
 

 

 

 

Contoh Pengisian SPTJB 

dan Surat Pernyataan 

Setoran Kembali Sisa Dana 



 

Isi sesuai No. SK  

Isi sesuai  Tanggal SK  

Isi sesuai  No. Kontrak  

Isi sesuai Tanggal Kontrak 

AndaAndaAnda 

Isi sesuai  Judul Penelitian  

Isi sesuai  Nominal Kontrak  

Kolom di isi sesuai tahapan 

penelitian 

Isi sesuai tanggal berakhir 

kontrak 

Menggunakan Materai 

10000 ttd dilengkapi nama 

(contoh berikut materai 

tahun 2020) 



 

Isi sesuai  No. Kontrak 

Isi sesuai tanggal Kontrak 

Isi sesuai nominal kontrak 

Isi sesuai sisa dana yang 

dikembalikan 

Isi sesuai tanggal berakhir 

kontrak 

Menggunakan Materai 

10000 ttd dilengkapi 

nama (contoh berikut 

materai tahun 2020) 



 

 

 

 

Panduan LPJ Keuangan 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

Kelengkapan  

LPJ KONSUMSI 

1. Undangan bisa 

berupa email, 

pengumuman 

atau jadwal 

kegiatan 

2 . Kuitansi/ Nota  (Nominal yang 

tertera dikuitansi nilai  bruto) 

 

Ttd Ketua Pusat 

P3M (Daniel 

Sutopo P) 

 

NB:  

1. Nominal diatas Rp 5.000.000, menggunakan materai 10000 

2. Stempel dan tanda tangan berada diatas materai 

3. Hanya dapat diberikan untuk rapat secara luring 

4. Pelaksanaan rapat minimal 2 jam 

5. Rapat Internal Polibatam ditanggung Hanya Snack 

Maksimal SBM Rp 12.500,-   wajib untuk memesan 

dikantin/koperasi atau usaha pegawai yang dapat diLPJkan    

6. Rapat Eksternal Polibatam ditanggung Hanya Snack 

Maksimal SBM Rp 25.000,-   didorong 50% untuk memesan 

dikantin/koperasi atau usaha pegawai yang dapat diLPJkan    

7.  

Penerima uang 

(penjual)  

Ttd bendahara 
penegeluaran (Fuliza 

Lubis)   

Ttd PPK (Bambang 

Hendrawan) 

5 

Contoh pembelian konsumsi pakai 

UP jika tidak memilki kuitansi 

Snack 20.000 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lagi-lagi pajak 

pusing euy… 

Tarifnya : 

1. Non Catering transaksi Rp. 2.000.000 keatas dikenakan pajak 

1,5 % (Ada NPWP) , 3% (Tidak Ada NPWP) 

2. Catering Berapapun Nilainya dikenakan pajak 2% (Ada 

NPWP), 4% (Tidak Ada NPWP) 

Jika Ada Pembayaran Pajak Lampirkan NPWP dan BUkti 
Pembayaran Pajak  

 

3.  Absensi Peserta sesuai jadawal 

kegiatan dan Jumlah Konsumsi  

4. Notulen (kalau rapat jangan 

Lupa Notulen Tapi Kalau 

Kegiatan Cukup Lampirkan 

Laporan Kegiatan 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

  

 

Contoh Laporan Kegiatan bisa diakses PB 

32 di FO.32.3.1.V1  

Kelengkapan  LPJ 

PEMBELIAN 

BARANG 

1. Kuitansi / Nota  

Nilai yang tertera di 

kuitansi nilai bruto 

- Nominal diatas 5 juta menggunakan materai 10000 

- Stempel dan tanda tangan berada diatas materai 

 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

                                                                          

 

 

Ttd Pembeli 

Barang 

(diatas 5 juta 

materai 

10000) 

Ttd 

Bendahara 

Pengeluaran 

(Fuliza Lubis) 

Ttd PPK (Bambang 

Hendrawan) 
Ttd Ketua Pusat P2M 

(Daniel Sutopo P) 

Contoh Pembelian Barang Secara Online / Menggunakan struk 

(lampirkan Kuitansi UP dan Bukti Pembelian online/ struk) 

Struknya difotokopi 

dan dilampirkan 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pajak  

Nominal Pembelian Barang diatas Rp 2.000.000  Dipotong Pajak, 
Nominal yang dipotong pajak dari nilai bruto di kuitansi/ nota. 

Tarif : 

1. 1.5 % Ada NPWP 
2. 3 % Tidak Ada NPWP 

Jika Ada Pembayaran Pajak Lampirkan NPWP dan BUkti 
Pembayaran Pajak  

dilampirkan 

2. Dokumentasi 

(Foto Barang) 



 
 

 
 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Kelengkapan 

LPJ HONOR 

1. Amprah/ 

Kuitansi UP 

(Honor 

Tidak Bisa 

diberikan 

kepada 

Peneliti)  

Jika Penerima Honor Hanya Satu Orang 

Cukup Menggunakan UP 

Penerima Uang Honor 

(Tidak diberi Materai) 

Ttd Bendahara 

Pengeluaran (Fuliza 

Lubis) 

Ttd PPK (Bambang 

Hendrawan) 

Ttd Ketua Pusat P2M 

(Daniel Sutopo 

Pamungkas) 

Mengetahui 

Ketua 

Penelitian 



 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. CV/ KTM 

Mahasiswa (KTM 

Jika Yang diberikan 

Honor Mahasiswa) 

Contoh CV dan KTM 

Pajak 

Berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan (PMK) tidak dapat dibayarkan honor kepada ketua 
dan anggota Peneliti dan Pengabdian Masyarakat. 
 
Tarif : 

1. Untuk PNS Gol II 0%, Gol III 5%, Gol IV 15% 
2. Untuk Non PNS Karyawan Poltek 5 % (Ada NPWP), 6 % (Tidak Ada NPWP) 
3. Untuk Pihak ketiga 2,5%  (Ada NPWP), 3% (Tidak Ada NPWP) 

Jika Ada Pembayaran Pajak Lampirkan NPWP dan Bukti Pembayaran Pajak  



 
 

 
 
 

 

 

 

Kelengkapan 

LPJ Perjalanan 

Informasi Tambahan Cara Membayar Pajak :  

1. Untuk Pembayaran Pajak membutuhkan Kode Billing 

2. Untuk Pembuatan Kode Billing Silahkan Berkoordinasi langsung 

dengan Bagian Keuangan  

1. Struk bensin (Asli dan 

Fotokopi dilampirkan) Nilai 

Nominal wajar, tgl struk 

bensin setelah tanggal di 

penandatangan kontrak 

penelitian/ pengabdian 

 


