
Panduan Pengisian Laporan

Rapat Anggota Tahunan (RAT)



Rapat Anggota Tahunan (RAT) merupakan forum tertinggi dalam koperasi yang berfungsi untuk mengevaluasi 
kinerja serta meminta pertanggung jawaban Pengurus dan Pengawas atas pengelolaan koperasi. Melalui RAT, 
anggota berhak memperoleh keterangan secara transparan mengenai kegiatan dan keuangan koperasi sesuai 
ketentuan UU No. 25 Tahun 1992.
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Masuk ke dasbor Simkopdes Anda

Tekan menu RAT (pada sidebar) lalu tekan Tambah 
atau Anda bisa juga menekan badge STATUS RAT di kanan atas.
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Jika data RAT belum dilengkapi, 
sistem akan menampilkan 
notifikasi Belum RAT / Lengkapi 
Data pada dasbor. 
Tekan Lengkapi Data Sekarang. 
Sistem akan langsung 
mengarahkan ke formulir 
pengisian RAT.
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Sistem akan menampilkan formulir laporan RAT 
yang terdiri dari 10 tahap pengisian.

Dokumen laporan RAT akan dihasilkan secara 
otomatis berdasarkan data yang telah diinput.



Tahap 1 - Profil Koperasi

04
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Pada Tahap 1, periksa data profil koperasi yang 
telah terisi otomatis.



Lengkapi Jenis Usaha Koperasi, lalu gulir ke 
bawah dan tekan tombol Berikutnya.

Informasi tambahan : 
Pilihan Jenis Usaha Koperasi akan 
memengaruhi template Laporan Keuangan 
pada Tahap 6.

Tahap 1 : Lengkapi data Profil Koperasi untuk melanjutkan ke tahap berikutnya.



Tahap 2 - Pengurus, Pengawas, 
dan Keanggotaan

06
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Tahap 2 : Pada tahap ini, data sudah terisi otomatis 
oleh sistem. 
Silakan periksa kebenaran data yang ditampilkan. 
- Jika sudah sesuai, tekan tombol Berikutnya untuk 
melanjutkan ke tahap 3. 
- Jika ingin kembali, tekan Sebelumnya.

Informasi tambahan : 
Anggota yang tercatat adalah anggota yang 
sudah Terverifikasi. Jika data anggota tidak terisi, 
silakan tekan Edit Anggota untuk mengubah 
status anggota Diajukan menjadi Terverifikasi.



Tahap 3 - Parameter Tahun Buku 
dan RAT

08



Lengkapi seluruh kolom pada bagian Rincian 
Pelaksanaan RAT sesuai dengan rencana 
pelaksanaan RAT, meliputi:

a. Rapat Anggota Tahunan Ke-

b. Tahun Buku

c. Tahun Rencana Kerja Berikutnya

d. Tahun Rencana Anggaran

e. Tahun Pembanding Anggaran ( jika ada)

f. Tempat Pelaksanaan

g. Tanggal Pelaksanaan

h. Broadcast Undangan RAT
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Tahap 3 : Lengkapi data Rincian Pelaksanaan RAT dan 
Surat Undangan RAT.

Gunakan tombol aktif/nonaktif untuk mengirim 
undangan RAT ke anggota. Jika diaktifkan, 
undangan RAT akan dikirim dan dapat diakses oleh 
anggota melalui aplikasi KDMP Mobile.

a

c

e

g

b

d

f

h
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Lanjutan Tahap 3

Di bagian ini, Anda dapat mengatur 
jadwal presensi digital bagi 
anggota untuk kegiatan RAT yang 
akan dilaksanakan.
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Pada bagian Surat Undangan RAT, lengkapi data surat undangan yang akan dikirim kepada anggota.

Isikan Tanggal Surat, Nomor Surat, Perihal Undangan, dan Alamat Tujuan Surat.



Tanggal Surat wajib diisi minimal 7 hari sebelum pelaksanaan RAT dan disarankan 10-14 hari sebelumnya 
agar undangan dapat diterima tepat waktu.

Jika sudah terisi semua, tekan Berikutnya.

Lanjutan Tahap 3 



Tahap 4 - Panitia dan Pimpinan 
Rapat

12



Panduan Pengisian Laporan Rapat Anggota Tahunan (RAT) 13

Tahap 4 : Lengkapi data 
a. Nama dan tanda tangan Panitia dan Pimpinan RAT 
b. Nama Pejabat 
c. Agenda RAT 
d. Dokumen Agenda & Tata Tertib

Terdapat 2 pilihan Tipe Penyelenggaraan RAT yaitu:

Pengurus menjadi Panitia, atau

Panitia Internal yaitu Pengurus menugaskan 
Anggota untuk menjadi Panitia RAT.



Panitia RAT berasal dari internal KDKMP yaitu anggota 
koperasi.

Tambahkan tanda tangan pada kotak yang tersedia, 
lalu tekan Simpan Tanda Tangan.

4a
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Lanjutan Tahap 4

4b Silakan sesuaikan bagian Pejabat & 
Undangan sesuai dengan pejabat 
terkait.

Isikan agenda atau susunan acara RAT.

Jika agenda 1 - 4 berbeda dengan 
pelaksanaan di lapangan, Anda dapat 
mengubah detail acara tersebut.

Selain itu, Anda juga dapat 
menambahkan agenda jika terdapat 
acara tambahan.

Lengkapi tanggal dan tempat yang 
berkaitan dengan Dokumen Agenda & 
Tata Tertib. Jika sudah terisi semua, tekan 
Berikutnya.

4c

4d



Tahap 5 - Visi Misi, Rencana 
Kerja, dan Narasi

15
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Tahap 5 : Lengkapi data berikut 
a. Kata Pengatar Pengurus 
b. Visi dan Misi Koperasi 
c. Tujuan Rencana Kerja 
d. Rencana Kerja per Bidang 
e. Informasi Rencana Kerja

5a

Tuliskan Paragraf Penutup Rencana Kerja yang 
memuat kesimpulan rencana kerja, serta harapan 
pengurus dan komitmen dalam pelaksanaannya.

Anda dapat menggunakan paragraf default atau 
menyesuaikannya dengan bahasa Anda sendiri.
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Lanjutan Tahap 5

5b Isi Visi Koperasi sesuai dengan arah, tujuan, dan 
cita-cita koperasi ke depan.

Selanjutnya, isi Misi Koperasi yang 
menggambarkan langkah, program, dan upaya 
untuk mewujudkan visi tersebut.
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Lanjutan Tahap 5

5c
Isi Tujuan Rencana Kerja sesuai dengan arah dan 
sasaran yang ingin dicapai.

Isi Rencana Kerja Per Bidang sesuai dengan tugas 
dan program kerja masing-masing bidang, 
meliputi bidang:


Administrasi

Pendidikan

Permodalan

Usaha

Sarana dan Prasarana

Bidang Lainnya (Opsional)

5d
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Lanjutan Tahap 5

Jika Tahap 5 telah diisi seluruhnya, klik Berikutnya untuk melanjutkan.

5e

Pilih tanggal rencana kerja sesuai dengan waktu 
pelaksanaan yang telah ditetapkan.



Tahap 6 - Laporan Keuangan

20
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Tahap 6 : Pada Laporan Keuangan, terdapat beberapa bagian yang perlu dilengkapi, yaitu 
- Laporan Posisi Keuangan 
- Perhitungan Hasil Usaha 
- Laporan Perubahan Ekuitas 
- Laporan Arus Kas

Setiap bagian memiliki uraian (detail) data yang perlu 
diisi. 
Sebagai referensi pengisian, Anda dapat menekan 
tombol Laporan Keuangan yang akan mengarahkan 
ke halaman dasbor, sehingga Anda dapat melihat 
riwayat keuangan koperasi sebagai referensi.

Catatan: Warna merah adalah pengurangan 
sehingga tidak perlu mengisi negatif (-) pada kolom 
ini untuk menghindari penambahan dan menjamin 
kalkulasi akhir laporan keuangan



Tahap 7 - Rencana Anggaran 
Pendapatan dan Belanja (RAPB)

22
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Tahap 7 : RAPB tahun selanjutnya diisi dengan format yang sama seperti Laporan Keuangan. Lengkapi setiap bagian anggran 
sesuai perencanaan keuangan koperasi.

Pada bagian Realisasi Tahun 2025, data terisi otomatis 
setelah Anda menyelesaikan Tahap 6 - Laporan Keuangan.

Pada halaman ini, silakan lengkapi 
Rencana Tahun 2026.

Tampilan ini berfungsi untuk membantu Anda 
membandingkan realisasi tahun sebelumnya dengan 
rencana tahun berikutnya, sehingga kemajuan 
koperasi dapat dipantau dengan lebih mudah.

Catatan: Warna merah adalah pengurangan sehingga 
tidak perlu mengisi negatif (-) pada kolom ini untuk 
menghindari penambahan dan menjamin kalkulasi 
akhir laporan keuangan



Tahap 8 - Pengawasan

24
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Tahap 8 : Lengkapi data pengawasan.

Lengkapi nama Ketua Pengawas dan 
Anggota Pengawas.

Lengkapi Hasil Pengawasan per Aspek 
meliputi aspek:


Legalitas

Kepengurusan

Pengawas

Dan lain - lain



Pada tiap aspeknya, lengkapi bagian 
yang kosong (...)



Tahap 9 - Ringkasan dan 
Dokumen

26
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Tahap 9 : Pilih cover (halaman depan) dokumen RAT dan generate dokumen berdasarkan isian formulir.

Tekan salah satu gambar cover 
yang Anda inginkan.
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Lanjutan Tahap 9

Pada bagian ini, Anda akan melihat pratinjau (preview) 
dokumen RAT berdasarkan data yang telah diisi 
dengan tekan Selengkapnya.

Pastikan seluruh data sudah benar.

Jika ada data yang perlu diubah, gulir ke bawah, klik 
Sebelumnya, lalu kembali ke tahap atau bagian yang 
ingin diperbaiki.

Jika data sudah benar, centang terlebih dahulu 
dokumen yang ingin digenerate, lalu tekan tombol 
Generate Dokumen. Jika muncul pop-up, pilih Ya, 
unduh untuk mengunduh dokumen menjadi file PDF.

Pastikan Centang Semua sebelum tekan Berikutnya.



Tahap 10 - Notulen & Kehadiran

29
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Tahap 10 : Lengkapi notulensi, laporan kehadiran, dan lainnya.

Lengkapi Notulensi Hasil Rapat berdasarkan jalannya 
rapat yang telah dilaksanakan.

Isian notulensi ini berfungsi sebagai catatan resmi dan 
akan menjadi bagian dari dokumen RAT.

Isikan juga terkait nama pembuat Notulennya.
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Unggah daftar kehadiran anggota apabila kehadiran dicatat secara manual 
(tertulis).

Pastikan file diunggah sesuai format yang ditentukan, yaitu PDF, JPG, JPEG, atau 
PNG dengan ukurang file maksimal 10 MB.

Tabel ini menampilkan anggota yang 
hadir dan melakukan presensi 
digital melalui KDMP Mobile.

Pastikan untuk men-centang 
Anggota yang hadir secara offline 
pada saat rapat untuk memenuhi 
quorum Rapat Anggota Tahunan. 



Presensi melalui KDMP Mobile 
tercatat secara otomatis 
sebagaimana tercatat otomatis 
pada tabel.

Lanjutan Tahap 10
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Lanjutan Tahap 10

Unggah dokumen RAT keseluruhan 
beserta covernya yang telah Anda 
unduh pada tahap sebelumnya.

Bagian ini menampilkan urutan 
dokumen RAT yang telah diunggah.

Anda dapat mengatur urutan dokumen 
dengan menarik (drag) dokumen ke kiri 
atau ke kanan.
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Lanjutan Tahap 10

Unggah dokumentasi kegiatan rapat.
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Lanjutan Tahap 10

Centang kedua bagian ini, lalu tekan Laporkan RAT. Catatan: Pastikan untuk mengecek ulang pelaporan karena 
Laporan RAT bersifat resmi. Laporan tidak bisa diedit setelah 
mengklik Laporkan RAT. Laporan akan ditembuskan ke Dinas 
Koperasi Provinsi dan Deputi bidang Kelembagaan dan Digitalisasi 
Koperasi, Kementerian Koperasi. Laporan juga ditembuskan ke 
Kementerian/Lembaga terkait untuk pengawasan KDKMP.


