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I. LATAR BELAKANG
(Latar belakang dengan konteks kegiatan sudah selesai dilaksanakan)

II. NAMA KEGIATAN
Adapun nama kegiatan ini adalah

III. TEMA KEGIATAN
Adapun tema kegiatan ini adalah

IV. TUJUAN KEGIATAN
Tujuan kegiatan ini telah berhasil dicapai melalui:
1. xxx;
2. xxx;
3. xxx;
4. xxx;
5. dst.

V. WAKTU DAN TEMPAT KEGIATAN
Kegiatan ini telah dilaksanakan pada:
Hari/Tanggal	:
Pukul		:
Tempat	:

VI. SASARAN PESERTA
Sasaran peserta ini adalah

VII. PENYELENGGARA
Kegiatan ini diselenggarakan oleh



VIII. SUSUNAN ACARA
Adapun susunan acara kegiatan yang telah dilaksanakan sebagai berikut:
	No
	Pukul
	Kegiatan
	Penanggung Jawab

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	



IX. SUSUNAN KEPANITIAAN
Adapun susunan kepanitiaan sebagai berikut:
Steering Committe	:
Ketua Panitia		:
Sekretaris		:
Bendahara		:

SEKSI ACARA
Steering Committee	:
Koordinator		:
Anggota		:

SEKSI HUMAS
Steering Committee	:
Koordinator		:
Anggota		:

SEKSI PDD
Steering Committee	:
Koordinator		:
Anggota		:
X. LAPORAN KEGIATAN
A. TAHAP PERSIAPAN
1. (buat tahap persiapan dengan rinci, jangan terlalu singkat)
2. xxx
3. dst.
B. TAHAP PELAKSANAAN
1. (buat tahap pelaksanaan dengan rinci sesuai dengan apa yang ada di rundown)
2. xxx
3. dst.
C. HASIL CAPAIAN
1. (buat hasil capaian dengan rinci, jangan terlalu singkat)
2. xxx
3. dst.
D. FAKTOR PENDUKUNG
1. (buat faktor pendukung dengan rinci, jangan terlalu singkat)
2. xxx
3. xxx
E. FAKTOR PENGHAMBAT
1. (buat faktor penghambat dengan rinci, jangan terlalu singkat)
2. xxx
3. dst.










XI. LAPORAN DANA
A. PEMASUKAN
POLITEKNIK NEGERI MEDAN	: Rp
B. PENGELUARAN
	No
	Jenis Pengeluaran
	Keterangan
	Qty
	Satuan
	Harga/Unit (@)
	Total
	Total
Kwitansi

	1
	Seksi atau bidang yang menggunakan dana. Contoh: (Sekretariatan)
	Nama barang atau jasa yang dibeli. Contoh: (Cetak Surat Menyurat)
	Jumlah barang atau jasa yang dibeli. Contoh: (5)
	Satuan barang atau jasa. Contoh (lembar: buah, pcs, paket, dll.).
	Rp
Harga per satuan barang atau jasa.
Contoh:
(Rp 1.000)
	Rp
Hasil perkalian Qty dengan Harga/Unit.
Contoh: 
(Rp 5.000)
	Rp
Total nilai pengeluaran sesuai satu kwitansi atau bukti pembayaran. Contoh: (dalam Keterangan pembelian ada cetak surat dan cetak proposal, kemudian keduanya disatukan dalam 1 kwitansi, total dari kwitansi tersebut diinput ke kolom ini dan harus sesuai dengan apa yang ada di kwitansi. Jika dalam 1 toko terdapat pembelian yang berbeda Jenis Pengeluarannya, maka dibedakan kwitansinya.
Kwitansi digolongkan berdasarkan Jenis Pengeluaran

	
	
	Sub Total
	Rp
Jumlah seluruh pengeluaran pada satu seksi atau bidang.

	2
	Acara
	
	
	
	Rp
	Rp
	Rp

	
	
	Sub Total
	Rp

	Total Realisasi Dana Kegiatan
	Rp
Jumlah seluruh pengeluaran kegiatan yang diperoleh dari penjumlahan semua Sub Total.



Terbilang: NB: Setiap kwitansi pengeluaran wajib dilengkapi kop dan stempel toko sebagai bukti pertanggungjawaban dana dan memperlancar proses LPJ.

XII. PENUTUP






























XIII. LEMBAR PENGESAHAN
LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN
(Nama Kegiatan)
(Nama HMPS Penyelenggara)
Politeknik Negeri Medan
Medan, (tanggal) (bulan) (tahun)

Hormat kami,
Panitia (nama kegiatan)

	[bookmark: _Hlk230690006]Ketua Panitia
	Sekretaris Panitia

	
Ttd
	
Ttd

	Nama______________
	Nama______________

	NIM____________
	NIM___________



Diketahui,

	[bookmark: _Hlk230690302]Ketua Badan Eksekutif Mahasiswa
Politeknik Negeri Medan
	Ketua HMPS (nama hmps)
Politeknik Negeri Medan

	
Ttd

	
Ttd


	Nama______________
	Nama______________

	NIM______________
	NIM______________

	

	

	Ketua Jurusan _____________
Politeknik Negeri Medan
	Koordinator Program Studi_______
Politeknik Negeri Medan

	
Ttd

	
Ttd


	Nama______________
	Nama______________

	NIP______________
	NIP______________



Mengetahui,

	[bookmark: _Hlk230691455]Wakil Direktur Bidang Kemahasiswaan
Politeknik Negeri Medan

	
Ttd


	Dr. Ahmad Kholil, S.E., M.Si.

	NIP 19740324 20051 1 001



LAMPIRAN I
DOKUMENTASI KEGIATAN





























LAMPIRAN II
DAFTAR KEHADIRAN





























LAMPIRAN III
BUKTI PENGELUARAN DANA

NB: Setiap kwitansi pengeluaran wajib dilengkapi kop dan stempel toko sebagai bukti pertanggungjawaban dana dan memperlancar proses LPJ.
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