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RAPAT KERJA PERSIAPAN PELAYANAN DAN FASILITASI PELAPORAN DANA 
KAMPANYE PESERTA PEMILIHAN GUBERNUR DAN WAKIL GUBERNUR, 
BUPATI DAN WAKIL BUPATI DAN/ATAU WALIKOTA DAN WAKIL
WALIKOTA TAHUN 2018 SESUAI DENGAN KETENTUAN PERATURAN KOMISI 
PEMILIHAN UMUM NOMOR 5 TAHUN 2017

 

TATA CARA PENGISIAN TRANSAKSI PENERIMAAN DAN 
PENGELUARAN DANA KAMPANYE 

A. Input Data Pasangan Calon
1. Jalankan Program Dana Kampanye

 

 

2. Langkah selanjutnya yaitu masuk ke dalam aplikasi dengan 
username/email : “admin@localhost” dan password : “admin123”, 
kemudian klik login.
 

 
 

RAPAT KERJA PERSIAPAN PELAYANAN DAN FASILITASI PELAPORAN DANA 
KAMPANYE PESERTA PEMILIHAN GUBERNUR DAN WAKIL GUBERNUR, 
BUPATI DAN WAKIL BUPATI DAN/ATAU WALIKOTA DAN WAKIL
WALIKOTA TAHUN 2018 SESUAI DENGAN KETENTUAN PERATURAN KOMISI 
PEMILIHAN UMUM NOMOR 5 TAHUN 2017 

TATA CARA PENGISIAN TRANSAKSI PENERIMAAN DAN 
PENGELUARAN DANA KAMPANYE  

Input Data Pasangan Calon 
Dana Kampanye pada file yang telah diberikan.

Langkah selanjutnya yaitu masuk ke dalam aplikasi dengan 
username/email : “admin@localhost” dan password : “admin123”, 
kemudian klik login. 
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RAPAT KERJA PERSIAPAN PELAYANAN DAN FASILITASI PELAPORAN DANA 
KAMPANYE PESERTA PEMILIHAN GUBERNUR DAN WAKIL GUBERNUR, 
BUPATI DAN WAKIL BUPATI DAN/ATAU WALIKOTA DAN WAKIL 
WALIKOTA TAHUN 2018 SESUAI DENGAN KETENTUAN PERATURAN KOMISI 

TATA CARA PENGISIAN TRANSAKSI PENERIMAAN DAN 

pada file yang telah diberikan. 

 

Langkah selanjutnya yaitu masuk ke dalam aplikasi dengan 
username/email : “admin@localhost” dan password : “admin123”, 

 

APLIKASI PELAPORAN DANA KAMPANYE (APDK) 



3 
 

3. Anda akan masuk dalam tampilan dashboard yang berisi informasi 
terkait dengan pelaporan dana kampanye. 

 
 

4. Langkah ketiga yaitu masuk ke menu “Data Peserta Pemilihan” 
pada sebelah kiri atas tampilan aplikasi sehingga akan masuk pada 
halaman “Data Pemilihan”; 

 
5. Untuk mengisi Data Peserta Pemilihan Klik Tombol “Ubah” 

 
 

 
6. Setelah masuk dalam halaman Edit, isi data yang diperlukan; 
7. Pada bagian Data Pemilihan isikan data sebagai berikut : 

a. Kolom “Jenis Pemilihan” merupakan kolom untuk memilih jenis 
pemilihan sesuai jenis pemilihan yang diselenggarakan; 

b. Kolom “Provinsi” diisi dengan nama Provinsi sesuai Provinsi yang 
menyelenggarakan; 
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c. Kolom “Kabupaten/Kota” merupakan kolom yang diisi dengan 
nama Kabupaten/Kota bagi yang menyelenggarakan Pemilihan 
Bupati/Walikota; 

d. Kolom “Kota Tempat Pembuatan Laporan” diisi dengan tempat 
pembuatan/penandatanganan Laporan Dana Kampanye; 

8. Pada bagian “Data Pasangan Calon” isikan data sebagai berikut : 
a. Pilih jenis Pencalonan pada kolom “Jenis Pencalonan” sesuai 

dengan jenis pencalonnya; 
b. Apabila pasangan calon diusung oleh Partai Politik/Gabungan 

Partai Politik, pada kolom “Partai Pengusung” isikan seluruh 
Partai Pengusungnya; 

c. Pada kolom “Tanggal Penetapan Paslon” diisi sesuai dengan 
tanggal penetapan pasangan Calon yang telah ditentukan oleh 
Komisi Pemilihan Umum; 

9. Pada bagian “Ketua dan Bendahara Pengelola Dana Kampanye” 
isikan data nama ketua dan bendahara, NIK ketua dan bendahara 
serta alamat ketua dan bendahara; 

10. Pada bagian “Rekening Khusus” isikan nama Bank, nama pemilik 
rekening khusus, nomor rekening Bank dan tanggal pembuatan 
rekening khusus; 
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11.  Kemudian isi data Pasangan Calon dengan meng-klik tombol 
“Identitas Pasangan Calon”; 

 
12. Klik tombol “Ubah” pada Identitas Calon Kepala Daerah; 

 
 

 
 

13. Pada halaman Calon Kepala Daerah diisi dengan data : 
a. Pada kolom “NIK” diisi dengan nomor identitas kependudukan 

Calon Kepala Daerah yang berlaku; 
b. Kolom “Nama” diisi dengan nama Calon Kepala Daerah; 
c. Kolom “Tempat Lahir” diisi sesuai tempat lahir Calon Kepala 

Daerah; 
d. Kolom “Tanggal Lahir” diisi sesuai tanggal lahir Calon Kepala 

Daerah; 
e. Kolom “Alamat” diisi dengan alamat sesuai KTP Calon Kepala 

Daerah; 
f. Kolom “Telepon” diisi dengan Nomor Telepon Calon Kepala Daerah 

yang masih aktif; 
g. Kolom “NPWP” diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak Calon 

Kepala Daerah; 
h. Kolom “Pekerjaan” diisi dengan jenis pekerjaan terakhir Calon 

Kepala Daerah; 
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i. Kolom “Alamat Pekerjaan” diisi dengan alamat pekerjaan terakhir 
Calon Kepala Daerah; 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. Setelah data diisi semua Klik tombol “Update”; 
15. Isikan data Wakil Calon Kepala Daerah sama seperti cara mengisi 

data Calon Kepala Daerah; 
16. Langkah selanjutnya yaitu mengisi Identitas Penyumbang dari Partai, 

Perseorangan, Kelompok dan Badan Hukum Swasta; 
17. Klik kolom “Partai” pada bagian “Identitas Penyumbang” pada kiri 

tampilan APDK; 
18. Klik pada tombol “Tambah Baru” 



19. Pada halaman Tambah Baru, isikan data Partai Politik Penyumbang 
sebagai berikut : 
a. Kolom Nama Partai Politik diisi dengan Nama Partai Politik 

Penyumbang; 
b. Kolom Alamat diisi dengan alamat kantor Partai Politik;
c. Kolom Nomor Akte Pendirian diisi dengan

Partai Politik; 
d. Kolom NPWP diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak Partai Politik;
e. Kolom Nama Pimpinan diisi dengan nama Ketua Partai Politik;
f. Kolom Alamat Pimpinan diisi dengan alamat ketua Partai Politik;
g. Kolom No. Telepon Pimpinan 

Partai Politik; 
h. Kolom Nama Sekjen/Sekertaris diisi dengan nama 

Sekjen/Sekretaris Partai Politik;
i. Kolom Alamat Sekjen/Sekretaris diisi dengan alamat 

Sekjen/Sekretaris Partai Politik;
j. Kolom No. Telepon Sekjen/Sekretaris diisi

Sekjen/Sekretaris Partai Politik;
 

20. Setelah data sudah diisi seluruhnya Klik tombol “Create”

Pada halaman Tambah Baru, isikan data Partai Politik Penyumbang 

Kolom Nama Partai Politik diisi dengan Nama Partai Politik 

Kolom Alamat diisi dengan alamat kantor Partai Politik; 
Kolom Nomor Akte Pendirian diisi dengan nomor akte pendirian 

Kolom NPWP diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak Partai Politik;
Kolom Nama Pimpinan diisi dengan nama Ketua Partai Politik;
Kolom Alamat Pimpinan diisi dengan alamat ketua Partai Politik;
Kolom No. Telepon Pimpinan diisi dengan nomor telepon Ketua 

Kolom Nama Sekjen/Sekertaris diisi dengan nama 
Sekjen/Sekretaris Partai Politik; 
Kolom Alamat Sekjen/Sekretaris diisi dengan alamat 
Sekjen/Sekretaris Partai Politik; 
Kolom No. Telepon Sekjen/Sekretaris diisi dengan nomor telepon 
Sekjen/Sekretaris Partai Politik; 

Setelah data sudah diisi seluruhnya Klik tombol “Create” 

7 

 

Pada halaman Tambah Baru, isikan data Partai Politik Penyumbang 

Kolom Nama Partai Politik diisi dengan Nama Partai Politik 

 
nomor akte pendirian 

Kolom NPWP diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak Partai Politik; 
Kolom Nama Pimpinan diisi dengan nama Ketua Partai Politik; 
Kolom Alamat Pimpinan diisi dengan alamat ketua Partai Politik; 

diisi dengan nomor telepon Ketua 

Kolom Nama Sekjen/Sekertaris diisi dengan nama 

Kolom Alamat Sekjen/Sekretaris diisi dengan alamat 

dengan nomor telepon 



 

21. Untuk menambahkan Partai Politik baru, klik tombol 
dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk mengubah atau 
menghapus Partai Politik yang telah di input datanya klik tombol 
“Ubah” atau “Hapus

 

22. Langkah selanjutnya yaitu mengisi data Identitas Penyumbang 
Perseorangan dengan meng

Untuk menambahkan Partai Politik baru, klik tombol Tambah Baru
dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk mengubah atau 

artai Politik yang telah di input datanya klik tombol 
Hapus” 

Langkah selanjutnya yaitu mengisi data Identitas Penyumbang 
Perseorangan dengan meng-klik tombol “Tambah Baru” 
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Tambah Baru 
dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk mengubah atau 

artai Politik yang telah di input datanya klik tombol 

Langkah selanjutnya yaitu mengisi data Identitas Penyumbang 

 



23. Pada halaman Tambah Baru, isikan data Penyumbang Perseorangan 
sebagai berikut : 
a. Kolom NIK diisi dengan Nomor Induk Kependudukan Penyumbang 

Perseorangan; 
b. Kolom Nama diisi dengan Nama Penyumbang Perseorangan;
c. Kolom Tempat Lahir diisi dengan tempat lahir Penyumbang 

Perseorangan; 
d. Kolom Tanggal Lahir diisi dengan tanggal 

Perseorangan; 
e. Kolom Alamat diisi dengan alamat Penyumbang Perseorangan;
f. Kolom Telepon diisi dengan nomor telepon Penyumbang 

Perseorangan yang masih aktif;
g. Kolom NPWP diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak Penyumbang 

Perseorangan; 
h. Kolom Pekerjaan diisi dengan jenis pekerjaan Penyumbang 

Perseorangan; 
i. Kolom Alamat Pekerjaan diisi dengan alamat pekerjaan 

Penyumbang Perseorangan;
j. Kolom Keterangan diisi dengan Keterangan lain yang diperlukan.

 

 
24. Setelah data sudah diisi seluruhnya Klik tombol
25. Untuk menambahkan Penyumbang Perseorangan baru, Klik tombol 

Tambah Baru dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 
mengubah atau menghapus Penyumbang Perseorangan yang telah di 
input datanya Klik tombol “

Pada halaman Tambah Baru, isikan data Penyumbang Perseorangan 

Kolom NIK diisi dengan Nomor Induk Kependudukan Penyumbang 

Kolom Nama diisi dengan Nama Penyumbang Perseorangan;
Kolom Tempat Lahir diisi dengan tempat lahir Penyumbang 

Kolom Tanggal Lahir diisi dengan tanggal lahir Penyumbang 

Kolom Alamat diisi dengan alamat Penyumbang Perseorangan;
Kolom Telepon diisi dengan nomor telepon Penyumbang 
Perseorangan yang masih aktif; 
Kolom NPWP diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak Penyumbang 

Pekerjaan diisi dengan jenis pekerjaan Penyumbang 

Kolom Alamat Pekerjaan diisi dengan alamat pekerjaan 
Penyumbang Perseorangan; 
Kolom Keterangan diisi dengan Keterangan lain yang diperlukan.

Setelah data sudah diisi seluruhnya Klik tombol “Create” 
Untuk menambahkan Penyumbang Perseorangan baru, Klik tombol 

dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 
mengubah atau menghapus Penyumbang Perseorangan yang telah di 
input datanya Klik tombol “Ubah” atau “Hapus” 
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Pada halaman Tambah Baru, isikan data Penyumbang Perseorangan 

Kolom NIK diisi dengan Nomor Induk Kependudukan Penyumbang 

Kolom Nama diisi dengan Nama Penyumbang Perseorangan; 
Kolom Tempat Lahir diisi dengan tempat lahir Penyumbang 

lahir Penyumbang 

Kolom Alamat diisi dengan alamat Penyumbang Perseorangan; 
Kolom Telepon diisi dengan nomor telepon Penyumbang 

Kolom NPWP diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak Penyumbang 

Pekerjaan diisi dengan jenis pekerjaan Penyumbang 

Kolom Alamat Pekerjaan diisi dengan alamat pekerjaan 

Kolom Keterangan diisi dengan Keterangan lain yang diperlukan. 

 

Untuk menambahkan Penyumbang Perseorangan baru, Klik tombol 
dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 

mengubah atau menghapus Penyumbang Perseorangan yang telah di 



 

26. Langkah selanjutnya yaitu mengisi data Identitas Penyumbang 
Kelompok dengan meng

 
27. Pada halaman Tambah Baru, isikan data Penyumbang Perseorangan 

sebagai berikut : 
a. Pada kolom Nama Kelompok diisi dengan Nama Kelompok 

Penyumbang 
b. Kolom Alamat Kelompok diisi dengan alamat kantor Kelompok
c. Kolom NIK Pimpinan diisi dengan Nomor Induk Kependudukan 

Pimpinan Kelompok Penyumbang
d. Kolom Telepon diisi dengan nomor telepon Pimpinan Kelompok 

Penyumbang yang masih aktif
e. Kolom NPWP diisi dengan Nomor P

atau Pimpinan Kelompok Penyumbang
f. Kolom Nama pemimpin diisi dengan Nama Pimpinan Kelompok 

Penyumbang 
g. Kolom Alamat Pemimpin diisi dengan alamat Pimpinan Kelompok 

Penyumbang 
h. Kolom Status diisi dengan status badan hukum kelompok
i. Kolom Keterangan diisi dengan keterangan lain yang diperlukan

28. Setelah data sudah diisi seluruhnya Klik tombol “

selanjutnya yaitu mengisi data Identitas Penyumbang 
Kelompok dengan meng-klik tombol “Tambah Baru” 

Pada halaman Tambah Baru, isikan data Penyumbang Perseorangan 

Pada kolom Nama Kelompok diisi dengan Nama Kelompok 

Alamat Kelompok diisi dengan alamat kantor Kelompok
Kolom NIK Pimpinan diisi dengan Nomor Induk Kependudukan 
Pimpinan Kelompok Penyumbang 
Kolom Telepon diisi dengan nomor telepon Pimpinan Kelompok 
Penyumbang yang masih aktif 
Kolom NPWP diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak Kelompok 
atau Pimpinan Kelompok Penyumbang 
Kolom Nama pemimpin diisi dengan Nama Pimpinan Kelompok 

Kolom Alamat Pemimpin diisi dengan alamat Pimpinan Kelompok 

Kolom Status diisi dengan status badan hukum kelompok
m Keterangan diisi dengan keterangan lain yang diperlukan

Setelah data sudah diisi seluruhnya Klik tombol “Create” 
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selanjutnya yaitu mengisi data Identitas Penyumbang 

 

Pada halaman Tambah Baru, isikan data Penyumbang Perseorangan 

Pada kolom Nama Kelompok diisi dengan Nama Kelompok 

Alamat Kelompok diisi dengan alamat kantor Kelompok 
Kolom NIK Pimpinan diisi dengan Nomor Induk Kependudukan 

Kolom Telepon diisi dengan nomor telepon Pimpinan Kelompok 

okok Wajib Pajak Kelompok 

Kolom Nama pemimpin diisi dengan Nama Pimpinan Kelompok 

Kolom Alamat Pemimpin diisi dengan alamat Pimpinan Kelompok 

Kolom Status diisi dengan status badan hukum kelompok 
m Keterangan diisi dengan keterangan lain yang diperlukan 



29. Untuk menambahkan Penyumbang Kelompok baru, Klik tombol 
Tambah Baru dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 
mengubah atau menghap
input datanya klik tombol “
 

 
 

30. Langkah selanjutnya yaitu mengisi data Identitas Penyumbang 
Badan Hukum Swasta dengan meng

Untuk menambahkan Penyumbang Kelompok baru, Klik tombol 
dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 

mengubah atau menghapus Penyumbang Kelompok yang telah di 
input datanya klik tombol “Ubah” atau “Hapus” 

Langkah selanjutnya yaitu mengisi data Identitas Penyumbang 
Badan Hukum Swasta dengan meng-klik tombol “Tambah Baru
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Untuk menambahkan Penyumbang Kelompok baru, Klik tombol 

dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 
us Penyumbang Kelompok yang telah di 

Langkah selanjutnya yaitu mengisi data Identitas Penyumbang 
Tambah Baru” 

 



31. Pada halaman Tambah Baru, isikan data Penyumbang 
Hukum Swasta sebagai berikut :
a. Pada kolom Nama diisi dengan nama Badan Hukum Swasta 

Penyumbang; 
b. Kolom Alamat diisi dengan alamat kantor Badan Hukum Swasta;
c. Kolom Nomor Akte diisi dengan nomor akte pendirian Badan 

Hukum Swasta; 
d. Kolom NPWP diisi dengan

Hukum Swasta; 
e. Kolom Nama Pimpinan diisi dengan Nama Direksi atau Pimpinan 

Badan Hukum Swasta;
f. Kolom Alamat Pimpinan diisi dengan Alamat Pimpinan Badan 

Hukum Swasta; 
g. Kolom Telepon Pimpinan diisi dengan nomor telepon Direksi at

Pimpinan Badan Hukum Swasta yang masih aktif;
h. Kolom Nama Pemilik diisi dengan nama pemegang saham 

mayoritas pada Badan Hukum Swasta;
i. Kolom Alamat Pemilik diisi dengan alamat pemegang saham 

mayoritas pada Badan Hukum Swasta;
j. Kolom status diisi dengan Sta
k. Kolom Keterangan diisi dengan keterangan lain yang diperlukan.

32. Setelah data sudah diisi seluruhnya Klik tombol “

33. Untuk menambahkan Penyumbang Badan Hukum Swasta baru, klik 
tombol Tambah Baru
untuk mengubah atau menghapus Penyumbang Badan Hukum 
Swasta yang telah di input datanya klik tombol “

Pada halaman Tambah Baru, isikan data Penyumbang 
Hukum Swasta sebagai berikut : 

Pada kolom Nama diisi dengan nama Badan Hukum Swasta 

Kolom Alamat diisi dengan alamat kantor Badan Hukum Swasta;
Kolom Nomor Akte diisi dengan nomor akte pendirian Badan 

 
Kolom NPWP diisi dengan Nomor Pokok Wajib Pajak Badan 

 
Kolom Nama Pimpinan diisi dengan Nama Direksi atau Pimpinan 
Badan Hukum Swasta; 
Kolom Alamat Pimpinan diisi dengan Alamat Pimpinan Badan 

 
Kolom Telepon Pimpinan diisi dengan nomor telepon Direksi at
Pimpinan Badan Hukum Swasta yang masih aktif; 
Kolom Nama Pemilik diisi dengan nama pemegang saham 
mayoritas pada Badan Hukum Swasta; 
Kolom Alamat Pemilik diisi dengan alamat pemegang saham 
mayoritas pada Badan Hukum Swasta; 
Kolom status diisi dengan Status Badan Hukum Swasta;
Kolom Keterangan diisi dengan keterangan lain yang diperlukan.

Setelah data sudah diisi seluruhnya Klik tombol “Create” 

Untuk menambahkan Penyumbang Badan Hukum Swasta baru, klik 
Tambah Baru dan isikan data seperti langkah sebelumnya, 

untuk mengubah atau menghapus Penyumbang Badan Hukum 
Swasta yang telah di input datanya klik tombol “Ubah” atau “
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Pada halaman Tambah Baru, isikan data Penyumbang Badan 

Pada kolom Nama diisi dengan nama Badan Hukum Swasta 

Kolom Alamat diisi dengan alamat kantor Badan Hukum Swasta; 
Kolom Nomor Akte diisi dengan nomor akte pendirian Badan 

Nomor Pokok Wajib Pajak Badan 

Kolom Nama Pimpinan diisi dengan Nama Direksi atau Pimpinan 

Kolom Alamat Pimpinan diisi dengan Alamat Pimpinan Badan 

Kolom Telepon Pimpinan diisi dengan nomor telepon Direksi atau 

Kolom Nama Pemilik diisi dengan nama pemegang saham 

Kolom Alamat Pemilik diisi dengan alamat pemegang saham 

tus Badan Hukum Swasta; 
Kolom Keterangan diisi dengan keterangan lain yang diperlukan. 

 

Untuk menambahkan Penyumbang Badan Hukum Swasta baru, klik 
dan isikan data seperti langkah sebelumnya, 

untuk mengubah atau menghapus Penyumbang Badan Hukum 
” atau “Hapus” 



 

34. Untuk Langkah Berikutnya yaitu mengisi data Transaksi Penerimaan 
dan Pengeluaran; 

35. Utuk Mengisi data transaksi Penerimaan klik Bagian Transaksi 
Penerimaan pada halaman sebelah kiri dan klik Tambah Baru

36. Pada halaman Tambah Baru isikan data transaksi penerimaan 
seperti : 
a. Pada kolom “Nomor Surat Pernyataan”  diisi dengan nomor urut 

Surat Pernyataan Penyumbang;
b. Kolom “Tanggal” diisi dengan tanggal penerimaan sumbangan;
c. Kolom “Jenis Penerimaan” diisi dengan memilih jenis dan bentuk 

sumbangan; 
d. Kolom “Nilai” diisi dengan nilai rupiah sumbangan yang diterima;
e. Kolom “Unit/Qty” diisi dengan satuan 

apabila sumbangan berupa barang;
f. Kolom “Satuan” diisi dengan satuan barang yang diterima apabila 

sumbangan berupa barang;
g. Kolom “Sumber Dana” diisi dengan memilih asal sumbangan; 
h. Setelah memilih asal sumbangan pada kolom Sumber Dana m

akan muncul kolom baru untuk memilih nama penyumbang;
i. Kolom “No. Rekening Penyumbang” diisi dengan nomor rekening 

pemberi sumbangan apabila sumbangan diterima melalui transfer 
antar Bank; 

j. Kolom “Asal Perolehan” diisi dengan asal atau darimana 
sumbangan diperoleh;

Untuk Langkah Berikutnya yaitu mengisi data Transaksi Penerimaan 

Mengisi data transaksi Penerimaan klik Bagian Transaksi 
Penerimaan pada halaman sebelah kiri dan klik Tambah Baru

Pada halaman Tambah Baru isikan data transaksi penerimaan 

Pada kolom “Nomor Surat Pernyataan”  diisi dengan nomor urut 
nyataan Penyumbang; 

Kolom “Tanggal” diisi dengan tanggal penerimaan sumbangan;
Kolom “Jenis Penerimaan” diisi dengan memilih jenis dan bentuk 

Kolom “Nilai” diisi dengan nilai rupiah sumbangan yang diterima;
Kolom “Unit/Qty” diisi dengan satuan barang yang diterima 
apabila sumbangan berupa barang; 
Kolom “Satuan” diisi dengan satuan barang yang diterima apabila 
sumbangan berupa barang; 
Kolom “Sumber Dana” diisi dengan memilih asal sumbangan; 
Setelah memilih asal sumbangan pada kolom Sumber Dana m
akan muncul kolom baru untuk memilih nama penyumbang;
Kolom “No. Rekening Penyumbang” diisi dengan nomor rekening 
pemberi sumbangan apabila sumbangan diterima melalui transfer 

Kolom “Asal Perolehan” diisi dengan asal atau darimana 
diperoleh; 
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Untuk Langkah Berikutnya yaitu mengisi data Transaksi Penerimaan 

Mengisi data transaksi Penerimaan klik Bagian Transaksi – 
Penerimaan pada halaman sebelah kiri dan klik Tambah Baru 

 

Pada halaman Tambah Baru isikan data transaksi penerimaan 

Pada kolom “Nomor Surat Pernyataan”  diisi dengan nomor urut 

Kolom “Tanggal” diisi dengan tanggal penerimaan sumbangan; 
Kolom “Jenis Penerimaan” diisi dengan memilih jenis dan bentuk 

Kolom “Nilai” diisi dengan nilai rupiah sumbangan yang diterima; 
barang yang diterima 

Kolom “Satuan” diisi dengan satuan barang yang diterima apabila 

Kolom “Sumber Dana” diisi dengan memilih asal sumbangan;  
Setelah memilih asal sumbangan pada kolom Sumber Dana maka 
akan muncul kolom baru untuk memilih nama penyumbang; 
Kolom “No. Rekening Penyumbang” diisi dengan nomor rekening 
pemberi sumbangan apabila sumbangan diterima melalui transfer 

Kolom “Asal Perolehan” diisi dengan asal atau darimana 



37. Setelah data sudah diisi seluruhnya Klik tombol “

38. Untuk menambahkan Transaksi Penerimaan baru, klik tombol 
Tambah Baru dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 
mengubah data transaksi yang telah di input klik tombol gambar 
pensil berwarna biru, untuk menghapus data transaksi yang telah di 
input klik tombol gambar tempat sampah berwarna merah dan 
untuk mencetak Su
kertas berwarna coklat.

 

39. Untuk mengisi data Pengeluaran klik Transaksi Pengeluaran dan klik 
tombol “Tambah Baru”

Setelah data sudah diisi seluruhnya Klik tombol “Create” 

Untuk menambahkan Transaksi Penerimaan baru, klik tombol 
dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 

mengubah data transaksi yang telah di input klik tombol gambar 
pensil berwarna biru, untuk menghapus data transaksi yang telah di 
input klik tombol gambar tempat sampah berwarna merah dan 
untuk mencetak Surat Pernyataan Penyumbang, klik tombol gambar 
kertas berwarna coklat. 

Untuk mengisi data Pengeluaran klik Transaksi Pengeluaran dan klik 
tombol “Tambah Baru” 
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Untuk menambahkan Transaksi Penerimaan baru, klik tombol 

dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 
mengubah data transaksi yang telah di input klik tombol gambar 
pensil berwarna biru, untuk menghapus data transaksi yang telah di 
input klik tombol gambar tempat sampah berwarna merah dan 

rat Pernyataan Penyumbang, klik tombol gambar 

Untuk mengisi data Pengeluaran klik Transaksi Pengeluaran dan klik 

 



40. Pada Halaman Tambah Baru isikan data seperti :
a. Kolom “Tanggal” diisi dengan tanggal Transaksi 
b. Kolom “Jenis Pengeluaran” dipilih berdasarkan jenis kegiatan 

yang dilakukan; 
c. Kolom “Nilai” diisi dengan jumlah nilai Rupiah yang dikeluarkan 

untuk melakukan kegiatan Kampanye;
d. Kolom “Unit/Qty” diisi dengan jumlah unit kegiatan kampanye 

yang dilakukan; 
e. Kolom “Satuan” diisi dengan satuan kegiatan kampanye yang 

dilakukan; 
f. Kolom “Uraian” diisi dengan keterangan atau penjelasan kegiatan 

yang dilakukan.  

41. Setelah data sudah diisi seluruhnya Klim tombol “
42. Untuk menambahkan transaksi pengeluaran baru, klik tombol 

Tambah Baru dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 
mengubah Pengeluaran yang telah di input, klik tombol gambar 
pensil berwarna biru atau untuk menghapus transaksi pengeluaran 
yang telah di input datanya klik tombol gambar tempat sampah 
berwarna merah 

Pada Halaman Tambah Baru isikan data seperti : 
Kolom “Tanggal” diisi dengan tanggal Transaksi pengeluaran
Kolom “Jenis Pengeluaran” dipilih berdasarkan jenis kegiatan 

 
Kolom “Nilai” diisi dengan jumlah nilai Rupiah yang dikeluarkan 
untuk melakukan kegiatan Kampanye; 
Kolom “Unit/Qty” diisi dengan jumlah unit kegiatan kampanye 

 
Kolom “Satuan” diisi dengan satuan kegiatan kampanye yang 

Kolom “Uraian” diisi dengan keterangan atau penjelasan kegiatan 
 

Setelah data sudah diisi seluruhnya Klim tombol “Create” 
Untuk menambahkan transaksi pengeluaran baru, klik tombol 

dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 
mengubah Pengeluaran yang telah di input, klik tombol gambar 
pensil berwarna biru atau untuk menghapus transaksi pengeluaran 

di input datanya klik tombol gambar tempat sampah 
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pengeluaran 
Kolom “Jenis Pengeluaran” dipilih berdasarkan jenis kegiatan 

Kolom “Nilai” diisi dengan jumlah nilai Rupiah yang dikeluarkan 

Kolom “Unit/Qty” diisi dengan jumlah unit kegiatan kampanye 

Kolom “Satuan” diisi dengan satuan kegiatan kampanye yang 

Kolom “Uraian” diisi dengan keterangan atau penjelasan kegiatan 

 

 
Untuk menambahkan transaksi pengeluaran baru, klik tombol 

dan isikan data seperti langkah sebelumnya, untuk 
mengubah Pengeluaran yang telah di input, klik tombol gambar 
pensil berwarna biru atau untuk menghapus transaksi pengeluaran 

di input datanya klik tombol gambar tempat sampah 



 

43. Langkah selanjutnya mengisi Saldo per tanggal penetapan Pasangan 
Calon Calon (diisi saat LADK) dan Saldo akhir per tanggal 
berakhirnya masa kampanye (diisi saat LPPDK);

44. Klik “Ubah” pada Sa

 

45. Isikan daftar saldo sebagai berikut :
a. Kolom “Kas di Rekening Khusus” diisi dengan saldo kas yang ada 

direkening khusus;
b. Kolom “Kas di Bendahara” diisi dengan saldo kas yang ada 

dibendahara; 
c. Kolom “Kendaraan” diisi 

ada; 
d. Kolom “Unit Kendaraan” diisi dengan jumlah seluruh kendaraan 

yang ada; 
e. Kolom “Peralatan” diisi dengan jumlah nilai jual seluruh peralatan 

saat pelaporan; 
f. Kolom “Unit Peralatan” diisi dengan jumlah seluruh Peral

pelaporan; 
g. Kolom “Lain-lain (asset)” diisi dengan nilai jual seluruh barang 

selain kendaraan dan peralatan;

Langkah selanjutnya mengisi Saldo per tanggal penetapan Pasangan 
Calon Calon (diisi saat LADK) dan Saldo akhir per tanggal 
berakhirnya masa kampanye (diisi saat LPPDK); 
Klik “Ubah” pada Saldo per tanggal penetapan pasangan calon

Isikan daftar saldo sebagai berikut : 
Kolom “Kas di Rekening Khusus” diisi dengan saldo kas yang ada 
direkening khusus; 
Kolom “Kas di Bendahara” diisi dengan saldo kas yang ada 

Kolom “Kendaraan” diisi dengan nilai jual seluruh kendaraan yang 

Kolom “Unit Kendaraan” diisi dengan jumlah seluruh kendaraan 

Kolom “Peralatan” diisi dengan jumlah nilai jual seluruh peralatan 

Kolom “Unit Peralatan” diisi dengan jumlah seluruh Peral

lain (asset)” diisi dengan nilai jual seluruh barang 
selain kendaraan dan peralatan; 
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Langkah selanjutnya mengisi Saldo per tanggal penetapan Pasangan 
Calon Calon (diisi saat LADK) dan Saldo akhir per tanggal 

ldo per tanggal penetapan pasangan calon 

Kolom “Kas di Rekening Khusus” diisi dengan saldo kas yang ada 

Kolom “Kas di Bendahara” diisi dengan saldo kas yang ada 

dengan nilai jual seluruh kendaraan yang 

Kolom “Unit Kendaraan” diisi dengan jumlah seluruh kendaraan 

Kolom “Peralatan” diisi dengan jumlah nilai jual seluruh peralatan 

Kolom “Unit Peralatan” diisi dengan jumlah seluruh Peralatan saat 

lain (asset)” diisi dengan nilai jual seluruh barang 



h. Kolom “Unit lainnya” diisi dengan jumlah barang selain kendaraan 
dan peralatan; 

i. Kolom “Tagihan” diisi dengan saldo Piutang yang masih ada 
saat Pelaporan; 

j. Kolom “Utang” diisi dengan saldo Utang yang masih ada pada saat 
Pelaporan. 

46. Setelah data diisi semua klik tombol “Update”

47. Langkah terakhir yaitu mencetak laporan, klik kolom LADK pada 
bagian Laporan pada halaman sebelah kiri, 

48. Isikan Nama lokasi wilayah dan tanggal Cetak Laporan
49. lalu klik tombol “Download LADK(*.xls)”

mengunduh Surat Pernyataan tanggung Jawab Atas Laporan yang 
telah dibuat 

50. Klik “Download LADK
tanggung Jawab Atas Laporan yang telah dibuat.

 

Kolom “Unit lainnya” diisi dengan jumlah barang selain kendaraan 

Kolom “Tagihan” diisi dengan saldo Piutang yang masih ada 

Kolom “Utang” diisi dengan saldo Utang yang masih ada pada saat 

Setelah data diisi semua klik tombol “Update” 

Langkah terakhir yaitu mencetak laporan, klik kolom LADK pada 
bagian Laporan pada halaman sebelah kiri,  

Nama lokasi wilayah dan tanggal Cetak Laporan 
lalu klik tombol “Download LADK(*.xls)” dalam format xls 
mengunduh Surat Pernyataan tanggung Jawab Atas Laporan yang 

Klik “Download LADK-4(*.rtf)” untuk mengunduh Surat Pernyataan 
awab Atas Laporan yang telah dibuat. 
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Kolom “Unit lainnya” diisi dengan jumlah barang selain kendaraan 

Kolom “Tagihan” diisi dengan saldo Piutang yang masih ada pada 

Kolom “Utang” diisi dengan saldo Utang yang masih ada pada saat 

 

Langkah terakhir yaitu mencetak laporan, klik kolom LADK pada 

dalam format xls untuk 
mengunduh Surat Pernyataan tanggung Jawab Atas Laporan yang 

4(*.rtf)” untuk mengunduh Surat Pernyataan 



51. Untuk mencetak Laporan Penerimaan Sumbangan Dana Kampanye 
klik pada bagian “Laporan 

52. Isikan Nama lokasi wilayah dan tanggal Cetak Laporan
53. lalu klik “Download LPSDK(*.xls)”

Pernyataan Tanggung Jawab Atas Laporan yang telah dibuat
54. Klik “Download LPSDK

Tanggung Jawab Atas Laporan yang telah dibuat.

 

55. Untuk mencetak Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Dana 
Kampanye klik pada Bagian “Laporan 

56. Isikan Nama lokasi wilayah dan tanggal Cetak Laporan
57. lalu Klik “Download LPPDK(*.xls)”

Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Dana Kampanye yang telah 
dibuat 

58. Klik “Download LPPDK
Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Dana Kampanye yang telah 
dibuat. 

 

59. Bagian “Informasi” terdiri dari informasi penting terkait pelaporan 
Dana kampanye seperti :

Untuk mencetak Laporan Penerimaan Sumbangan Dana Kampanye 
klik pada bagian “Laporan – LPSDK”, 
Isikan Nama lokasi wilayah dan tanggal Cetak Laporan 
lalu klik “Download LPSDK(*.xls)” untuk mengunduh Surat 

gung Jawab Atas Laporan yang telah dibuat
Klik “Download LPSDK-2(*.rtf)” untuk mengunduh Surat Pernyataan 
Tanggung Jawab Atas Laporan yang telah dibuat. 

Untuk mencetak Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Dana 
Kampanye klik pada Bagian “Laporan – LPPDK”, 
Isikan Nama lokasi wilayah dan tanggal Cetak Laporan 
lalu Klik “Download LPPDK(*.xls)” untuk mengunduh Asersi atas 
Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Dana Kampanye yang telah 

Klik “Download LPPDK-1 (*.rtf)” untuk mengunduh Asersi atas 
Penerimaan dan Pengeluaran Dana Kampanye yang telah 

Bagian “Informasi” terdiri dari informasi penting terkait pelaporan 
Dana kampanye seperti : 
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Untuk mencetak Laporan Penerimaan Sumbangan Dana Kampanye 

untuk mengunduh Surat 
gung Jawab Atas Laporan yang telah dibuat 

2(*.rtf)” untuk mengunduh Surat Pernyataan 

Untuk mencetak Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Dana 

untuk mengunduh Asersi atas 
Laporan Penerimaan dan Pengeluaran Dana Kampanye yang telah 

1 (*.rtf)” untuk mengunduh Asersi atas 
Penerimaan dan Pengeluaran Dana Kampanye yang telah 

Bagian “Informasi” terdiri dari informasi penting terkait pelaporan 
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a. Jenis Dana Kampanye; 
b. Jenis Sumber Dana; 
c. Peserta Pemilihan; 
d. Bentuk Dana; 
e. Jenis Pengeluaran; 
f. Dokumentasi yang berisi info terkait Peraturan KPU mengenai 

Dana Kampanye, Petunjuk Pengisian Aplikasi Pelaporan Dana 
Kampanye, Backup dan Restore data, kontak; dan 

g. FAQ (Frequently Asked Question) atau Tanya Jawab seputar 
Aplikasi Pelaporan Dana Kampanye. 

 

60. Untuk menyimpan seluruh data yang telah di input klik tombol 
“Backup Database” dan untuk membuka file yang telah disimpan 
klik tombol “Restore database” 

61. Klik bagian “Pengguna” untuk menambah pengguna APDK atau 
merubah username dan password 

62. Klik tombol “Tambah Baru” untuk menambahkan username dan 
password baru  

 

63. Isikan Nama pengguna yang ingin dibuat pada kolom “Name” 



64. Isikan “Email” dan “Password” yang ingin kita gunakan pada saat 
login APDK 

65. Pilih tipe pengguna APDK pada kolom “Role”
66. Untuk Keluar dari Aplikasi Klik Logout. 

 

 

 

 

Isikan “Email” dan “Password” yang ingin kita gunakan pada saat 

Pilih tipe pengguna APDK pada kolom “Role” 
eluar dari Aplikasi Klik Logout.  
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Isikan “Email” dan “Password” yang ingin kita gunakan pada saat 




