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Alur Proposal dan Ketentuan LPJ



Alur Proposal



Proposal Diterima

TTD Disposisi 

Pemeriksaan 
Proposal

Kabag 

Pembuatan SIK Keuangan 
Lemawa

Keuangan 
Universitas



Beberapa Ketentuan yang perlu diperhatikan :
1. Laporan Pertanggungjawaban Yang Wajib Dilampirkan : Lampiran Foto Kegiatan, SIK, Bukti Kwitansi

Bipekskur/Bantuan Universitas (Jika telah menerima) Bukti Pengeluaran Sesuai dengan Laporan Keuangan

Yang Dikirimkan.

2. Bukti Pengeluaran Wajib Asli (Selama Pandemi Laporan Asli Di Scan)

3. Bukti Pengeluaran Tidak Ada Menggunakan Kertas Sobekan.

4. Bukti Pengeluaran Yang Menggunakan Kwitansi/Nota Kosong Wajib Di Tanda Tangan Dan Disertai Nomor Hp

Toko/Vendor

5. Penggunaan Materai 10.000 Apabila Bukti Pengeluaran Jumlahnya Lebih Dari 5 Juta.



Beberapa Ketentuan yang perlu diperhatikan :
6. Tanggal Surat Pengantar LPJ di Perhatikan (tanggal yang dituliskan tanggal pada saat mengirimkan Laporan

Pertanggungjawaban.

7. Apabila bukti pengeluaran yang mudah hilang tulisannya seperti: Bukti Tol, Indomaret dll.

Dihitamkan/ditebalkan tulisannya.



Beberapa Ketentuan yang perlu diperhatikan :
8. Apabila Terdapat Surplus Dari Suatu Kegiatan, Wajib Dikembalikan Ke Rekening Universitas Tarumanagara

(prosedur pengembalian diserahkan terlebih dahulu Ke Lemawa Berupa Cash Dan Para Bendahara Wajib

Membuat pencatatan Dan Bukti Penyerahan Disimpan Sampai Diberikannya Fotocopy/Foto Bukti Transfer Ke

Rekening Universitas Tarumanagara)

PENGEMBALIAN SURPLUS

NAMA LEMBAGA – PERIODE 

No No. Surat Nama Kegiatan Tgl. Penyerahan Jumlah Tanda Tangan

1.

2.

Nomor Rekening : BNI_1242793472_Tri Sutrisno/Yola Metry



Beberapa Ketentuan yang perlu diperhatikan :
9. Pada Kolom Anggaran Pemasukan, Tidak Ada Penulisan Kata Surplus (Diproposal Tetap Dituliskan Pengajuan

Surplus Namun Penulisan Di LPJ Tidak Disertakan

Contoh:

Proposal Kegiatan Bakti Sosial:

Pemasukan

1. Bipekskur : Rp. 5.000.000

2. Surplus kegiatan Studi Banding : Rp. 2.500.000

3. Sponsor :Rp. 5.000.000

LPJ Kegiatan Bakti Sosial:

Pemasukan

1. Bipekskur : Rp. 7.500.000

2. Sponsor :Rp. 5.000.000



Beberapa Ketentuan yang perlu diperhatikan :
10. Apabila Setiap Kegiatan Hanya Memiliki Pemasukan Dari Universitas (Bipekskur, Bantuan Universitas), Setiap

Honor Ataupun Transport untuk Para Narasumber Internal Maupun Eksternal Akan Di Potong Pajak PPH 21.

Perhitungan:

Apabila Memiliki NPWP : Penghasilan Bruto X 50% X 5%

Apabila Tidak Memiliki NPWP : Penghasilan Bruto X 50% X 6%

Contoh:

Narasumber Eksternal : Rp.5.000.000

5.000.000x 50% = 2.500.000

2.500.000 x 5% = 125.000

Penghasilan Netto (yang dibayarkan) = 4.875.000



Honor/ Transport Narasumber Eksternal 

Tanggal : 25 September 2021

No Nama Honor 
Narasumber PPH (2.5%) Jumlah Diterima Nomor Rekening NPWP

1. Perry Rumengan Rp. 5.000.000 Rp.125.000 Rp. 4.875.000 xxxxxxxx (BANK_Nama 
Penerima) xxxxxxxx

Mempunyai NPWP

Tidak Mempunyai NPWP

Honor/ Transport Narasumber Eksternal 

Tanggal : 25 September 2021

No Nama Honor 
Narasumber PPH (3%) Jumlah Diterima Nomor Rekening NPWP

1. Perry Rumengan Rp. 5.000.000 Rp.150.000 Rp. 4.850.000 xxxxxxxx (BANK_Nama 
Penerima) xxxxxxxx



TERIMA KASIH


