlah diserahkan : WLS BP /BPP

Pembebanan | Pajok & Potongen Larrya | Penyelesaian Advance | Rinian Taghan | KurangBaysi PD | NEwP Rekering | Looging |

Mo Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana —

Input parameter sesuai dengan kebutuhan, kemudian pilih kegiatan melalui icon search pada kolom No.

Kegiatan @ kemudian akan tampil jendela pencarian kegiatan

berdasarkan nama atau rincian kegiatan

Pilih Kegiatan - Akun per Unit Kerja X

DIPA

Kode kegiatan Nama kegiatan
Rincian kegiatan :

MNo. Kegiatan Nama Kegiatan Jenis SDana Kartu  Jumlah Pagu

5000.5000.1.1.10.2 eny S N 60,800,000
5000.5000.1.1.10.2 Penyelenggaraan N 10,500,000
5000.5000.1.1.10.2 Penyelenggaraan N m 4,050,000
5000.5000.1.1.10.2 Penyelenggaraan 4,050,000
5000.5000.1.1.10.2 4,500,000

5000.5000.11.10.2 Penyelenggaraan N
5000.5000.1.1.10.2 Penyelenggaraan N m BELANJA PERJALANAN DINAS LUA|
5000.5000.1.1.10.2 Penyelenggaraan m 3,102,000
5000.5000.1.1.10.2 1520 | 818500000  91,850,000{BELANJA MODAL PENGADAAN PER
HONORARIUM KEGIATAN/KEPANITIA

U | 20000000  30,000,000/HONORARIUM NARASUMBER/MODE]

5000 50001110 3 ¥ u HDNDRAR\UF.‘ PELAKSANAAN UJIA
5000.5000.1.1.10.3 Pen E 45,000,000 45,|}mmuu

5000.5000.1.1.10.3 120,000,000} 120,000,000(BELANJA PENGADAAN BAHAN MAI
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8 Input Kelengkapan Data Tagihan - (] x

Fengendatian Jbﬁ‘%
—t r ~ " 5 I-_. . o -
AR 48 PEADIDAAN INOONESA BPP Unit - BPP Unil 9‘-""""_' Iy
No. Registrasi : R202 Status : BPP Unit

Tgl. Registrasi = 11/ No_ Rec si - R202 Dibuat oleh - bppunit
Jenis tagihan : Tag Unit penagih : Universitas

Nama penagih : irudin, ) Rekanan :
[VEELGRELTELRE Contoh LS

Nilai tagihan : Rp 2,000,000 Tgl Pembebanan : Tgl Dibayar :

DIPA 2021 RKAT UPI 2021 ~ Unit anggaran : 152 Universitas v
No. Kartu : [U0E3 LV 571001 NG I 5000.5000.1.1.1.2 (] : Jumlah : 2,000,000

ELLLELSR 1. - Beasiswa Mahasiswa [1 THM] ~ EEREE | angsung Oleh Bendahara &4 @ LSAwal e LS Sekaligus

WELERS S D Asep Kumniawan, M.Pd - @®UP @TUP  No.BKU :

Jml Potongan : Jumlah advance 0 Penerima
Jumlah Netto - Jumlah rahkan : 2,000,000 BLS BP/BPP

Pembebanan | Fajak & Potongan Lainnga I Peryelesaian Advance I Fiincian Tagihan | kurang Bapar FD I NP'wF Rekening | Logaing |

No. Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana a

Klik tombol OK

Input Kelengkapan Data Tagihan - [m} X

i Y _
TIESITAS PENDIDIKAN INDONESIA BPP Unit

MNo. Registrasi : R2021034 s : BPP Unit

1 No. Registrasi - R20210 Dibuat oleh - bppunit
Jenis tagihan : Tagihan LS Sekaligus Unit penagih - Universitas
Nama penagih : Amirudin, A Md. Rekanan :
Uraian tagihan : | Contoh LS

Nilai tagihan  : Rp 2,000,000 Tgl Pembebanan - 11/ Tgl Dibayar -

DIPA - 2021 RKAT UPI 2021 Unit anggaran : 152 Universitas

MNo. Kartu - 0004 MAK - 571001 No. Keg : 5000.5000.1.1.1.2 L S.Dana : 61. Dana Masyarakat (BP Jumlah : 2,000,000
Sub MAK  : 1. - Beasiswa Mahasiswa [1 THN] Cara bayar : Langsung Oleh Bendahara @ LS Awal @LS Sekaligus

Nama PPK - Dr. Asep Kurniawan, M.Pd @®UP @TUP No. BKU -

Jml Potongan : 0 Jumlah advance  : 0 Penerima
Jumlah Netto - 2,000,000 Jumlah diserahkan - 2,000,000 @LS BP/BPP

Pembebanan | Pajak. & Patongan Lainnya I Penyelesaian Advance | Rincian T agihan I Furang Bayar PD | NPwWP _Rekening | Laoaging |

MNo. Kartu No. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana

Total 2,000,000

Selesai perbakan data

Klik tombol keluar
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y ej’yelﬂ'd&ﬂm nf;afumﬂ
BPP Unit - BPP Unil Ilf-:'":_' ‘g

Dibuat oleh : bppunit

Nama pen

e ’:ﬂm

Nilai tagihan : ,000, R R ELERED I 11/12/2021
DIPA K 2 Kumiawan, M Pd Tgl Bayar : _

No. Surat Tanggal :
Tujuan - Ket. tambahan

Ha n W 1g hai SPJ  (Tidak dapat diubah jika sudah ada dokumen pertanggungjawaban)

Jam : 00:00:00

HONOR
Jumlah Jumlah pajak  Tabungan Jumlah Metto Tingkat Eselon

Input rincian pembayaran sesuai jenis pembayaran yang dipilih sebelumnya pada tab yang sesuai misal
Honor. Klik tombol tambah untuk memunculkan Rincian Tagihan — Honor seperti pada gambar berikut

Irl | Rincian Tagihan - Honer — O o

sarkan : » Nama @NIP

+ Memuat @Mulai @Sama

M 197202272000031001 - Amirudin, A Md. - 880437884421000 - 3277022702720023 - 191
NPWP [ 195311121983031002 - Prof. Dr. Hasbi amiruddin - 682596143101000 - 135311121383031002 - 11667

Status Pegawai :
Keterangan

Jumlah

Tabungan

Tingkat eselon : |
No. Rekening -
Atas nama

Tahun Berjalan - S

Tahun

Tahun Lain - Beda

Tahun I

Enter data or press ESC to end.

Ketikan Nama pada kolom Nama lengkap, kemudian pilih data yang sesuai
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!’I | Rincian Tagihan - Honor
Cari pegawai berdasarkan : * Nama @NIP

NIP
NPWP

Status Pegawai - PNS

: 1.000.000

Jumlah B Semua dikenakan pajak

Jumlah pajak dari :

Tabungan Jumlah Netto :

QLT 8=l 1 8 - Kelompok 3 ~

NIK W 3277022702720023
(€O ELI |[|/c - Penata v

® Kawin @Tidak Kawin Jmil tanggungan : 3

Hitung Ulang PPh 21

Perubahan tingkat eselon akan merubah data pegawai

No. Rekening : 0022366551
© Amirudin, A.Md.

Bank :
Atas nama

Tahun Berjalan - Sesual Dengan Tahun Anggaran

- 2021 B Januari B April W Juli B Oktober

| Mei

Tahun

@ Pebruari B Agustus B Nopember

B Maret B Juni B September ~ Desember

Tahun Lain - Beda Tahun Anggaran

Tahun - [guy

Bl
B Agustus
B September

B Oktober
@ Nopember
B Desember

B Januari
@ Pebruari
B Maret

B April
@ Mei
®Juni

Input Nominal penerimaan, pilih bulan diberikannya honor, kemudian klik OK

| # ' Input Rincian Tagihan - O *

y e?yeﬂaﬁnqzm' t&:k’i‘,&meﬂ z%yt'fax
|-F¢_,--"" & .‘ = = o
. S e

Lo i

R2021034583 Status - BPP Unit |:|

Tgl registrasi - 11/12/2021 No. Registrasi - R20210 No. Reft -
Unit penagih : 152 152 Universitas Jenis tagihan : Tagihan LS Sekaligus

o Amirudin, A Md. @ Rekanan

: toh LS !

Nilai tagihan :Rp 2,000,000 Tgl Pembebanan : |lblpiial

DIPA - 2021 RKAT UPI 2021 Tgi Bayar - [

Tanggal :

= 1 |
NEGERSITAS PEAIDTRAN INDONES BPP Unit - BPP Unil

Dibuat oleh - bppunit

Nama penagih
Uraian tagihan

PPK - Dr. Asep Kurniawan, M.Pd

No. Surat
Tujuan :
Harus ada SPJ : @Ya @ Tidak E untuk TAGIHAN AVWAL P
Untuk pembayaran: 16 O 16. Honor pengadministrasi Ars
Tgl. Hitung PPh 21

Ket. tambahan

SPJ  (Tidak dapat diubah jika sudah ada dokumen pertanggungjawaban)

Jam - 00:00:00 Oleh -

HONOR DIADMINISTRASIKAN SESUAI DENGAN BULAN PEROLEHAN

Keluar

1,000,000 Pajak : Netto : 1,000,000 HONOR

Jumlah Jumlah pajak ~ Tabungan Jumlah Netto Tingkat Eselon Tambah

Ubah

Hapus
Copy

Upload

—

Menambah record

Ulangi langkah input rincian tagihan sehingga jumlah rincian tagihan sama dengan total tagihan yang
diinput pada proses membuat dokumen tagihan di Loket Tagihan dan Kontrak.
Untuk data rincian tagihan yang bayak, proses input dapat digantikan oleh proses upload dari dokumen

excel jenis excel 97-2003 dengan extensi .xls
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Format excel dapat disesuaikan dengan format pada gambar berikut ini

17 Upload Data Rincian Honor - a X

Nama file -
Data mulai pada bari NIP pada kolom : MNama pada kolom Golongan pada kolom :
NPWP pada kolom NIK pada kolom MNo. Rekening pada kolom - MNama rekening pada kolom - n

Jumlah kotor uang honor pada kelom : [10]  Potongan pajak pada kolom : [11 ] Pajak dihitung oleh SINTAG

Honor bulan :

*) NIP tidak ada di SINTAG
M Tampilkan NIP tidak ada di SINTAG B Tampilkan honor O/B sudah maksimal B Tampilkan Eselon/Jabatan masih kosong

Mama Lengkap Gol.  Eselon / Jabatan Maks O/B O/K Jumlah Bruto Pajak Tarif Tabungan Jumlah Netto Bl =

Klik icon search pada kolom Nama file untuk memilih file excel

Pilih Direktori dan nama file *
€ > v A — » ThisPC » Windows (C:) » SINTAG-DUMMY > 30-Dummy » i &) O Search 30-Dummy
Organize + MNew folder =~ I @
MName Date modified Type Size
~ [l ThisPC
__ commaon 10/12/2021 22:22 File folder
» [ Desktop
_ lib 10/12/2021 22:23 File folder
» ﬁ Documents
_ mergedoc 10/12/2021 22:23 File folder
» i Downloads
_ moohj 10/12/2021 22:50 File folder |
» o Music
_ mshell 10/12/2021 22:23 File folder
> PN Pictures
_ mtobj 10/12/2021 23:00 File folder
» n‘u’ideos
_ pdobj 10/12/2021 22:24 File folder
> e Windows (C)
__ spool 11/12/2021 22:14 File folder
> e Local Disk (D) . )
_ srobj 10/12/2021 22:24 File folder
> e test (W1192.168. . )
= _ suobj 10/12/2021 22:24 File folder
File name: | v| File Image (*.xls) ~
b 4

Pilih file yang akan diupload
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1 Upload Data Rincian Honer - [m} X

MNama file : @
Data mulai pada ban NIP pada kolom : Nama pada kolom : Golongan pada kolom :
NPWP pada kolom “ NIK pada kolom No. Rekening pada kolom : Nama rekening pada kolom - n

Jumlah kotor uang honor pada kolom : @ Patongan pajak pada kolom : ’E‘ Pajak dihitung oleh SINTAG

LI ED Bl Desember

*) NIP tidak ada di SINTAG
M Tampilkan NIP tidak ada di SINTAG W Tampilkan honor O/B sudah maksimal B Tampilkan Eselon/Jabatan masih kosong

MNama Lengkap Gol.  Eselon / Jabatan Maks O/B O/K Jumlah Bruto Pajak Tanf Tabungan Jumlah Metto Bli &

Klik tombol Baca Data, jika file sudah sesuai ditampilkan klik upload
Catatan:
e Anda tidak dapat melakukan perubahan dan/atau penambahan data Pegawai
e Lakukan pengecekan dengan mencentang Tampilkan NIP tidak ada di SINTAG
e Jika masih ada data, klik cek NIP, kemudian SINTAG secara otomatis memperbaiki data
tersebut
o Jika data yang akan anda upload tidak tersedia di SINTAG, anda dapat menghubungi Direktorat
Keuangan dengan melampirkan data pegawai tersebut dalam file excel dengan format sebagai
berikut

Nama Status NIK/No. ) Nama Nama Unit
NIP | Golongan NPWP No. Rekening . . Alamat
Lengkap Pegawai Pasport Rekening Bank Kerja
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8 Input Rincian Tagihan - m] X

y e)yeﬂfaﬁ'nﬂ dokumen
m——

( b - .
FREFAS RENDIDIGAN INDONESIA BPP Unit - BPP Unit

No. Registra
Tgl registras 1 2 No. Registrasi : R2021034583 Dibuat oleh : bppunit No. Reff -
Unit penagih o 152 152 Universitas Jenis tagihan . Tagihan LS Sekaligus

Mama penagih  : Amirudin, A.Md. B Rekanan

S ’:ﬂ @

Nilai tagihan :Rp , gl Pembebanan :
DIPA - 2021 RKAT UPI 2021 PPK : Dr. Asep Kurniawan, M.Pd T T _
MNo. Surat : Tanggal -

Tujuan Ket. tambahan

Harus ada SPJ - @Ya @Tidak W da SPJ  (Tidak dapat diubah jika sudah ada dokumen pertanggungjawaban)
Untuk pembayaran: 16 G 16. Honor pengadministrasi Arsip

Tgl. Hitung PPh 21 © 11/12/202 : Oleh - BPP Unit

Total - 2,000,000 Pajak - : Netto - 2,000,000 HONOR

Jumlah Jumlah pajak  Tabungan Jumlah Netto Tingkat Eselon

Setelah total rincian sama dengan jumlah tagihan, akses menu Pengendalian Tagihan -> Operasional
-> Adm. UP-TUP-GUP-LS -> Administrasi SPP-DRPP LS
- [m] X |

| 5 “ | a4 11/12/2021 10:46:43 PM o)
") snTac s , 2 o [

- 3 X A
Sistem Informas! ( LAy BPP Unit
Pengendalian Dokumen Tag X

= 83 Loket
= 2 Operasional
[+ §8 Workdesk
[+ @@ Penguji Tagihan
[+ @ Pembebanan SI | q I AG
[+ §@ Pembatalan -
i+ g8 Kasir- Bendahara L

3

§2 Adm. Lain-Lain
&2 Adm. Pajak
2 Adm.Kontrak

&

&

0l

§2 Adm. UP-TUP-GUP-LS

.

DUMMY Environment

. Administrasi UP/ GUP BPP

< Administrasi Pengajuan TUP

-

= Adm.Pertanggungjawaban TUP BPP
2 Administrasi GU Nihil
= Administrasi Pengajuan Revisi TUP

- §@ MIs

Setup CetakLaporan
# B2 Pemeliharaan Data

Handhnanl SINTAR

Scan barcode atau input Nomor Registrasi Dokumen
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Mo. Registrasi

Tanggal SFP
Jumlah

BPP
Atasan BPP

PPK

DRPP / SPTE | Rincian T agihan I Lagging I

DRPP / SPTE

BPP Unit

No. SPP :

Status
NIP -
NIP -
NIP

- BPP Unit

Rincian DRPP / SPTE

Keluar

Dasar Pembayaran : E

MNo. DRPP / SPTB

Kode Kegiatan

No_ MAK Jumlah | =

Tgl Beban Mo Registrasi Nama Jumlah Uraian a

Akan ditampilkan Data Tagihan LS

8 Administrasi SPP - DRPP LS

ol Bl
ITAS PENDIDIKAN INDOMESIA

BPP Unit - BPP Unil

MNo. Registrasi Bl R2021034583

Tanggal SPP
Jumlah

BPP

Atasan BFP Bl Dr. Asep Kurniawan, M_Pd

Ml 10912/SPPLSS 2021

- BPP Unit

Bl 123456789

PPK [l Or. Asep Kurniawan, M.Pd

[BELEIQRETGEWETEL I Contoh LS

DRPP / SPTE | Rincian T aghan I Lagging I

DRPP / SPTE

No. Registrasi - R2021

Bl 197703192001121001

Ml 197703192001121001

Rincian DRPP / SPTB

MNo. DRPP / SPTB

Kode Kegiatan

MNo. MAK Jumlah Tgl Beban Mo Registrasi Nama Jumlah Uraian a

Klik tombol OK
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im 7 Administrasi SPP - DRPP LS

MNo. Re

No. SPP - 10912/SPPLSS
Status  : BPP Unit

Tanggal SPP
Jumlah

asan BPP
PPK

Dasar Pembayaran :

Education
Uﬂ\VerSlt\/

|
y ejye!wcfaﬁm deoku
-l;ét-——"'""" i

BPP Unit - BPP Unit

Keluar

10812.00 5000.5000.1.1. 571001 2,000,000!

DRPP /SPTE | Rincian Taghan I Logging I
I DRPP / SPTE Rincian DRPP / SPTB
MNo. DRPP [ SPTB Kode Kegiatan No_ MAK Jumlah | = §Tgl Beban MNo Registrasi Nama Jumlah Uraian a

2,000,000(|Contoh LS

Contoh LS

Selesai perbaikan data.

Klik tombol Pr. SPP, Pr. Lampiran kemudian SPTB dan DRPP di Tab DRPP/SPTB

@ Contoh Hasil Cetakan Pada Layar

G e

Sebelurn Berikut

Q

Perkecil

QK

Perbesar

M enuu
Halaman

O X

Faktar

K.eluar

SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN

Tanggal . 111272021
Sifat Pembayaran
Jenis Pembayaran :

:3Ls
1 Pengeluaran Anggaran

Nomar : 108912/5PP.LSS.2021

Pejabat Penanda tangan Surat Perintah Membayar
UNNERSITAS PENDIDIKAN INDOMESLA
JI. Dr. Setiabudhi No. 229 Bandung 40154 Jawa Barat - Indone

Berdasarkan Contoh LS
berzama ini kamiajukan permintaan pembayaran sebagai berikut :

1. Jumih Pembayaran yang dimintakan : dengan angka: Rp 2.000.000.-
dengan huruf : Dua Juta Rupiah

2. Untuk keperluan : Contoh LS

3. Jeniz belanja

4. Atas nama

5. Alamat

6. Mempunyai rekening

o Amiruding A.Md.
: JI. Dr. Setiabudhi Ne. 229 Bandung

Terlampir
7. Nomor dan tanggal SPK/Kentrak
8. Nilai SPK/Konfrak :
5. Dengan penjelasan

1. Kementerian/Lembaga: Universitas Pendidikan Indonesia 001-034
2. Unit Kerja ‘Universitas 103000
3. Alamat - JI. Dr. Sefiabudhi Ne. 223 Bandung 40154 Jawa Barat - Indonesia

Kepada v'th,

o 57 (BELANJA BANTUAN DAN PENGHARGAAN)

40154 Jawa Barat- Indonesia
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[B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar — [m] X
Faktar
<:j ED Meln]:uu A X 100,00% i

S ebelurn Berikut Halamat Perbesar Perkeci K.eluar

LAMPIRAN SPP
Mo. © 10912/SPP.LSS.2021 - R2021034583
Tanggal 1202
Jumlah : Rp2000.000,- (Dua Juta Rupiah)
Keterangan . conpn L3
No Nama / NIP / Gol. Mo. Rekening / Atas Nama
1 | Amirudin, A.Md. 0022366551
197202272000031001 e Amirudin, A.Md.
2 | Agus Yudana, S.E. 911645852
20200319850825101 PTT
— r
| Hal.1/1D arispocls0000AS NE. spl [11A2200 | 2247

Cetak Lampiran

[B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - ] *
i > D Q Q Faktor
M enuju + = _‘I 00,003
Cetal S ebelunn Brerikut Halamat Perbesar Perkeci K.eluar

SURAT PERNYATAAN TANGGUNG JAWAB B
Nomor: 10912.001/SPTB.LS5.2021

Kode Satuan Kefa  © 152 (103000) - 042
Nama Satuan Kefa : Universitas - UNNERSITAS PENDIDICAN INDONESLA
Tanggal'No. DIPA : 11 Januari 2021 / 0SPERMWA UPKZ020

Klasifikasi Anggaran : S000.5000.1.1.1.2.571001

vrang bertandatangan di bawah ini atas nama Kuasa Pengguna Anggaran Satuan Kerja Universitas Pendidit
kertanggung jawab secara formal dan material atas segala pengeluaran yang telah dibayar unas oleh Benc
berhak menerima serta kebenaran perhitungan dan seforan pajak yang telh dipungut atas pembayaran ters

Bukti
No. | Akun Penerima Uraian
Tanggal Nomaor
1 | 51001 | Amirudin, A Md. ‘Contoh LS 111202021 | R2021034583
JUMLAH

Bukti-bukti pengeluaran anggaran dan asli setoran pajak (SSP/BPM) tersebut di atas disimpan sesuai ketentL
Indonesia untuk kelengkapan administrasi dan keperiuan pemerikzaan aparat pengawasgan fungszional.

Demikian Surat Pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya.

Bandung , 11 Desember 2021

-

| Hal1 A D arispoolhI000ASHE. spl [ 1122001 | 2248

Cetak SPTB
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[ [B, Contoh Hasil Cetakan Pada Layar - a x
D Faktor
4 N Q9
=l Menuju + 100,00%
Cetak. Sebelum Eierikut Halaman Perbesar Perkecil Keluar

DAFTAR RINCIAN PERMINTAAN PEMBAYAF
Neo. 10912.001/SPTB.LS5.2021

i ke anile . Jeniz SPP
2. ; r_:emena.w n'hmau ) . 1. GUP
. Unit Organizzsi B n!\.ers. 2 GUP Niil
Universitas 3 PTUP
3. Lokasi JI. Dr. Setisbudhi Mo. 225 Bandung 40154 Jaws Barst - [ndonesia sls X
4. Wantor'Sather :UNINERSITAS FENDIDIKAM INDOMNESIA {042) Es—
MAK : 51001
£. Alamat oI, Dr. Setiabudhi Mo. 225 Bandung 40154 Jawa Barat - Indonesia
Pagu (Fp.}
175.000.000
Bukti Pengeluaran
No.
Tanggal Nomor Bukti
Urut Pembukuan Mama Penerima dan Keperluan
1 MWA2F2021 RD21034RI | Amirudin, A Md.
Contch LS
Jumiah Lampiran : Jumiah SPP ini
1 embar SPWISPP zebelum SPP ni atas beban kegiatan dan akun ini
Jumiah s.d SPP ini atas beban kegiatan dan akun ini

Bandung , 11 De

Aon Kuasa Peng

- il
| Hal.141 Darispoo0000&5ND spl [ 11Az272021 | 2248

Cetak DRPP

y e?ye!'t[aﬂm d&fuﬂ; /e
BPP Unit - BPP Unit _l,,_,..-—-—"’ g

Tanggal SPP : MNo. SPP : 10912/SPP.L!
Jumlah : 2,000, Status - BPP Unit

asan BPP
PPK

Dasar Pembayaran :

DRFF / SFTE | Rincian Taghan I Logaing I

| DRPP / SPTB | Rincian DRPP / SPTB
MNo. DRPP / SPTB Kode Kegiatan MNo. MAK Jumlah | = §Tgl Beban Mo Registrasi Nama

Jumlah Uraian
000,000|Contoh LS

Uraian : | Contoh LS a

Selezai perbaikan data.

Klik tombol Siap Dikirim Ke Keuangan, kemudian muncul jendela konfirmasi sebaga berikut

159
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1 INFORMASI PROSES - a X

| Dokumen LS R2021034583 siap dikirim ke Keuangan. Data tidak dapat diubah. -~

Apakah proses akan dilanjutkan ?

L
Pilih tombol YA

{87 Administrasi SPP - DRPP LS - a X
| |

~ . .
UNIVERSITAS PEADIDIAN INDONESIA BPP Unit - BPP Unil

Mo. Registrasi Wl R2021034583

Tanggal SPP
Jumlah

BPP - BPP Unit MIP - 123456789
Atasan BPP - Dr. Asep Kurniawan, M_Pd NIP - 1 2001121001
PPK . Dr. Asep Kurniawan, M.Pd NIP - A 001121001

Dasar Pembayaran : | Contoh LS H

orser ] e [

DRFF / SFTE | Rincian Taghan I Logaing I

| DRPP / SPTB | Rincian DRPP / SPTB
MNo. DRPP / SPTB Kode Kegiatan MNo. MAK Jumlah | = §Tgl Beban Mo Registrasi Nama

Jumlah Uraian
2,000,000(Contoh LS

Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.
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| L Sistem P ngendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind ia [DUMMY]

- ] X

- : ] | 11/12/2021 10:48:55 PM &
'l. SINTAG & B : S d BPP Unit

Sistem Informas] [ LS T4, = L} BPP Uit
Pengendalian Dokumen Tagihan ; .

. Restart &Preview Spoollobs (Web)
. Change UserPassword (Web)
i~ B2 Pengendalian Tagihan
# B2 Loket
SINTAG
589 Workdesk

Bl Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

= Cek Dokumen Tagihan

< PengalihanJenisTagihan

% Workdesk -Penerimaan Dokumen -

[+ @8 Penguji Tagihan
§2 Pembebanan

8 Pembatalan DUMMY Environment

[+ @@ Kasir - Bendahara
(@@ Adm. Lain-Lain
[+ §2 Adm. Pajak

2 Adm.Kontrak
[+ @@ Adm.UP-TUP-GUP-LS
&8 mIs
“u Setup CetakLaporan
o ik Nata

Scan barcode atau input Nomor Registrasi Dokumen Tagihan

7L Al X
e?yeﬂcfaﬁ'm tfbaé.um_ﬂ z:fy:'ﬁ“m‘l :
- — i i Ete ——=1] S e

U mnspm"ﬁ’mmumnc’nﬁ L e (AP U 4 Q.h.. 5 -

A -
ST ) [ S TR LTI R 2021034583 Disposisi ke Tahap Berikutnya
Tal registrasi : No registrasi : Dibuat oleh :

Jenis Tagihan

Unit Penagih

Nama Penagih

Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Status akan berubah menjadi Kasubbag Keuangan Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini
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dbfum_eny fan :

Jenis Tagihan : Tagihan LS Sekaligus

Unit Penagih : Universitas
Nama Penagih : Amirudin, A.Md.

anTagihan : |ContohLS

Nilai tagihan : Status : Kasubbag Keuangan Unit

Login Kasubag Keuangan Unit
Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.

L Sistem Per dalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind| ia [DUMMY] - a X

2

e [ - W 11122021 10:50:02PM B
(= L X
l. I SINTAG 22 N . - - = Kasubag Keuangan Unit

Sistem Informas! ( \ > \ zla;ugggggez%a?nz%an Uni
Pengendalian Dokumen Tagihan $ v ! ’ 3

= & Main Menu
. Restart&Preview SpoolJobs (Web)
- = Change User Password (Web)
= @2 Pengendalian Tagihan
= §@ Operasional
g 2 Workdesk

Bl Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

% Cek Dokumen Tagihan
% Workdesk -Penerimaan Dokumen
@ 2 Penguji Tagihan
E) 8 mis
“: Setup CetakLaporan
= Handbook SINTAG
% Copy Fileke Server
% Copy File /Directory dari Server

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen

-——




Jenis Tagihan
Unit Penagih
Nama Penagih

[VIETELRELTED!

Nilai tagihan

aAr Educati
L) Oniversity

i | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

7 e?yeljufaﬁmt cféfum_

L

Kasubag Keuangan Unit - Kasubbag Keuangan Llniﬂb ..

Dibuat oleh :

Kembali

Status akan berubah menjadi PPK Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini

AEEREGEY
Unit Penagih
Nama Penagih

VIETELRELTED!

Nilai tagihan

# ° Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

Jagikon o

1111212021 : 0 Bl Dibuat oleh : bppunit

Tagihan LS Sekaligus
Universitas

Amirudin, A Md.

. | Contoh LS !

Status . PPK Unit

Kembali

Login PPK Unit

Lakukan proses Workdesk Dokumen Tagihan melalui menu Pengendalian Tagihan -> Workdesk ->

Workdesk Pengendalian Dokumen Tagihan.
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§ University

L Sistem P ngendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind ia [DUMMY] - [m] X

— - ] A o)
= . X 11/12/2021 10:50:41 PM
m | sINTAG & 2N 4 PPK Unit
£ :n e > % (] .
Sistem Informas! ( A 4 1\ = PPK Unit
Pengendalian Dokumen Tagihan : a '

= & Main Menu
. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
= Change User Password (Web)
= 2 Pengendalian Tagihan

SINTAG

=@ Workdesk

Bl Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan

= Cek Dokumen Tagihan

% Workdesk -Penerimaan Dokumen

- @8 Penguji Tagihan L
[+ §@ Adm.Kontrak
5§38 mIs .
DUMMY Environment
% Setup CetakLaporan
% Handbook SINTAG

% Copy File ke Server

% Copy File /Directory dari Server

Scan Barcode atau input nomor Registrasi Dokumen

i | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

| v eiyemfaﬁm deki men :?:gz'ﬁ"an s

]

. ; 1
PPK Unit - PPK Unil e -

} " b
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDOMESIA .
Scan No Registrasi : [P{P[EELK] Disposisi ke Tahap Berikutnya
Tal registrasi : No registrasi : Dibuat oleh :

Jenis Tagihan

Unit Penagih

Nama Penagih

Uraian Tagihan

Nilai tagihan

Status akan berubah menjadi FO Dit. Keuangan Unit seperti yang terlihat pada gambar berikut ini

% PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 64
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i | Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan - O X

7 e?yefjufaﬁmt tféfum_n :7:'9:%};1 :
IT#'—-""'_F.’F' 1 - = B i

PPK Unit - PPK Unil

LN EWEIEC | Disposisi ke Tahap Berikutnya

Tgl registrasi o 1MM212021 No registrasi : R2021034583 Dibuat oleh : bppunit

| e i » =
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDOMESIA

Jenis Tagihan : Tagihan LS Sekaligus

Unit Penagih : Universitas

Nama Penagih : Amirudin, A.Md.

e ’iﬂ

Nilai tagihan : ,000,000 Status : FO Dit. Keuangan

Proses di unit selesai, serahkan dokumen ke FO Direktorat Keuangan untuk selanjutnya diproses di

Direktorat Keuangan

Cek Status Tagihan

Cek status tagihan berguna untuk mengetahui proses sampai mana Dokumen Tagihan tersebut telah
diproses.

Akses menu Pengendalian Tagihan -> Operasional -> Workdesk -> Cek Dokumen Tagihan

L sistem P dalian Tagihan - Universitas Pendidikan Indonesia [DUMMY] - [m] X

R 111122021 11:16:50 AM B
""'"‘"5:- BPP Unit

BPP Unit

Sistem Informas!
Pengendalian Dokumen Tagihan

= & Main Menu

. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
‘ “  ChangeUser Password (Web)
= @@ Pengendalian Tagihan

SINTAG

= §@ Operasional

£ 88 Workdesk |
“ Work Desk Pengendalian Dokumen Tagihan
~-
=« Pengalihan Jenis Tagihan
“ Workdesk -Penerimaan Dokumen

- @@ Penguji Tagihan .
DUMMY Environment
@@ Pembebanan

)@@ Pembatalan
) @@ Kasir - Bendahara

- @ Adm. Lain-Lain

- @@ Adm. Pajak

- @8 Adm.Kontrak

(- §8 Adm.UP-TUP- GUP-LS
& @@ MIS

Cabin Catabl anaran

Scan barcode atau input Nomor Register Dokumen Tagihan
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B Cek Dokumen Tagihan - O X

BPP Unit - BPP Unil . | 4 / oy s
Scan No. Regisirasi- N

Tgl registrasi - No registrasi - Dibuat oleh - Status -

Jenis Tagihan
Unit Penagih
MNama Penagih : Rekanan :

Uraian Tagihan - !

Nilai tagihan - Jumlah pajak : Jumlah UM :
DIPA : Tgl Beban : Tgl Bayar : MNo. BKU :
MNo. Surat : Tgl surat -

I
1

Unit Anggaran :

Logging :
Tanggal Jam Oleh

Saved to this PC
BPP Unit - BPP Unit === = =
ScanNo_Registrasi”

Tgl registrasi  : 11/12/2021 No registrasi : R20210 Dibuat oleh : bppunit Status : BPP Unit

-l L)
UNIVERSITAS PEMDIDIKAN INDOMESIA

- Pengajuan GUP
Unit Penagih - Universitas Unit Anggaran -
Nama Penagih : BPP Unit Rekanan :

Uraian Tagihan :

Nilai tagihan : . 3 Jumlah pajak - 0 Jumlah UM -
DIPA o 202 g Tgl Beban : Tgl Bayar : MNo. BKU :
No. Surat : Tgl surat :

I
1

Tanggal Jam Oleh

BPP Unit

PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 66
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Pembatalan/Perubahan Pembebanan Dokumen Tagihan Realisasi UP atau TUP
Proses pembatalan dokumen dapat dilakukan dengan kondisi:

1. Belum dilakukan Pembayaran atau pembayaran sudah dibatalkan

2. Belum dilakukan Pembebanan atau pembebanan sudah dibatalkan

Pembatalan Pembayaran

Login BPP
Akses menu Pengendalian Tagihan -> Operasional -> Kasir — Bendahara -> Transaksi Kas — Bank BPP

L Sistem P ngendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind ia [DUMMY] - [m] X

s, ([TR\ | 111122021 08:38:38 PM &
W sintac 2 2 2 1 erp unit

BPP Unit

Sistem Informas!
Pengendalian Dokumen Tagihan

= & Main Menu
. Restart &Preview SpoolJobs (Web)
= Change User Password (Web)

= @2 Pengendalian Tagihan
SINTAG
é 2 operasional
i+ @ Workdesk
| ' [+ §8 Penguji Tagihan
E §2 Pembebanan

[+ §8 Pembatalan &

= § Kasir - Bendahara

% Adm.PembagianSumber DanaMutasi Kas/Bank

DUMMY Environment

BB Transaksi Kas - Bank BPP

. Penerimaan KelebihanPembayaran

% Setoran KelebihanBelanja KeRekenig Bendah.

% Adm.Penggantian DataPenerima Honor
2 Adm.Lain-Lain
- @@ Adm. Pajak
[+ §8 Adm.Kontrak
[+ @@ Adm.UP-TUP-GUP-LS

. 0 m1e

Tampilan Jendela Transaksi — Kas Bank BPP seperti pada gambar berikut
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v eiyem{éﬁm c&m@'m_ ;z:’j";‘m -
BPP Unit - BPP Unit I'::ﬁ-:—":‘"' ._ L

ol Bl | 2
INIVERSITAS PENDIDIKAN INDOMESLA [S % - / v-

Kas Tunai | Rekening Bank

Tanggal : No. Dok / BKU:
BPP :

Jenis transaksi

Mutasi : @Penerimaan @ Pengeluaran

No. Registrasi tagihan :

Jumlah : Corp.Card:

Diterima oleh / dari
Keterangan

Dari unit

Nama penagih

No. Kegiatan : No. MAK MNo. Kartu
Nama PPK

Jumlah pajak : Jumlah advance

Jumlah Netto : Jumlah dibayar :

Klik tombol Cari

87 Cari Transaksi PUM - a X

-+ Tanggal 1112/2021 o 11/12/2021 B Keterangan B Mo Dok/BKU

B Jenis transaksi B Status B No. Referensi

MNo. Referensi Diterima oleh/dari Jumlah Keterangan

Sesuaikan parameter Tanggal atau No. Referensi jika anda sudah mengetahui Nomor Registrasi
Dokumen Tagihan yang akan dibatalkan pembayarannya. Klik tombol Pilih

PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 68




| W7 Transaksi Kas - Bank BPP

= Bl
INIVERSITAS PENDIDIXAN INDOMESIA

Kas Tunai | Rekening Bank

Tanggal
BFPP

s trans
Mutasi
No. Re

Jumlah

Darn unit
Nama penagih
Nama PPK

Jumlah pajak
Jumlah Netto

BPP Unit - BPP Unil

B No. Dok / BKU: 014
- BPP Uni

- Pembayaran Tagihan

nerimaan @

1,000,000 Corp.Card:

- Amirudin, A Md.

UPITUP

Amirudin, A.Md.
5000.5000.1.1.5.10
(urniawan, M.Pd

No. MAK

0 Jumlah advance
1,000,000

Jumlah dlbayar

L~

Y

Education
Uﬂ\VerSlt\/

- [m] x

i e?ye'ﬂcﬁzﬁﬂ d&fumeﬂ :7:915‘3]1 s

: Sudah diprc

No. Kartu : 1581

0
1,000,000

Klik tombol Batal, akan muncul jendela konfirmasi seperti gambar berikut

5’ PEMBATALAN

Apakah Transaksi kas tunai 01455/AKK/01 - R2021034578 akan dibatalkan ~

A

Pilin YA

169
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Ue

= Bl
INIVERSITAS PENDIDIXAN INDOMESIA

Kas Tunai | Rekening Bank

oM
- BPP Univers

Tanggal
BPP

No. Dok / BKU: 014
as

Jenis transaksi - Pembayaran Tagihan

Mutasi . @Penerimaan @ Pengeluaran

No. Registrasi - R2021034578

Jumlah 1,000,000 Corp.Card:

Diterima oleh / dari © Amirudin, A_Md.

Keterangan Contoh Realisasi UPTUP

Dari unit - 152 Universitas
Amirudin, A.Md.
No. Kegiatan 5000.5000.1.1.5.10
Nama PPK Dr. Asep Kurniawan, M.Pd
Jumlah pajak : 0
1,000,000

Nama penagih
No. MAK

Jumlah advance

Jumlah Netto Jumlah dibayar :

BPP Unit - BPP Unil

KKI01KOR-01297

- 521001

i

Status -

2021

RKAT UPI 2021

MNo. Kartu -

0
1,000,000

o eiyem{éﬁm cﬁm@.m_ :z:’j"; G

Sudah dibatalkan

1581

Proses pembatalan Pembayaran sudah selesai

Pembatalan Pembebanan

Login BPP dan akses menu Pengendalian Tagihan -> Operasional -> Pembebanan -> Input

Kelengkapan Data Tagihan

L Sistem P ngendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind

S sinTAG

ia [DUMMY]

Sistem Informas!
Pengendalian Doxumen Tagihan

11122021 08:41:43PM &
BPP Unit

BPP Unit

(m]

X

= & Main Menu
- Restart &Preview SpoolJobs (Web)
Change User Password (Web)
= @2 Pengendalian Tagihan
2 Loket
é 2 operasional
[+ @8 Workdesk
[+ §8 Penguji Tagihan
=) 2 Pembebanan
i Adm. Perubahan IJmlh Tagihan, Tgl Bayar &Tgl Beb:
> Adm.PengalihanPembebanan
. Pengalihan Sumber Dana Pembayaran

BB Input KelengkapanData Tagiha

Pembebanan - Rincian MAK.

Cek Pembebanan Anggaran Tidak Ada (Hilang Karer
[+ §@ Pembatalan
§2 Kasir - Bendahara
- @@ Adm.Lain-Lain
- §8 Adm. Pajak
(- @@ Adm.Kontrak

DUMMY Environment

PEDOMAN IMPLEMENTASI
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9

Scan Barcode atau Input Nomor Registrasi Dokumen Tagihan

B Input Kelengkapan Data Tagihan

y ejye'ﬂaraﬁ'an zﬁfi{m z:rjz'ﬁlaﬂ .
BPP Unit - BPP Unit |'.ﬁ__:‘.f-:-' g o

- BPP Unit

Dibuat oleh - bppunit

E Unit penagih - Uni
Nama penagih :
Uraian tagihan :

Nilai tagihan 1,000,000 Tgl Pembebanan : 11/ Tgl Dibayar :

DIPA o 2021 RKAT UPI 2021 Unit anggaran :

MNo. Kartu - 1581 MAK - No. Keg - 5000.5000.1.1.5.10 0 SDana - 01

Jumlah : 1,000,000
Sub MAK  : 1. - Cetak Piagam Penghargaan [1.4

Cara bayar : Tunai oleh BPP

Nama PPK : Dr. Asep Kurniawan, M.Pd Dengan - @UP @TUP  No BKU :

0 Juml: : 0

Jumlah Metto - 1,000,000 Jumlah diserahkan - 1,000,000 @ L.3BP/BPP

Pembebanan | Pajak & Potongan Lainnya I Perpelesaian Advance | Rincian Tagihan I Kurang Bayar PD I NFwF _Fekening I Logging I

Mo. Kartu No. MAK MAK Jumlah Sumber Dana

1,000,000]01

Rincian

Klik Batal, akan muncul jendela konfirmasi seperti pada gambar berikut

Cuestion
Apakah pembebanan akan dibatalkan 7
Jika "Ya' maka seluruh komponen pembebanan akan
dikosongkan
Yes
e M
Pilih Yes
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1 Input Kelengkapan Data Tagihan - [m} X 1
= e)yeﬂfaﬁﬂﬂ dekumen :Z:}yz'ﬁlaﬂ -
1) e ]
BPP Unit - BPP Unit I&‘:"',"""E Q oy =
T e / .

BPP Unit

No. Regi s A Dibuat oleh - bppunit
ggunaan UP/TUP Unit penagih : Un
ama penagih : Amirudin, A.Md Rekanan -
Uraian tagihan : i UP/TUP

Nilai tagihan : R 1,000,000 Tgl Pembebanan : Tgl Dibayar :

DIPA Unit anggaran : 0

No. Kartu - No. Keg : m S.Dana : Jumlah
Sub MAK Cara bayar : Tunai oleh BPP

Nama PPK - Dengan - @UP @TUP  MNo BKU -

Pembebanan | Pajak & Potongan Lainnya I Peryelesaian &dvance | Rincian Tagihan I Kurang Bayar PD I NPWP Fekening I Lagging I

No. Kartu MNo. MAK MAK Rincian Jumlah Sumber Dana A

Proses pembatalan pembebanan selesai. Artinya, setelah proses pembatalan pembebanan ini Anda
dapat melakukan pengalihan pembebanan atau meneruskan prosesnya dengan membatalkan

dokumen tagihan secara menyeluruh

Pembatalan Dokumen Tagihan

Login BPP
Akses menu Pengendalian Tagihan -> Operasional -> Pembatalan -> Administrasi Pembatalan

Tagihan

-——




L~

Y

EdL;EEat\pn
University

L Sistem P ngendalian Tagihan - Universitas Pendidikan Ind

ia [DUMMY] - ) X

pr—

11/12/2021 08:45:27 PM &
X sinTAG

BPP Unit

BPP Unit

Sistem Informas!
Pengendalian Doxumen Tagihan

= & Main Menu
- Restart &Preview SpoolJobs (Web)
Change User Password (Web)
= 2 Pengendalian Tagihan
3 Loket
é 2 operasional
2 workdesk

&

2 Penguji Tagihan
2 Pembebanan

o

)

0l

2 Pembatalan .

B Administrasi Pembatalan Tagihan

§3 Kasir - Bendahara

&)

DUMMY Environment

(]

2 Adm. Lain-Lain
2 Adm. Pajak
§2 Adm.Kontrak

B

[ @ Adm.UP-TUP-GUP-LS
= §@ MmIs

- Setup CetakLaporan

[+ @ Pemeliharaan Data
2 Handbook SINTAG

FanFilaba Carvar

Scan Barcode atau Input Nomor Registrasi Dokumen Tagihan

B Administrasi Pembatalan Tagihan - [m} X

= h‘ y e:lyemfaﬁan d;:figmn 2;{91'5'” e
BPP Unit - BPP Unit I-Z,_:.:T' gy o QL S, -

Tol registrasi Dibuat oleh :
Jenis tagihan

Unit penagih

Nama penagih :

Uraian tagihan :

MNo. Registrasi :

Nilai tagihan : Rp
No surat
Ket. tambahan :

Tahun anggaran :
Tanggal :

Dibatalkan

Tgl. Dibatalkan :
Atas perintah
Alasan
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B Administrasi Pembatalan Tagihan - [m} X

y e:lyelﬂcfaﬁﬂﬂ d;:fizng :Z;Jiﬁ'm b
BPP Unit - BPP Unil =1 Q : =

| BT i

- BPP Unit

0 Mo Registrasi - R2021034578 Dibuat oleh - bppunit
an UP/TUP

Tahun 2

Ket. tambahan :

Dibatalkan

Tgl. Dib
Al

Klik Tombol Batal, akan muncul jendela konfirmasi seperti gambar berikut

Cuestion

o Apakah data R2021034578 akan dibatalkan 7

Yes

Pilih Yes

% PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 74
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B Administrasi Pembatalan Tagihan - [m} X

. ]
ejyeﬂfaﬁﬂﬂ &fu@yﬁm B
S —_ e M
UNIVERSITAS PENDIDINAN |r|uc!N_'L'T‘u G ThTiE= AP Ui [ e QQ

| Pembatalan Dokumen | Diokumen Sudsh Dibatalkan I
(I R202 1034578 Status : BPP Unit

111242021 Mo Reg 510 R2021034578 Dibuat oleh - bppunit
1 UPITUP

Tahun a

Ket. tambahan :

Dibatalkan

111212021

Input Atas Perintah dan Alasan dokumen tersebut dibatalkan

Proses pembatalan Dokumen Tagihan selesai

Anda dapat mengubah, menghapus, atau menambah RAB TUP sesuai dengan kebutuhan. Klik Pr.

Form, dan Pr. RAB. Kemudian serahkan dokumen tersebut ke FO Direktorat Keuangan untuk diproses.
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D. Lampiran 4: Panduan SINTAG Pendapatan

User Sintag Pendapatan

Menggunakan Login BPP atau petugas yang ditunjuk menjadi pengelola Pendapatan Kerjas ama dan
Pendapatan IGU yang berada di bawah Unit pelaksanaannya atau pengawasannya

Kerja sama dibagi 2 Jenis

1. Kerjasama Pendidikan dimana kerja sama ini mengandung unsur Biaya Pendidikan

2. Kerjasama Non Pendidikan/ Operasional
Kerjasama ini merupakan Kerjasama Kegiatan biasanya meliputi kegiatan penelitian, pengabdian
masyarakat, penugasan dan lain lain. Kerja sama tidak mengandung unsur biaya Pendidikan.

3. IGU bersifat kontraktual
Penerimaan Income Generating Unit bersifat kontraktual terdiri dari

a. Pelayanan Layanan Unit Kerja seperti Unit di lingkungan UPI yang menyelengarakan kegiatan
layanan unit kerja berdasarkan kontrak dengan pihak luar

a. Kontrak Sewa atas Aset dan Fasilitas yang dimiliki Universitas Pendidikan Indonesia
4. IGU Unit Kerja

Penerimaan IGU pada setiap Layanan Unit Kerja

r - |

Logon X

AV

The
Education
University 8 S

. ’\ 4 v
% PEDOMAN IMPLEMENTASI 1 76 < f\ - \
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Proses Pengisian Data Kerja Sama dan IGU Kontaktual

A. ADMINISTRASI KERJA SAMA PENDIDIKAN
a. Di BPP Unit Kerja

Di BPP Unit Kerja melakukan pengisian entitas pemberi kerja sama

ENDAPATAN C

30112022 11:22:30AM &
Amirudin AM.d

N e

'll ] SINTAG

stom Informas!
ian Dokumen Taghan

Administrator

~ Change User Password (Web) rl Maintenance Data Entitas Kerjasama
() BB Pengendalian Tagihan SRy al_&!l ‘[a Yo orment
. Setup CetakLaporan %,,./“
“ Handbook SINTAG _— - = - = -
| CopyFileke Server Kode : €0202200001 APBN Dibuat Oleh :  amirudin
= Copy File /Directory dari Server Nama Entitas : LPTMT (UTBK)
8B Pendapatan Alamat : Gorontalo
& 8 Tabel Kota - Gorontalo No Telp. -
& B Operasiona Kontak Person : Dir Akademik NoHP
- OverviewData Tagihan Mahasisva Email - UPIQEDU
Refresh Browse Tambah Ubah Hapus Keluar

i Tagihan
« Monitoring Data Piutang
= Administrasi Setoran IGU - Per BPP
< Administrasi Pengembalian Pendapatan
& B8 mIs
@ B8 Akuntansi

Pengisian kontrak kerja sama pendidikan.

Merupakan isian Ringkasan Singkat Kontrak Kerja Sama Pendidikan.

= < S c0n1202211:2321AM &
Wi | SINTAG 2 % 3 . P ] AminudinAMd
J BRI /
\ Al Administrator

- Change User Password (Web) #1 Administrasi Kerjasama Program Pendidikan
4 83 Pengendalian Tagihan SUPy = SHhS
. Setup CetakLaporan
-—
% Handbook SINTAG
S CoryMekatae NoReg :  Q TolDibuat : Dibuat Oleh -
- Copy File /Directory dari Server b %
unit 2
1= B8 Pendapatan e
8 e Te Kamitnm Tgl. Akhir Kontrak Realisasi
. : 3 : Kontrak :
= §@ Operasiona o o
. OverviewData Tagihan Mahasiswa No Kontrak - E Ada Rincian Beasiswa CoA :
~ Maintenance Data Entites Kerjasama Bank 3 No VA -
A Penandatangan Kontrak * Jabatan -
Pl Jabatan
- Administrasi Tagihan Kerjasama Pendidkan Potensi Pendapatan
“ Administrasi Tagihan Kerjasama (Non Pendidkan) Realisasi Tagihan
% Monitoring Data Piutang Refresh §Upload Dok f§ Rekap Rincian | Req. \ Perst | Disetujui | Konfirmasi | Biaya Hidup DIl | Tambah Ubah Hapus Keluar
« Administrasi Setoran IGU - Per BPP
3 Rincian Mahasiswa | Temin Taghan | Taghant Pembayaran | Logging |
@ B8 mis Nama * ari Excell | Hapus Semua
ER 00 At iN{z Seleksi NIM Nama Lengkap Jalur Prestasi Beasiswa Jumiah Smt Ganjil Jumlah Smt Genap | * |
|
|
|
|
Rincian Beasiswa Tambah Ubah Hapus

Untuk Daftar Mahasiswa di isi melalui tambah manual atau upload dari exel (dengan pengaturan
kolom). Rincian Beasiswa berisi tentang uraian dari pembayaran mahasiswa.
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B i e st ET——— -1 Uit
Reatz B evIeH p ool Jobs (Wea) orjuamnoes Tgn THRI Rchnervas (Mechional Zonbekiman & Kol o) [FR— -
Chancs User Passurare (s Tgl Korazk  : DUCURIAT Tg Akk- Weatrak 3010027 Feallea! Kontrak - Dibsvan b Sekeigus Ke UL Curasi: 1 Semaster
T Pegencs 2 Tag e - _
t Kbk LTHUUHAL R =R - Ada Rincian Beasiswe  CoA : TI3113
semup UssakLap oran
Zank . OMI - 521722535 M WA . DI1Z20221200007 04 e, ATTVE
Handbeak SINTAE
e erves Pracmnéalingior Sanbak Pral Dili S hysdi MA b Wk i Zoendilikan % Kol i
Gt il Cirextory e Srver Perancatengan .7 < Pral U Sukyad MA cabsAr - sk g < nddian & Kol
U e Fuosn s Pedape 035,402,000
- B Tk Realisasi lagihat LI% 400,00
C [ opeeasial Hehesl wiow Jok. - Hekap B W 1 Hray By Hicap LI lambak ULah Fapus Fulua
5 Owens =D s Teuilian Mahasisie - f
| remnbiaha n | Tt Taglar | Taglor 8Pa Losa | Luging
% *zvenancs Data Ent 3 <erjasams
Haraa - Upzad Dar Cezell | (apus Semua
ndminict-as) <zrf perz: anal-% IR e | anpkan labiz Denpean: Racsisae. hurlen Seak Zari lumlen Seat Zaean L
B Finciar: Bess aves Fer Mahasiz e - n o=
“ Admimstas: |xghan ferese=s Fenodk __
L g I ERONREY : zaliz 3z
YT = = | meanoanars HE1AID FAZ ARLIKIAN PITS
2 Rltogra bein Busmn SANPRLNAT ASMATE 3 A TRI HAHMAYANI
Sl asi 3o an 1S - Per BFF £282340 500008 EANTIEURKLYWATI
L pdAmmstas e gemk s o endnetm 5 S ANANH
et TEIOLGS  Nus HAMLEAIUAH
UHILTUOTEE [1SESE  AVISSA HETHAR EMKIAAY
QUE PR E0BL0T ALNAZ SARANA-

= cizn Deasiswa

Hapn s Ko

Termin Tagihan merupakan gambaran tanggal pembayaran yang akan dibayarkan atau

ditagihkan sampai waktu kontrak tersebut akan berakhir.

ndzlian T/ Administrasi Kerjasama Program Pendidikan

L= sths
Fa
2 3
Sistem Infomasl No Reg - RK2022000173 O\ TolDibuat - 30/11/2022  Dibuat Oleh - heriris
Pengendalian Dokumen Ta| _ T
Uraian : Pelaksanaan Program PMM
) & Main Menu Unit : Direktorat Pendidikan

Restart &Preview Spoollobs (Web)  Kerjasama Dgn: Dikti Belmawa (Direktorat Pembelajaran & Kemahasiswaan)

BN i s

e —

Status : Disetujui Bdhr. Penerimaan
Tkt. Pendidikan :
PIC Unit

Kerjasama Pemda

Change User Passviord (Web) Tgl. Kontrak  : 01/01/2022 Tgl. Akhir Kentrak : 31/12/2022 Realisasi Kontrak : Dibayarkan Sekaligus Ke UPI Durasi : 13e
I3 Pengendalian Tagihan Mo Kontrak ~ : 5190/UN40.R1/PK2022 - Ada Rincian Beasiswa CoA : 115113
Setup CetakL.
LRUEE AL Bank - BNI - 521702995 No VA . 03122022140538104 VA ACTIVE
Handbook SINTAG
Penandatangan Kontrak - Prof Didi Sukyadi MA Jabatan : Warek bidang Pendidikan & Kemahsiswaan
Copy File ke Server
Penandatangan UPI - Prof Didi Sukyadi MA Jabatan . Warek bidang Pendidikan & Kemahsiswaan
Copy File /Directary dari Server
1 B3 Pendapatan Potensi Pendapatan $89.400,000
8 Tabel Realisasi Tagihan 889,400,000
(=@ Operasional Refresh View Dok. = Rekap Rincian Regq Kirim Revisi Biaya Hidup DIl | Tambah Ubah Hapus
Overview Data Tagihan Mahg _ .
Rincian Mahasiswa  Temin Taghan | Tagihan & Pembayaran } Logging I
Maintenance Data Entitas Ke|
Termin Tagihan
#Tanggal  Tahun Akademik Ditagihkan Untuk Jumlah
Administrasi Kerjasama Opgl 1.03/10/2022 2022/20 889,400,000
Administrasi Tagihan Kerjasi
Administrasi Tagihan Kerjasi
Manitering Data Piutang
Administrasi Setoran IGU - PA
Administrasi Pengembalian
. B mic
Tamhah lhah

Tagihan Pembayaran merupakan histori pembayaran dari kontrak tersebut. Loging merupakan
histori dari input data tentang perubahan perubahan pada saat melakukan entri data dari

kontrak tersebut.

Setelah data terisi dengan benar, selanjutnya unit mengkonfirmasi Kontrak Kontrak Kerja Sama
tersebut sudah lengkap. Unit akan mengajukan nomor VA untuk kontak tersebut. Setelah keluar

nomor VA, unit akan mengirim ke Bendahara Penerima.

PEDOMAN IMPLEMENTASI
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b. Di Bendahara Penerima
Bendahara Penerima akan memeriksa kelengkapan data kontrak kerja sama tersebut.

Jika kontrak kerja sama Pendidikan telah lengkap, Bendahara Penerima akan menyetujui
kelengkapan kontrak kerja sama tersebut.

B. ADMINISTRASI TAGIHAN KERJA SAMA PENDIDIKAN

a. Di BPP Unit Kerja

1 N 3 A 3011172022 11:26:44 AM &
= y S S S Y
M1 sINTAG 2% \ . s ] Amirudin AM.d
A » \ /
! 4 Administrator
kumen Taghan - et ol 2

»

- Change UserPassword (Web) % Administrasi Tagihan Kerjasama Pendidikan - o X
o - y g Al
8 Pengendalian Tagihan ouR a5 © Upy = engendafian doKumen Jagifian o
Setup CetakLaporan s /N s 1
- — N Y ) =
- Handbook SINTAG
Copy File ke Server No Tagihan Q Tgl Dibuat - Dibuat Oleh - Tingkat Pendidikan : Refrest
- CopyFile/Directory dari Server Kerjasama -
) BB Pendapatan Entitas 2 No Kontrak -
+ BB Tabel Unit No. Rekening -
) BB Operasional Tgl. Tagihan Tahun Akademik - Semester : Tahun - No VA:
- OverviewData Tagihan Mahasisva @ 5
- Maintenance Data Entitas Kerjasama
e Status i Logging
> Administrasi Kerjasama Program Pendidkan .
i ‘ View Junal § View Kontrak Kinm Revisi Tambah Ubah Hapus Keluar
Rincian MmﬁQO Per Komponen PW;H Setup Akaual
% Monitoring Data Piutang
> Administrasi Setoran IGU - Per 8PP
- Administrasi Pengembalian Pendapatan | Rekap Per patan Kerjasama
# CoA Keterangan Jumiah | &
o BB MIs
@ @@ Akuntansi

Unit kerja membuat tagihan di menu ini dengan memilih Kontrak Kerja Sama yang sudah di
setujui oleh Bendahara Penerima, lalu mengirim ke Bendahara Penerima. Status : Permohonan
Persetujuan Bendahara Penerima.

b. Di Bendahara Penerima
Bendahara Penerima akan menyetujui tagihan Kontrak Kerja Sama Pendidikan. Jika kontrak
tagihan kerja sama pendidikan sudah disetujui oleh Bendahara Penerima maka terdapat status
kerja sama akan tertulis sudah disetujui oleh Bendahara Penerima. Status : Sudah Disetujui
Bendahra Penerima, Terdapat Jurnal Penerimaan Piutang.
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ﬂ SINTAG : Sistem Informasi Pengendalian Tagihan - UPI [PILOTING PENDAPATAN] = 0 X

B Administrasi Tagihan Kerjasama Pendidikan

NoTaghan - TKS20220000028 O TglDibuat - 03122022  Dibuat Oleh - heriis Tingl

= ChangeUserP d (Web
ange User Password (Web) Kerasama : Pelaksznaan Progiam PIM

[ Pengendalian Tagihan

Entitas . Dikti Belmawa (Direktol 8 | View Data Jurnal
- & Setup CetakLaporan
Unit - Direktorat Pendidikan
- & Handbook SINTAG
Tgl. Taghan : 03102022 T
..... = CopyFileke Server 9.9 |m“|é | | “l E | zp | @
vt BRE s i
- CopyFile/Directory dari Server Jumlah -~ 689,400,000 5] z - | | -
=-J2 Pendapatan Status : Disetujui Bdhr. Pe DATA JURNAL
2 |NO. JURNAL  : J202200236847  NO. REF : TK520220000028
i+ [ Tabel —
View Jumal = View Kontrak - TAHUN BUKU : 2022
B. Operasion - 4 |PERIODE 12
| : . : - , 5 |TANGGAL 03122022
« & Overview Data Tagihan Mahasiswa Rincian Mah, Rekap Per Kompanen
; g . g d O |URAIAN : Program Sarjana - Kerjasama Pemda - No Tagihan : 1
- & Maintenance Data Entitas Kerjasama [
% Administras I Pend‘ld“q Iri No. ] F—?’{km EA!"A cl?AJ Fp— o H Mawdidil E?;E\Entnnnnnﬂn ERA

C. ADMINISTRASI KERJA SAMA OPERASIONAL DAN IGU KONTRAKTUAL

a. Di BPP Unit Kerja
Di BPP Unit Kerja melakukan pengisian entitas pemberi kerja sama

= ~ X . ~ S 30112022 11:2230am &
‘i | SINTAG £ %, s ] Aricudin M
B X\ X
\ | X Administrator
I oxumen Taghan P -y

= Change User Password (Web) (&7 Maintenance Data Entitas Kerjasama

(+) BB Pengendalian Tagihan sys
. Setup CetakLaporan

= Handbook SINTAG

APBN
- CopyFileke Server : 0202200001
“ CopyFile/Directory dari Server Nama Entitas : LPTMT (UTBK)

-89 Pendapatm Alamat : Gorontalo
© 8 Tabel Kota - Gorontalo No Telp.
= @@ Operasional Kontak Person : Dir Akademik NoHP :

= OverviewData Tagihan Mahasisva Email : UPI@EDU

Refresh Browse Tambah Ubah Hapus Keluar

Tagih: didik

i Tagihan
“ Monitoring Data Piutang
= Administrasi Setoran IGU - Per BPP

% Administrasi Pengembalian Pendapatan
w B MIs
- B8 Akuntansi

BPP melakukan mengisi kerja sama non Pendidikan dengan pilihan: Kerja sama (bersifat

Kerja sama umum), Peneltian dan IGU.
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jihan - UPI [PILOTING RENDAPATANI
B | Administrasi Kerjasama - Penelitian - IGU

Em Sistem Informas!

PSS .~

- o .

Pengendalian Dokumen Taghan No Reg : ), Tol Dibuat - 03/11/2022  Dibuat Oleh - dininur Status : Disetujui Bdhr. Peneri
Change User Password (Web) Digunakan Utk.: O Kerjasama Penelitian IGU Sewa CoA Pendapa
£ Pengendalian Tagihan Uraian E o e s
Setup CetakLaporan Rt B LR PIC Unit
Handbaook SINTAG Kerjasama Dgn: LPTMT (UTBK) Kerjass
Copy Flleke Server Tgl. Kontrak - 20/04/2022 Tgl. Akhir Kontrak - 30/08/2022 Realisasi Kontrak : Dibayar Per Termin Tagihan
Copy File/Directory dari Server Mo Kontrak o BE/UNATUTBK 2022 CoA Piutang 115141
1= B2 Pendapatan Bank - BNI - 521702995 Mo VA - 03112022094430933 VA ACTIVE
TR Penandatangan Kontrak : Dr Eduart Wolok ST MT IPM Jabatan : Rektor Gorontalo
= G Penandatangan UPI : Prof Dr Adang Suherman MA Jabatan : Warek 2 UPI
Overview Data Tagihan Mahasiswa Nilai Kontrak 2 701,260,000
Maintenance Data Entitas Kerjasama Realisasi Tag\han 2 161,008,000
R KenizsamaPgran e Refresh View Dok. Req. VA Revisi Perst | Disetujui Revisi Tambah Ubah
Administrasi Kerjasama Operasional - Penelitian -
Administrasi Tagihan Kerjasama Pendidikan Temin Taghan | Pajsk-Pajak 1 Logging I
Administrasi Termin Tagihan
# Tanggal Jumlah Mote

Monitoring Data Piutang

Administrasi Setoran IGU - Per BPP 5

101/05/2022  2,161,008,000

01/07/2022

540,252,000

Administrasi Pengembalian Pendapatan

& ms

B3 Akuntansi

Termin Tagihan diisi dengan tanggal perkiraan pengiriman kerja sama. Pajak diisi jika Kerja

sama tersebut dipotong telah PPN atau PPh.

BPP akan mengirim Administrasi Kerja Sama Operasional - Penelitian dan IGU Kontraktual ke

Bendahara Penerima setelah mendapatkan nomor VA.

Bendahara Penerima

Bendahara Penerima akan menerima usulan Administrasi Kerjasama Non Pendidikan

G PERDAPATAN]
B Administrasi Kerjasama - Penelitian - 1IGU

SUPy = smhs

r._ SINTAG

Sistem Informas!

: P N s,

s@eﬂd’éz}i’m dokumen 3%.

Pengendalian Dokumen Tagihan No Reg - (O, Tgl Dibuat - 03/11/2022  Dibuat Oleh - dininur Status : Disetujui Bdhr. Peneri
Change User Password (Web) Digunakan Utk.: Kerjasama Penelitian IGU Sewa CoA Pendapa
p Pengendalian Tagihan Uraian : Kerjasama Pelaksanaan UTBK
Setup CetakLaporan et B s PIC Unit
Handbook SINTAG Kerjasama Dgn: LPTMT (UTBK) Kerjasa
CopyFile ke Server Tgl. Kontrak  : 20/04/2022 Tgl. Akhir Kontrak - 30/09/2022 Realisasi Kontrak : Dibayar Per Termin Tagihan
Copy File/Directory dari Server No Kontrak o BRUNATAUTBKI2022 CoA Piutang 115141
= @ Pendapatan Bank : BNI - 521702995 No VA : 03112022094430933 VA ACTIVE
A Penandatangan Kontrak : Dr Eduart Wolok ST MT IPM Jabatan : Rektor Gorontalo
= () @zzeser] Penandatangan UPI - Prof Dr Adang Suherman MA Jabatan - Warek 2 UPI
Overview Data Tagihan Mahasiswa Milai Kontrak 2 701,260,000
Maintenance Data Entitas Kerjasama Realisasi Tagihan 2,161,008,000
e < erisamaFrog i Ry Refresh View Dok. Revisi Perst Disetujui Revisi Tambah Ubah
Administrasi Kerjasama Operasianal - Penelitian -
Administrasi Tagihan Kerjasama Pendidikan Temnin Taghan | Psjsk-Psisk | Logging
Termin Tagihan
# Tanggal Jumlah Mote

Maonitoring Data Piutang

Administrasi Setoran IGU - Per BPP 2

101/05/2022  2,161,008,000

01/07/2022

540,252,000|

Administrasi Pengembalian Pendapatan

2 mis

B Akuntansi

Penerima akan menyetujui administrasi ini.

Setelah isian Kontrak Kerja Sama Operasional atau IGU Kontraktual lengkap Bendahara
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D. ADMINISTRASI TAGIHAN OPERASIONAL DAN IGU KONTRAKTUAL

BPP akan membuat Tagihan Kerja Sama Operasional.

£ SINTAG : Sistem Informasi Pengendalian Tagihan - UPI [PILOTING PENDAPATAN] e T S

i Tagihan Kerj: (Non idil - Penelitian dan IGU-Sewa — o x

jur Aprini - BRP Unil

TKS20220000002

= Restart &Preview SpoolJobs (Web)

= | Change User Password (Web)
Pengendalian Tagihan

- = Setup CetakLaparan

- = Handbook SINTAG

i | R | T | U | e | Ko

“ Copy File ke Server

= Copy File/Directory dari Server

Setupbkrual | Pajsk-Pajak |
#Tanggal  CoA Jumlah Sudah Diproses | | Tambah

. Overview Data Tagihan Mahasiswa

% Maintenance Data Entitas Kerjasama
S cidikan
2

C)

E)

Keterangan

% Monitoring Data Piutang

« = Administrasi Setoran IGU - Per BPP
Administrasi Pengembialian Pendapatan

Bendahara Penerima akan menyetujui Tagihan Kerja Sama Operasional.

| e g — —— |

£ SINTAG : Sistem Informasi Pengendalian Tagihan - UP| [PILOTMS DERIDADATA KL =
[0 Administrasi Tagihan Kerjasama (Non Pendidikan) - Penelitian dan |GU-Sewa

Ada Dok. Tagihan Yang Belum Diselesaikan Administrasinya...
. = CopyFile Directory dari Server
ogging
3 pendapatan
B el Distujsi | Kiim | Revisi | Tambah | Ubah | Hapus
2 Operasional
Setup Akal | Paick Paiak |
- = Owverview Data Tagihan Mahasiswa
i 1 View Data Jurnal
“ Maintenance Data Entitas Kerjasama
= Administrasi Kerjasama Program Pendidikan
= Administrasi Kerjasama Operasional - P =
= . (b BB z[8-El B Y E®
= Iministrasi Tagil Kerjasama Pendidikan \ B C | E H G H I
- g DATA JURNAL
o T J2022000001  NO. REF : TKS20220000002
% Administrasi Setoran 16U -Per BFP M
j - 03112022
2 [t Ponge RS i APBN - No Tagihan : TKS20220000002 - atas nama : Universi (uTBK)
B mis
8 sarios COA  NAMA COA NO. REF URAIAN TRANSAKSI DEBET KREDIT
115141 Piutang Pendapatan Kerjasama APE TKS20220 jasama O APBH - No Tagihai_ 2,161,008.000.00
2/413101  Pendapatan Kerjasama APBN | TKS20220000002 Kerjasama O APBH - No Tagiha 0.00 2,161,008,000.00
TOTAL 2,161,008,000.002,161,008,000.00

Jika tagihan sudah disetujui oleh Bendahara Penerima status disetujui Bendahara dan View
Jurnal akan tercetak.
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E. ADMINISTRASI SETORAN IGU BPP
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Setiap BPP mempunyai nomor VA untuk penerimaan jenis Income Generating Unit-nya.

Untuk administrasi setoran BPP jika ingin merinci setiap IGU-nya, BPP bisa memilih jenis IGU dari

setiap setoran.

Numb
|
-

L SINTAG : Sistem Informasi Pengendalian Tagihan - |

Alignment ]

W Admins

A

51 Setoran [GU - Per BPF Unit

Bl e

SINTAG

Tahun : 2022 - O Semua () Tidak Ada Rincian () Ada Rincian () Ada Rincian Belum Lengkap () Rincian Lengkap Belum Dikonfirmasi
OTgl. Setor - sD
nen Tagihan
o 3 Daftar Setoran 1GU Per Unit
o ; NoReg  Tahun Tgl Setoran No Jumal No Virtual Account Uraian Jumlah

2 Pengendalian Tagihan

TRF/PAY/TOP-UP ECHANNEL | PE!

IDAHAN DARI 77713 | 537941203

= Administrasi Kerjasama Program Pendif

Setup CetakLaparan TRANSFER DARI | PEMINDAHAN DARI 1324712298 RISKY MUAJI SET| X
T 5U2022000407  2022[22/01/2022 7 -UP ECHANNEL | 80,000
-UP ECHANNEL ATM10201 95 550,000
Copy Filekes
opy File ke Server = oo
Copy File /Directory dari Server Sari SHINTLA ANDA| 80,000
3 Pendapatan 18 Sdri ZAKIYAH TSA| 80,000/
2 Tabel " A 550,000 |
-UP ECHANNEL | 0 1 150,000,
@ operasional
Overview Data Tagihan Mahasisua Refresh ~ Re-Query  Output Excell Keluar
Maintenance Data Entitss Kerasama | oo oo

% Administrasi Kerjasama Operasional -1 £Con Katg I /dministrasi Setoran 1GU Unit
% Administrasi Tagihan Kerjasama Pendic # -7
. Administrasi Tagihan Kerjasama (Nonf P 16U -
Monitoring Data Fiutang B
Jumiah = [Legalisir
Listrik
% Administrasi Pengembalian Pendapatan Lab
- [[ ok | BataKantin
L dung/Ruang/l
B Akuntansi Enler data or press ESCHo| g o | ahan
Sewa Penempatan Fasilitas Pihak Eksternal
| Sewa Lapangan Olahraga (selain POU)
SewaKendaraan
Menambah record Pendapatan Pengelolaan Jurnal
Digunakan untuk mencatat atas dari Sewa rumah i i i | Seminar

Ninunakan untuk meneatat nennakuan nenerimaan dari tanihan atas nemakaian listrik nleh unit keria usaha

|Asrama
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F. LAPORAN (MIS)

Monitoring Piutang Kerja Sama Pendidikan.

| B7 Monitering Data Piutang

an e =

{_ﬁ SINT.

Iahasiswa Regular/Mandii  Keriasama Pendidikan | Kerjasama Operasional / Peneliian |

¥ Sistem Informas]

Kerjasama GUI |

Pengendalian Dokumen T}

Tahun . 2022 ~ Unit : Q4 Clear Semester : ) Ganjl ) Genap O Semua Output Excell
B software Manufacturing Hal Kerjasama Dengan 3, Clear Mo Kontrak : o
B9 system Administator © Semua () Sudah Bayar () Belum Bayar [CITgl. Bayar SD
Restart &Preview SpoolJobs (Web,
Daftar Piutang
RLACEES S Bacsword (Web) Mo Tagihan Mo Reg Kerjasama Dengan No Kontrak Unit Semester Jumlah Tagihan |
-8 Pengendalian Tagihan Z Lembaga Pengelola Dana Pendidikan (LPDP)
Setup CetakLaporan TKS20220000026 Lembaga Pengelola Dana Pendidikan (LPDF) | B 1750/UN40.5P5.DZ Program Studi Agam|2022/2023 - Ganijil 136,352,000
Handbook SINTAG TKS20220000004 |RK2022000006 |Uni Lambung 001/UNB.A. i 022/2023 - Ganijil 233,703,750/
e TKS20220000003 RK2022000006 Lambung (001/UN8.1. i 2021/2022 - Genap 233,703,750
TKS20220000008 |RK2022000068 |Lembaga Pengelola Dana Pendidikan (LPDP) |B 106/UN40.SPS.02/| Sekolah Pascasarjana 2021/2022 - Genap| 2,194,225250)
Copy File/Directory dari Server || 520220000010 |RK2022000091 [Lembaga Pengelola Dana (LPDP) 020.16/E4 i 2021/2022 - Genag| 329,222 250/
- §@ Pendapatan TKS20220000028 |RK2022000173 |Dikti i jaran & 2 022/2023 - Ganijil 889,400,000/
B Tabel TKS20220000014 |RK2022000075 |Pusat Layanan Pembiayaan Pendidikan Kemer 1081/UN40.R1.2/KM | Direktorat Kemahasiswaan - Ganjil 3.417.600,000
B Operasiond TKS20220000015 |RK2022000095 |Pusat Layanan idil i 022/2023 - Ganjil 52,840,000/
H TKS20220000020 |RK2022000035 |Pusat Layanan R1/KM. 022/2023 - Ganijil 30,380,000/
2 @@ MIs TKS20220000022 |RK2022000082 |Pusat Layanan Pembiayaan Pendidikan Kemer  /UN40.R1.2KM 022/2023 - Ganjil | 3,573,630,009)
Monitoring Penerimaan Pen | TKS20220000023 RK2022000078 Pusat Layanan idikan Kemer 1382/UN40.R1 20222023 - Ganjil 161,570,000/
Overview Logaing - Rekap. | 1%520220000024 |RK2022000080 [Pusat Layanan Pembiayaan Pendidikan Kemer 1369/UNAD.R1.2KM 022/2023 - Ganjil | 6,481,934.483)
. TKS20220000025 [RK2022000077 |Pusat Layanan Pembiayaan Pendidikan Kemer SKNo  [UN40/B 022/2023 - Ganjil | 3.604,800,000
TKS20220000011 |RK2022000167 |Dinas Pemuda dan Olahraga Kabupaten Bogor 119/52/PK. - Ganjil 187,480,000
Overview Reksp Data Tagifl | 1520220000013 [RK2022000074 |Pusat Layanan i idikan Kemer R1. 2021/2022 - Genap| 5.731.200,000)
TKS20220000016 RK2022000094 Pusat Layanan Kemer 397/UN40.R1iK] 2021/2022 - Genap 62,730,000(
Qverview Data Kontrakkerj | TH520220000017 |RK2022000089 |Pusat Layanan Kemer ri.2km 2021/2022 - Genag| 27,090,000/
-8 Akuntansi _
View Jurnal View Rincian Mahasiswa = View Kerjasama Keluar

Iy

Monitoring Piutang Kerja Sama Operasional.

|87 Monitoring Data Piutang

dalian w’s

Mahasizwa Regular/Mandii | Kerjazama Pendidikan  Kerjasama Operasional / Penelitian |

¥ Sistem Informas!

Kerasama IGL |

Pengendalian Dokumen T

Tahun -

2022 Unit -

2 Software Manufacturing Hall Kerjasama Dengan :

Q Clear
O Clear

No Kontrak -

Qutput Excell

o

2 System Administator

0 Semua () Sudah Bayar () Belum Bayar [_ITgl. Bayar

Restart &Preview SpoolJobs (Web!

5D

Daftar Piutang Kerjasama Ps

didik

Change User Password (Web)

Mo Tagihan
B

Pengendalian Tagihan

Setup CetaklLaporan TKS20220000040 RK2022000183 LPTMT (UTBK)

No Kontrak Unit

55/UN4T/UTBK/2022 Universitas

Universitas

Jumlah Tagihan Uraian Kon
2,161,008,000 Kerjasama F
500,000,000,

Handbook SINTAG

Copy Fileke Server

Copy File/Directory dari Server

-2 Pendapatan

- Tabel
2 operasional

- m1s

Monitoring Penerimaan Pan

Qverview Logging - Rekap

Qverview Data

Qverview Rekap Data Tagil

ring Data Piutang|

Qverview Data Kontrak Kerj

@@ Akuntansi

View Jurnal

View Kerjasama Keluar
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Monitoring Piutang IGU Kontraktual.

/87 Monitoring Data Piutang - O X

U
|“ ] Sarifudin Noor, SE - Bendahara Pen

: SINTAG : Sistem Informasi Pengendalian

Mahasiswa Regular/Mandii | Kerjasama Pendidikan | Kerjasama Operasional / Penelitian  Kerjasama IGU

5
5
8

&Preview SpoolJobs

& Change User Password (Web)
§2 Pengendalian Tagihan
 Setup CetakLaporan
“ Handbook SINTAG

“ CopyFileke Server

. & Copy File/Directory dari Server
(= @ Pendapatan
2 Tabel

1 §2 operasional

% Monitoring Penerimaan P
OverviewLogging - Rel
Overview Data Mahasis
OverviewRekap Data T

Monitorin

Overview Data Kontrak Kerja Sama berisikan Daftar Kontrak Kerja Sama beserta Tagihannya:
1. Data kontrak kerja sama pendidikan;

2. Data kerja sama operasional; dan

3. Data kerja sama IGU.

Data Kerja Sama IGU

L SINTAG: Sistem Informasi Pengendalian Tagiha

|87 Owerview Data Kontrak Kerjasama
SyPy =

F —

Data Kerjazama Pendidikan | Data Kerfiasama Operasional - Peneliian  Data Kerjasama IGL

Sarifudin Noor, SE - Bendahara Penel

Kerjasama Dengan Tgl. Kontrak Potensi Pendapatan
Universitas Bank BNI (Sewa ATM)

.. = Copy File fDirectory dari Server
£ B2 Pendapatan

2 operasional
=8 MIs,
i Monitoring Penerimaan Pendapa

OverviewLogging - Rekap - Pro

Overview Data Mahasisva

=
=

B s e e
% Monitoring Data iutang
< —_—
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Lampiran 5: Alur pengadaan langsung

Unit Kerja/Fakultas

Pejabat Pengadaan
Barang

Penyedia Barang,
Jasa dan Jasa
Lainnya

Pejabat Pembuat
Komitmen

Kuasa Pengguna
Anggaran

Keterangan

A. Flow Chat Pengadaan Barang/Jasa s.d Serah terima dari Penyedia ke PPK

a &

Tidak

1. Mengusulkan
pengadaan
Barang/Jasa

Jika Penyedia
tidak lulus
evaluasi

6. Membuat Dok.
Pengadaandan
Undangan u/
Penyedia

9. Evaluasi Dok.
awaran

10. Klarifikasi dokumen dan Negosiasi
harga

11. Penetapan
Penyedia

3. Membuat Draf
RUP

5. Persiapan
Pengadaan (HPS,

i NG
7. Mengambil

Dok. Pengadaan
dan Kualifikasi

8. Memasukan
Penawaran

WYY 12. Tanda Tangan SPK

13. Melaksanakan
Pekerjaan

14. Pekerjaan
Selesai 100% dan
Pengajuan Serah

Terima

15. Pemeriksaan hasil Pekerjaan oleh PPK
(dibantu oleh tim ahli)

16. Menandatangani BA Pemeriksaan dan
Serah Terima Pekerjaan

Selesai

2. Menyetujui/
Tidak Menyetujui

4. RUP di
umumkan

* No. 1 Daftar Barang

* No. 2 Lembar
Persetujuan

* Poin 3 s.d poin 11
dilakukan pada Sistem
LPSE

* No. 12 s.d 16 dilakukan
offline tetapi hasilnya di
sampaikan pada sistem

dengan cara di scan

B. Flow Chat Serah Terima dari PPK kepad KPA

Pejabat Pembuat
Komitmen

PJPHP/PPHP

Kuasa Pengguna Anggaran

Keterangan

1. Pek. Selesai
100% Serah
Terima kepada
PA/KPA

Tidak diterima

2. Pemeriksaan Administrasi
(Berita Acara Pemeriksaan

(BAHP))

3. Pekerjaan
diterima (Selesai)

PEDOMAN IMPLEMENTASI
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F. Lampiran 6: Alur Proses Perencanaan Persiapan Pengadaan Barang/Jasa

Input RUP
MULAI Wakil Rektor yang
—p membidangi sumber
l daya
PPK 1
MEMBUAT/REVISI Wakil Rektor yang
RENCANA PENGADAAN < membidangi sumber daya
menetapkan dan
2 mengumumkan rencana
l pengadaan barang/jasa
UKPBJ ~
«
ke
! - d
UKPBJ/PERENCANA - SELESAI
PENGADAAN MELAKUKAN disetujui
REVIU/KAJIAN RENCANA
PENGADAAN
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G. Lampiran 7: Alur Proses Persiapan dan Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa
Metode e-Purchasing (e-Katalog)

ALUR PROSES
PERSIAPAN & PELAKSANAAN PENGADAAN BARANG/JASA
METODE E-PURCHASING (E-KATALOG)

E-PURCHASING / E-KATALOG

PENYEDIA «
v

MEMBERIKAN RESPON TERKAIT PAKET

MULAI

v
PPK

PP

PENYEDIA

NOTIFIKASI APABILA ADA INFORMASI

YANG DITERIMA, DAN MENYAMPAIKAN
STOK BARANG YANG BERUBAH | KOSONG I

MELIHAT KEBUTUHAN BARANG/JASA PADA APLIKASI
E-KATALOG SESUAI KOMODITAS YANG DIBUTUHKAN

/INDENT DAN MEMBERIKAN RESPON ATAS
NEGOSIASI HARGA YANG DIUSULKAN

.

PAKET DISETUJUI ] I PAKET DITOLAK

MEMBUAT RENCANA PERSIAPAN PENGADAAN
BARANG/JASA (SECARA OFFLINE), MELIPUTI;

= MENYIAPKAN / MEMBUAT RAB (MENCAKUP
DETAIL SPESIFIKASI (MERKITYPE), HARGA
BARANG DI E-KATALOG, PERKIRAAN BIAYA
ONGKOS KIRIM / UJI FUNGSI / TRAINING
PENGGUNAAN ALAT KHUSUS / SPESIFIK
(APABILA ADA)

MEMILIH PRODUK YANG SEBELUMNYA SUDAH
DICEK KEPASTIAN KETERSEDIAAN

BARANG/JASA DAN VOLUME YANG TELAH
DITETAPKAN/DIUSULKAN OLEH PPK

v

MEMBUAT PAKET, DAN MEMASUKAN ID RUP
YANG SEBELUMNYA TELAH DIUMUMKAN
OLEH KPA, MENGIS| DATA INFORMASI NOMOR
NPWP UPI, ALAMAT SATUAN KERJA, ALAMAT
PENGIRIMAN BARANG, MENGISI SUMBER
DANA, DATA PEMESAN/PP, MEMILIH PPK DAN

- MELAKUKAN
KE PENYEDIA BARANGIJASA TERKAIT
SPESIFIKASI BARANG/JASA, STOK
KETERSEDIAAN BARANG, VOLUME DAN
KESANGGUPAN JANGKA WAKTU
PELAKSANAAN PEKERJAAN

NILAI
DIATAS 200 JT

MEMILIH PRODUK YANG SEBELUMNYA SUDAH
DICEK KEPASTIAN KETERSEDIAAN

BARANGIJASA DAN VOLUME YANG TELAH
DITETAPKAN/DIRENCANAKAN

i

MEMBUAT PAKET, DAN MEMASUKAN ID RUP
YANG SEBELUMNYA TELAH DIUMUMKAN OLEH
KPA, MENGISI DATA INFORMASI NOMOR NPWP
UPI, ALAMAT SATUAN KERJA, ALAMAT
PENGIRIMAN BARANG, MENGISI SUMBER
DANA, DATA PEMESAN/PPK

'

MELAKUKAN REVIEW DAFTAR PRODUK
TERMASUK SPESIFIKASI BARANG/JASA DAN

NILAI
DIBAWAH 200 JT 4.‘

MENGISI DATA PPK

MELAKUKAN REVIEW DAFTAR PRODUK
TERMASUK SPESIFIKAS| BARANG/JASA DAN
KUANTITAS, MENGISI KETERANGAN/CATATAN
TAMBAHAN PADA PRODUK (APABILA ADA).

MELAKUKAN NEGOSIASI PER ITEM BARANG
UNTUK SELANJUTNYA DIKIRIM PAKET NYA KE
PENYEDIA.

MEMBERIKAN RESPON TERKAIT PAKET YANG
DITERIMA, DAN MENYAMPAIKAN NOTIFIKAS!
APABILA ADA INFORMASI STOK. BARANG
'YANG BERUBAH/KOSONG/INDENT

MEMBERIKAN RESPON ATAS NEGOSIASI

HARGA YANG DIUSULKAN
PAKET PAKET
DITOLAK DISETUJUI

=

‘'

MELAKUKAN REVIEW KEMBALI TERKAIT HARGA
NEGOSIASI PER ITEM PRODUK, ONGKOS KIRIM
(APABILA ADA). DAN KESANGGUPAN JANGKA
WAKTU PELAKSAN,

PAKET

PAKET
DISETUJUI DITOLAK

v

MELANJUTKAN PROSES DENGAN
MENGIRIMKAN PAKET KE PPK YANG TELAH
DIPILIH UNTUK DIUSULKAN PERSETUJUANNYA

KUANTITAS, MENGISI KE
TAMBAHAN PADA PRODUK (APABILAADA).

S

MELAKUKAN NEGOSIASI PER ITEM BARANG
UNTUK SELANJUTNYA DIKIRIM PAKET NYA KE
PENYEDIA.

MELAKUKAN REVIEW KEMBALI PAKET
BERDASARKAN SPESIFIKASI BARANG/JASA DAN

VOLUME YANG TELAH DIRENCANAKAN/

DITETAPKAN SEBELUMNYA.
PAKET PAKET
DISETUJUI DITOLAK

l

MELAKUKAN PERSETUJUAN PAKET DAN

MEMBERIKAN PESAN KE PENYEDIA UNTUK

SEGERA MEMPROSES PESANAN YANG TELAH
IELANJUTKAN KORESPONDENSI

ADMINISTRASI KONTRAK SECARA INPUT
SISTEM DAN MANUAL, MONITORING
PELAKSANAAN PEKERJAAN HINGGA SERAH
TERIMA HASIL PEKERJAAN SESUAI KONTRAK.

{

SELESAI

}‘

Catatan: pengadaan menggunakan e-katalog, menggunakan ketentuan Peraturan Presiden
No. 16 Tahun 2018 beserta perubahannya.
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