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SURAT EDARAN
No. 10706/UN22.2/TUN.07/2019

TENTANG

PROSEDUR PENGAJUAN DAN PENCAIRAN BANTUAN PENDANAAN
KEGIATAN MAHASISWA

Untuk ketertiban dan keteraturan proses pengajuan dan pencairan bantuan pendanaan kegiatan vang
diselenggarakan oleh organisasi mahasiswa yang ada dilingkungan Fakultas Fkonomi dan Bisnis
Untan, maka diatur dengan prosedur sebagai berikut:

. Proposal Kegiatan
A, Waktu Penygrahan Proposal
Proposal kegiatan yang akan dilaksanakan harus diserahkan paling lambat 1 (satu) bulan
sebelum pelaksanaan kegiatan.

B. Format Proposal
Semua proposal kegiatan mahasiswa yang akan diajukan untuk memohen bantuan pendanaan
dari Fakultas harus mengikuti format berikut:
1. Halaman Cover.
2. Halaman [s1 Dengan Ketentuan:
a. Ukuran kertas A4
b. Ketikan menggunakan huref Times New Roman dengan ukuran huruf / font size 12
point, dan jarak antar baris 1,5 spasi.
c. Marginatas 3,5 em, kiri 2 cm, bawah 3 em, dan kanan 2 cm.
3. Proposal kegiatan mahasiswa harus dijilid dengan rapi.

C. Sistematka Penulisan Proposal
1, Latar Belakang
Latar belakang proposal berisikan rencana atau gambaran kegiatan vang nantinya akan
dilaksanakan. Rencana tersebul dibual bertujuan supaya pihak vang berkepentingan dapat
memahami kegiatan yang akan dibuat.
Tujuan Kegiatan
Tujuan kegiatan terdiri dari tujuan pelaksanaan atau hasil vang akan diperoleh dan
kegatan yang akan dilaksanakan.
Jadwal Pelaksanaan Kegatan
a  Waklu (Han, Tanggal).
b. Tempat/Lokasi Kegiatan
c. Narasumber {jika ada).
d Maten.
4. Susunan/ Rundown Acara
Rundown acara berisikan susunan kegiatan vang menjelaskan tentang jam serta jalannya
kegiatan secara runtut dari awal sampai selesainya acara,
5. Susunan Kepanitian
Susunan kepamtiaan memuat semua orang yang terlibat sebagai pamiba  dalam
pelaksanaan kegiatan terscbut,
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6. Anggaran
Anggaran kegiatan terdiri dari tabel berisikan rincian biaya yang diperlukan untuk
pelaksanaan kegiatan,
7. Penutup

Penutup proposal mengandung salam penutup atas proposal kepiatan yang diajukan dan
diakhin dengan tanda tangan ketua panitia atau ketua pelaksana kegiatan,

2. Surat Permohonan Bantuan Dana
Surat permohonan bantuan dana diserahkan bersamaan dengan pengajuan proposal kegiatan,
yang isinya menyatakan bahwa organisasi yang bersangkutan memohon bantuan pendanaan
agar kegiatan dapat terlaksana dengan baik.

IL Laporan Pertanggungjawaban (LPJ)
A, Wakiu Penyerahan Laporan
Laporan atas kegiatan vang telah dilaksanakan harus diserahkan paling lambat 2 (dua)
minggu setelah kegiatan.

B, Format Laporan
Semua laporan perfanggungjawaban kegiatan mahasiswa yang telah dilaksanakan dengan
mendapat bantuan pendanaan dari Fakultas harus mengikuti format berikut:
1. Halaman Cover.
2. Halaman Isi Dengan Ketentuan:
a. Ukuran kertas A4,
b. Ketikan menggunakan huruf Times New Roman dengan ukuran huruf / font size 12
point, dan jarak antar baris 1.5 spasi.
¢, Margin atas 3.5 em, kiri 2 cm, bawah 3 om, dan kanan 2 cm.
3. Laporan kegiatan mahasiswa harus dijilid dengan rap.

C. Sistematika Penulisan Laporan
1. Latar Belakang
Latar belakang laporan berisikan gambaran kegiatan vang telah dilaksanakan, Gambaran
ini dapat berisi ringkasan atau penjelasan singkat tentang jalannya kegiatan.
Tujuan / Hasil Kegiatan
Tujuan atau hasil kegatan terdiri dari tujuan pelaksanaan atau hasil vang diperoleh dari
kegatan yang telah dilaksanakan.
Jadwal Pelaksanaan Kegiatan
a.  Waktu (Han, Tanggal).
b. Tempat/Lokasi Kegiatan.
¢. Narasumber (jika ada).
d. Materi.
4. Susunan / Rundown Acara
Rundown acara berisikan susunan kegiatan yang menjelaskan tentang jam serta jalannya
kegiatan secara runtut dari awal sampai selesainya acara.
5. Susunan Kepanitian
Susunan kepanitiaan memuat semua orang yang terhibat sebagai panitia dalam
pelaksanaan kegiatan tersebut.
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6. Realisasi Anggaran
Realisasi anggaran kegiatan terdiri dari tabel berisikan rincian biaya vang digunakan
selama pelaksanaan kegiatan.
7. Penutup
Penutup laporan mengandung salam penutup atas laporan kegiatan vang telah dibuat dan
diakhiri dengan tanda tangan ketua panitia atau ketua pelaksana kegiatan,
& Lampiran
a. Dokumentasi Kegiatan.
b. Kwitansi Atas Penggunaan Dana + Bukti Pembayaran Pajak (jika ada).
g. Daftar Kehadiran

D Format SPJ] Keuangan/Kwitansi
1. Matera.
a. Untuk pengeluaran > 1 juta, maka kwitansi harus dibubulu materai 6000,
b. Untuk pengeluaran < 1 juta, maka kwitansi harus dibubuhi materai 3000
2. Pajak.
I, Untuk pengeluaran > 1 juta dikenakan pajak, dengan rincian schagai berikul:
- Konsumsi dikenakan pajak 2% (Pph 23) tanpa PPn.
- Sewa
Dengan nilai;
a. 1-2 juta hanva dikenakan PPn 10%.
b. =2 juta dikenakan PPn 10% + Pph 2% (Pph 22).
- Pembelian Barang (ATK, FC, Biaya Cetak),
Dengan mlar:
a, 1-2 juta hanya dikenakan PPn 10%.
b. >2 juta dikenakan PPn 10% + Pph 1,5% (Pph 22),
- Hadiah Berupa Barang
Dengan nilai:
a. 1-2 juta hanya dikenakan PPn 10%.
b. =2 juta dikenakan PPn 10% + Pph 1,5% (Pph 22},
. Untuk pengeluaran berupa hadiah dalam bentuk uang dan honoranum, dikenakan
pajak berapapun nilainya. Adapun rincian pajaknyva adalah sebagai berikut:
Hadiah Berupa Uang dengan pencrima mahasiswa dikenakan pajak 3% (Pph
21).
- Honor
+ Dengan penerima mahasiswa dikenakan pajak 3% {Pph 21},
e Dengan penerima umum/dosen dikenakan pajak 5% (Pph 21) jika mempunyai
NPWP. Apabila penerimanya lidak mempunyai NPWP maka dikenakan pajak
6% (Pph 21).
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PONTIAHAK

1L Bukti Upload Kegiatan Pada Website Fakultas
Selam menverahkan laporan kegiatan, untuk dapat melakukan pencairan bantuan dana
mahasiswa harus mengupload kegiatan tersebut pada Website Fakultas Ekonomi dan Bisnis
dengan meminia bantuan kepada operator Web Fakultas dan kemudian meminta bukti dari
operator tersebut dengan membenkan paraf atau tanda langan pada form yang telah disediakan.




Lampiran Surat Edaran
No: 10706/TTN22.2/T1LL00.07/2019
Tentang
Prosedur Pengajuan dan Pencairan

Banluan Pendanaan Kegiatan Mahasiswa

Contoh Format Kwitansi

KWITANSI

No
Sudah tenma dari

Banyaknya uang

Ketua Pelaksana

Keglatan

: ====Empat Jula Lima Ratus Ribu Rupigh====

Urtuk Pembayaran : Blaya Konsumsi untuk Kegiatan Seminar dan Talkshow............. dengan
rinCian sehacal berkut:
hasi Kotak 100 kotak @ 30,000 3,000,000
Snack 100 kotak @ 15,000 1,500,000
Jumlah Rp 4,500,000
PPn
PEh 80,000
Fa rlanak,
Ketu= Pelaksana Yang Menerims,
Kegiatan
{ Marerar )
Anton Cw. FEB
MNIM. B10000000 MEwp,
Daftar Serah Terima Barang
No Uralan Jumiah Satuan | Harga Satuan | Keterangan
1 Nas Kotak 100 30,000 Untuk Keperiuan Keglatan Seminar dan
2 [Spack 100 15,000 1L S

Barang tetzh dbarima
Lengan balk dan lengrap
Ketsa Pdaks ana
Kealatan

Anton
WIM, B10000000

Potianak,
Yang Memerahian,

Cw. FEB
NPV,




Lampiran Surat Edaran
No: 10706/1IN22.2/TU.00.07/2019
Tentang
Prosedur Pengajuan dan Pencairan

Bantuan Pendanaan Kegiatan Mahasiswa

Contoh Format Daftar Penerima Honor

DAFTAR PENERIMAS HOMOR JURL

Ketia Pelaksana Kegiatan

Tong

CHAL AN RANGIAKE GIATAML........
G ﬁ_luiua fu P GOL | Jbatan | Jumish¥olr]  PPR lurrab Berghl  Tands Targan
1 |fedon 1911111111 sl 0,000 n,0m 570,000 |1
2 |Toni 180N i A00,000 0000 570,000 |2
lumiah 1,200,000 60000 | 1,140,000
Pontinak, 29 Oktober 2019
Mengetahu

Pt v BAIDCOO00
Contoh Format Daftar Pererima Hadiah
DAFTAR PENERIMA HADIAH
CALA M RANGEA KEGIATAM.. ...
N Maima Keterangan lumnizh Uang Jumdah Pajak | Jurrilsh Bersih| - Tanda Tangan
1 |oimes a1 1,500,000 wooa| 143,000 (1
2 oo a2 1,000,000 56,000 980,00 |2
Jurriah 2,500,000 125000 | 2,375,000
Pontdanak, 20 Okteber 2019
Puterygetaliul

Ketus Pelaksana Kegatan

Tano

M. B OO0 DOTR0




Lampiran Surat Edaran
No:10706/UN22.2/TU.00.07/2019
Tentang

Prosedur Pengajuan dan Pencairan
Bantuan Pendanaan Kegiatan Mahasiswa

Contoh Form Bukti Upload Kegiatan

BUKTI UPLOAD KEGIATAN

Telah diupload kepiatan mahasiswa vang berjudul:

Seminar dan Workshop .....ooviviniiannnen.

dari organisasi:

Nama Organisasi . Hhimpunan Mahasiswa... ... ...
Ketua Pelaksana Kegiatan . Jono
Fakultas . Ekonomi dan Bisnis
Jurusan
Tgl/bin/thn | Operator Web Fakultas Tanda Tangan/Stempel
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