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Diberikan kepada

Tri Sutrisno, S.Si., M.Sc'

Sebagai
Narasumber

Latihan Kepemimpinan Eksternal BEM UNTAR
"Get Ready, Keep Steady and More Responsibility”
yang dlselenggarakan oleh Badan Eksekutif Mahasiswa Universitas Tarumanagara
N pada tanggal 24 - 26 Mare’c 2023
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Pengertian Laporan

 Laporan adalah penyampaian informasi pokok yang
berhubungan dengan pelaksanaan suatu tugas atau tanggung

jJawab yang dibebankan pada seseorang atau badan.
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Fungsi Laporan

1. Pertanggungjawaban

2. Penyampaian informasi

3. Alat dokumentasi

4. Alat pengawasan dan perbaikan
5. Dasar pengambilan keputusan
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Pengertian LP]

* Laporan Pertanggungjawaban adalah suatu dokumen tertulis yang
disusun dengan tujuan memberikan laporan tentang pelaksanaan
kegiatan dari suatu unit organisasi kepada unit organisasi yang lebih

tinggi atau sederajat.
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Manfaat LPJ

e Laporan pertanggungjawaban berguna sebagai bahan evaluasi
terhadap seluruh proses pelaksanaan kegiatan dan hasil-hasil yang
dapat dicapai dari kegiatan tersebut, yang selanjutnya dapat dijadikan
sebagai bahan pertimbangan bagi perbaikan-perbaikan dan peningkatan

kualitas pelaksanaan kegiatan pada masa yang akan datang.

S UNTAR =45 07 <Eme 1=

Universitas Tarumanagara UNTAR UﬂtUk INDONESIA




Cakupan LP]

Laporan pertanggungjawaban pada dasarnya mencakup:
1.Laporan pelaksanaan kegiatan

2.Laporan penggunaan dana.

3.Laporan Pertanggungjawaban tersusun secara:

- Sistematis (mengikuti susunan/urutan tertentu yang bersifat logis);

- Komprehensif (mencakup keseluruhan informasi yang perlu
diketahui, yaitu meliputi 5W+1H: What, Why, When, Where, Who,

How);
- Terpadu, saling terkait antar satu bagian dengan bagian yang lain;
- Dengan format ukuran kuarto 1,5 spasi dengan margin 4-3-3-3.
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Sistematika LP)

e Laporan Pertanggungjawaban tersusun dengan sistematika sebagai berikut:
1. Halaman Depan Laporan Kegiatan
2. Halaman Pengesahan
3. Pengantar
4. Bab | Pendahuluan

- Dasar Pemikiran

- Nama Kegiatan

- Tema Kegiatan

- Bentuk kegiatan

- tujuan, sasaran dan tar
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Sistematika LP)

5. Bab Il Pelaksanaan Kegiatan

- Tahap persiapan

- Tahap pelaksanaan

- Hasil capaian

- Faktor pendukung dan penghambat
6. Bab Il Penutup

- Usul dan Rekomendasi

- Kata Penutup
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Sistematika LP)

/. Lampiran
- Media publikasi (Pamphlet tau leaflet dan brosur)
- Dokumentasi (foto-foto kegiatan)
- Surat-surat (surat ijin kegiatan, penggunaan tempat)
- Rincian Realisasi Penggunaan Dana
- Bukti” Pembelanjaan dan pengeluaran
susuai dengan ketentuan yang berlaku
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SUSUNAN KEPANITIAAN

 Sama dengan di proposal

* Bisa berubah sesuai dengan situasi pelaksanaan bila dirasakan butuh
penambahan
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Anggaran

* Pemasukan
v'Bisa berubah, mungkin saja ada tambahan (tambahan dana bantuan fakultas,
univ, sponsor)
* Pengeluaran
v'Dipisahkan pengeluaran berdasarkan sie.
v'Tabel dipisah, ada kolom kiri dari proposal dan kolom kanan real pengeluaran
v'Pengenaan pajak atas honor
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Variasi penggunaan anggaran

* Bipeks = ada sisa = kembalikan

 Bipeks dan bantuan = ada sisa = kembalikan (boleh ke bipeks atau ke
asal bantuan)

* Bipeks, bantuan, iuran = ada sisa = masuk kas Lembaga (bila
penggunaan dana bipeks dan bantuan sudah habis)

* Bipeks, bantuan, iuran dan sponsor = masuk kas Lembaga (bila
penggunaan dana bipeks dan bantuan sudah habis)

Catatan: pengembalian uang bipeks, tidak hangus, bisa digunakan

untuk kegiatan proker lain
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TOLAK UKUR KEBERHASILAN

* Menjawab dari proposal
* Bisa dengan menggunakan kuisioner
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PENUTUP

e Kalimat penutup
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Lembar pengesahan

* Disesuaikan di setiap lembaga

) UNTAR =~

Universitas Tarumana gara UNTAR untuk INDONESIA




lampiran

* Foto kegiatan (untuk pembuktian semua kegiatan)

* Bon harus asli, lebih dari 5 juta harus ada materai Rp 10.000

v'Cap toko
v'Bon pembelian tiket dll (bukan tiketnya)

v’Jangan dimasukkan pembelian oleh2

* Hasil rapat evaluasi
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Format cd Ipj

 Laporan LPJ sebelum dijilid =2 scan dulu (keseluruhan) = bisa di
Ditmawa

* Foto kegiatan dibuat folder tersendiri
v'Jika Juara sertakan sertifikat, foto penyerahan hadiah & piala
v'Jika baksos ada foto kegiatan dan juga foto Bersama

v'Stuban (studi banding) foto kegiatan + foto Bersama + slide presentasi dr univ
yg bersangkutan (slide pada folder tersendiri)
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Contoh Nota yang benar
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Contoh nota yang salah
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TERIMA KASIH

Lembaga Kemahasiswaan dan Alumni

Universitas Tarumanagara
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