
Pedoman laporan
Peftan&|u n$iawaba[ Keuangan

di Universitas Bung Hatta

Dilerttt*m Oleh :
SATUAN ffi INTERilIAL (SH)

UNIVERSITAS BUNG HATTA
TAHUI\I 2OI 8



KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang telah memberikan
rahmat dan hidayah-Nya, sehingga Tim Penyusunan Pedoman Laporan Pertanggungjawaban
(LPJ) di Universitas Bung Hatta dapat menyelesaikan tugasnya sesuai dengan waktu yang
telah diberikan.

Pada kesempatan ini dapat kami sampaikan, bahwa selama ini belum ada pedoman
Laporan Pertanggungjawaban di Universitas Bung Hatta, sehingga bentuk laporan LPJ

beragam dari masing-masing unit. Hal ini berdampak pada kesulitan pada aspek
pengawasan di bidang keuangan. Disamping itu juga adanya penumpukan uang muka yang
terlambat di pertanggungjawaban dari hasil audit Kantor Akuntan Publik setiap tahunnya
dan juga temuan badan pengawas yayasan. Pedoman Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) di
Universitas Bung Hatta ini berisi tentang format laporan, flow chart proses pengajuan &
pelaporan, contoh form yang akan digunakan, periode pengambilan dana, pelaporan &
lampiran LPJ, serta menjelaskan bukti-bukti transaksi.

Semoga Pedoman Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) di Universitas Bung Hatta ini,
dapat segera disosialisasikan di lingkungan Universitas Bung Hatta dan diterapkan dalam
proses pengajuah permintaan dana sampai pada proses pelaporan. Mudah-mudahan
keberagaman lapon LPJ dan penumpukan uang muka dapat dikurangi secara bertahap.
Selaniutnya, kamijuga mengucapkan banyak terima kasih kepada semua anggota tim dan
sernua pihak yang telah memberikan bantuan dan dukungan dalam menyelesaikan
pedoman ini.

Demikianlah yang dapat sampaikan, semoga pedoman ini dapat menambah
kemajuan dan kejayaan Universitas Bung Hatta dimasa yang akan datang. Mudah-mudahan
bisa digunakan untuk menjalan aktivitas pengawasan internal di Univeristas Bung Hatta.

Ananda, 
"O/,
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X'ORMAT SUSI]NAI\I LAPORAN:

BABI PENDAHULUAN

BAB II RENCA}.iA PELAKSA].{AAhI KEGIATAN

BAB III PELAKSANAAN KEGIATAN

BAB IV LAPORAN PENGGUNAAN DANA

BAB V EVALUASI IIASIL PELAIGA}IA,ANI

BABVI PENUTUP

LAMPIRAN

Berlaku untrih kegiatan :

o KERJASAMA

o KEGIATAN PROMOSI

o PENYELENGGARMN SEMINAR / DISKUSI

o PENYELENGGARMN WORKSHOP/LOKAKARYA
o PENYELENGGARMN PELATIHAN
o PENYELENGGARMN KULIAH UMUM

o KEGIATANLABORATORIUM

o KEGIATAN

TAN KKN
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PENJELASAIY FORMAT LAPORAN

BAB I PENDAHTJLUAI\I
1. Latar belakang

o Penjelasan mengenai urgensi kegiatan
r Mengapa harus dilaksanakan

o Menjawab suatu permasalatran

2. Nama kegiatan

i ,. ;",:"Tl$;T"kegiatan
o Tujuan utama pelaksanaan kegiatan

o Luaran yang diharapkan dari kegiatan
. Target kegiatan

! BAB II RENCANA PELAKSANAAI\I KEGIATAI\
1. Rencana mekanisme kegiatan

. Penjelasan mengenai waktu kegiatan

. Penjelasan mengenai narasumber/tenaga ahli dan materi kegiatan

. Penjelasan mengenai target peserta kegiatan

. Penjelasan mengenai tempat Legiatan

2. Rencana anggaran biaya kegiatan
o Rencana anggaran biaya kegiatan-disesuaikan dengan standarisasi harga

barang dan jasa

o Rencana anggaran biaya kegiatan harus dibuat jelas dan logis
3. Susunan kepanitiaan kegiatan

o Susunan kepanitiaan kegiatan (draft)

BAB III PELAKSANAAN KEGIATAIY
1. \ilaktu dan tempat kegiatan

o Berisikan jelas mengenai kapan dan dimana kegiatan dilalsanakan
2. Materi dan Narasumber

o Berisikan tentang materi dan narasumber yang menjadi pc:nbicara
datam kegiatan

3. Peserta

o Berisikan siapa dan jumlah peserta yang meEgikuti kegiatan
4. Fasilitas

o Peqielasan mengenai fasilitas yang diberikan dalam kegiatan (sertifikat,
seminar kits, dll)

Pedoman Lapomn Pertonggungjowaban (LPt- dt ttnivercitos Bung Hotto



BAB IV LAPORAN PENGGUNAAN DANA

o Rekapitulasi penggunaan dana

o Berisikan laporan pemasukan dana dan pengeluaran dana yang telah

terealisasi (realisasi anggaran biaya kegiatan riil)

BAB V EVALUASI HASIL PELAKSANAAN

. Berisi mengenai deskripsi singkat terkait evaluasi pelaksanaan kegiatan
(faktor penghambat dan penunjang kegiatan)

o Berisikan hasil pelaksanuum kegiatan

BAB \TI PEI\IUTUP

o Berisi mengenai kata penutup atas laporan pertanggungiawaban kegiatan,
ucapan terima kasih dan permohonan maaf kepada segenap pendukung atas

kekuran gan pelaksanaan kegiatan

LAMPIRAIiT:

a. Kepanitiaan '
o Larnpirkan foto copy Surat Tugas kepanitiaan kegiatan
o Fotocopyrapatpanitia
o Foto copy daftar hadir peserta kegiatan

b. Bukti/Strukpembayaran
. Lampirkan bukti/struk pembayaran asli rlengan menJiusun rapi sesuai

rincian pengeluaran

c. Dokumentasikegiatan
. Lampirkan dokumentasi selama pelaksanaan kegiatan (foto spanduk, foto

kegiatan, dan penyeratran piagam kepada pembicara)

Pedoman Lapomn Pertonggungjowobon (LPt) di Unlvercitos Bung Hotto
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FORM VERITIKASI LAPORAN PERTAI{GGI.]NGJAWABAII

Nama kegiatan :

*) Berilah tanda f,l)
Temuan :

t.

NO KRITERIA
KELENGKAPAI{

Lengkap*) kurang*)

I Kesesuaian format susunan laporan

2
Kesesuaian rencanrl kegiatan dengan pelaksanaan
kesiatan

3 Kelengkapan bukti pembayaran

4 Surat Tugas Kepanitiaan

5 Foto Copy daftar hadir rapat panitia

6 Foto Copy daftar hadir peserta kegiatan

7 Dokurrentasi kegiatan

2.
3.

4.

5.

Rekomendasi:

l.
2.

J.

4

5.

Petugas Verillkasi

Pedomon Lopomn Pertanggungjawobon (LPI) di Univercitos Bung Hatto
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rLOW CHART

PROSES PENGAJUAII DAN PELAKSANAAN PROGRAM KEGIATAN

1. Proses Pengajuan Proposal Kegiatan

PR.

TATA USAHA i DEKAN

Palal(sna€n
kcglrtan

Pedoman Loporon Pertonggungjawobon (LPI) di llnivercitas Bung Hatto

I



(

2. Proses Pelaporan Pertanggungiawaban Kegiatan

PROSES PEI.APORAN PERTANGGUNG JAWABAN

Pedoman Laporan Pertonggungjowoban (LPJ) dl Univercitos Eung Hatta
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CONTOH

LAPORAN PERTANGGT]NGJAWABAI\

Workshop Pengolahan Data Menggunakan PLS (SmartPLS)

Padang, 15-17 Januari 2018

Disusun oleh:

JTIRUSAN MANAJEMEN

FAKLILTAS EKONOMT'/

UNTVERSITAS BUNG HATTA

2018

f
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Format : Laporan Pemasukan dan Pengeluaran Dana

Format : Rekapitulasi penggunaan dana

No. Keteransan Jumlah
I Pemasukan Dana

I
)
dst.

I Penseluaran Dana
ilI Selisih lebih/surane

No. Penppunaan l)ana Jumlah No. Bukti
l. I

2
2. 3

3. 4
5

4. 6
Dst.

Pedomon Loporon Pertanggungiowabon (LPI) dt Universitas Bung Hotto
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PERIODE PENGAMBILAI{ DA}IA, PENTYAMPAIAN LPJ &
LAMPIRAN LPJ

Secam Umum :
o Dana yang diambil harus di SPJ-kan dalasr walft 7 (hduh) hari kerja
. Apabila dana yang diaurbil belum di SPJ-kaq utuk dana berikutnyatidak bisa

dibayarkan

Secara khusus :

Sesuai karakterisitik kegiatan, secara khusus perlu ditentukan periode pengambilan
dan4 penyampaian LPJ, lampiran dan laporan kegiatan adalatr sebagai berikut:

:i-

\

Pedoman Laprun Pertanggungfuunban (lPt)dl Untversitas Bung Hatto
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Bukti-Bukti Transaksi

Bukti ffansaksi yaitu sebuatr bukti yang tertulis yang satr atas setiap kegiatan transaksi
yang terjadi. Manfaat dari bukti transaksi yakni sebagai bukti tertulis atas tansaksi yang
sudatr dilakukan untuk menghindari kemungkinan terjadinya sengketa atau permasalahan di
kemudian hari-

Jenis-Jenis Transaksi

Transaksi terbagi menjadi 2 jenis, yaitu :

a. Transaksi intemal

Transaksi intemal adalah transaksi yang terjadi yang melibatkan hanya bagian-
bagian yang ada di dalam Yayasan Pendidikan Bung Hatta lebih menekankan
perubahan posisi keuangan yang terjadi antar bagran yang ada dalam perusahaan
seperti memo dari pimpinan kepada seseorang yang ditunjuk, perubahan nilai harta
kekayaan karena penyusutan, pemakaian perlengkapan kantor.

b. Transaksi ekstemal

Transaksi eksternal adalah transaksi yang melibatakan pihak luar Yayasan
Pendidikan Bung Hatta seperti fransaksi pembelian, penjualan, pembayaran hutang
piutang.

B. Verifikasi atau Analisis Bukti Transaksi:

Verifikasi atau Analisis bukti transaksi diperlukan agar mencegah dan menghindari
terjadinya kesalahan berupa fraud and error dalam pencatatan, baik itu berupa kesalahan
grenulisan yang tidak disengaja ataupun bisa disengaja untuk tujuan tertentu.

Analisis bukti transaksi pada dasarnya meliputi kegiatan sebagai beriirut :

l. Identifikasi (oenentuan) keabsahan fisik bukti transaksi, artinya menentukan pihak
mana yang mengeluarkan (intern atau ekstem) serta meneliti kebenaran identitas fisik
bukti transaksi yang bersangkutan.

2. Identifikasi transaksi (siapa yang melakukan transaksi) dan merieliti apakah tansaksi

dilalrukan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan- yaitu dengan meneliti
tandatangan pihak-pihak yang terkait dengan terjadinya transaksi yang bersangkutan.

3. Menentukan kebenaran penghitungan nilai uang yaitu dengan mdneliti penghitungan
yang dilakukan dan kebenaran penerapan metode yang digunakan serta peraturan
perpajakan yang berlaku (ika transaksi terkait dengan metode dan peraturan

perpajakan).

StandorOperating Prosedure (SOP) Sotuon Pengowason lntemal (SPI|i



C. Syarat Sah Bukti Transaksi

Syarat sah bukti transaksi adalah:

1. Bukti transaksi dibuat oleh penyedia layanan/penjual. Jika penjual tidak memiliki

dokumen sebagai bukti tansaksi pengguna dana dapat menyediakan kwitansi yang

ditanda tangani oleh penjual serta diverifikasi oleh otoritas pengguna dana tersebut

(transaksi di warung/tempat yang tidak menyediakan kwitansi)

penerima transaksi atau pimpinan organisasi.

3. Tertulis keterangan waktu terjadinya transaksi (tanggal, bulan, tahun).

4. Tertulis barang/jasa apa saja yang ditransaksikan beserta unit yang rinci atas

barang/j asa yang ditransaksikan.

\ 5. Tertulis junlatl uang yaog ditransaksikan sesuai dengan pertukaran barang/jasa yang

\--r' dilakukan. Adanya materai pada jumlatr transaksi tertentu , misalnya transaksi diatas

Rp 1.000.000, maka pada nota/ kuitansi ditempel materai Rp 6.000.

StandorOperofrng Prosedure (SOP) Sowan Pengawason lntemol (SPI)


