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A. PENGAJUAN PROPOSAL

1.

Seluruh kegiatan mahasiswa yang menggunakan fasilitas kampus (ruang, dana, maupun

barang) wajib disertai dengan proposal kegiatan;

Proses peminjaman fasilitas, pembelian barang, cetak, pemesanan konsumsi atau sewa

barang bisa diproses setelah proposal disahkan oleh kepala departemen;

Proposal kegiatan harus telah ditandatangani dan disahkan paling lambat 2 (dua) bulan

sebelum pelaksanaan kegiatan;

Proposal wajib ditandatangani oleh PIC/Ketua Kegiatan, Ketua Himpunan Mahasiswa

(Kahima), dan Kepala Departemen. Sebelum memperoleh tanda tangan Kepala Departemen,

proposal harus terlebih dahulu mendapatkan paraf dari Ketua Program Studi. Apabila dalam

RAB terdapat pengajuan dana departemen, maka wajib disertai paraf dari Sekretaris

Departemen;

Sebelum proposal diajukan kepada Kepala Departemen, Ketua PIC dan petugas yang

menangani laporan keuangan wajib melakukan tahapan berikut:

a. Melakukan bimbingan terkait rincian item pendanaan kegiatan sesuai Standar Biaya ITS
kepada Pengelola Keuangan Departemen Teknik Kimia (PIC: Ibu Cindy)

b. Melakukan konsultasi terkait prosedur, pelaksanaan, pendanaan, dan kebutuhan kegiatan
kepada Kepala Subbagian Teknik Kimia (Ibu Descia).

c. Memperoleh persetujuan serta arahan mengenai besaran pendanaan dari dana
departemen kepada Sekretaris Departemen (Ibu Yeni).

Seluruh proses tersebut harus didokumentasikan dalam lembar monitoring yang dapat

diunduh melalui tautan berikut:

https://docs.google.com/document/d/11ms6PagaKNSMBB_z7nDtiiJHHuV-

aGmFSmtYiXWyzsw/edit?usp=sharing atau https://its.id/formmonitoring (Lembar

monitoring tidak perlu dijilid bersama proposal, cukup dilampirkan dengan menggunakan

klip).

FORM MONITORING PROPOSAL
KEGIATAN HIMPUNAN

MNo Uraian PIC Tanggal Paraf

1 Persetujuan proposal Kaprodi (Pak
oleh Kaprodi Dlarmawan)

) ) Pengelola
Bimbangan item g
, Keuangan

? pendanaan sesuai

Etandar biaya ITS Depa_rtemen

[Bu Cindy]
Bimbingan terkait Kasubbag
prosedur, pelaksanaan,

3 Departermen
ipendanaan, dan (Bu Descia)
kebutuhan kegiatan
Persetujuan pendanaan
kegiatan dari Dana - ckretaris

Departermen

[Jika tidak menggunakan
dana departemen bisa
dilewati)

Penyerahan proposal ke
dmin Umum untuk Bdmin Urmum
meminta tanda tangan  [Bu Ewvi)
Kepala Departemen
Pengambilan proposal di [admin Urmum
Bdmin Urmnum [Bu Evi)

Departemen (Bu
eni)



https://docs.google.com/document/d/11ms6PagaKNSMBB_z7nDtiiJHHuV-aGmFSmtYiXWyzsw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/11ms6PagaKNSMBB_z7nDtiiJHHuV-aGmFSmtYiXWyzsw/edit?usp=sharing
https://its.id/formmonitoring

6. Setelah proposal ditandatangani oleh Kepala Departemen, berkas dikumpulkan kepada
Bendahara Himpunan untuk selanjutnya diajukan kepada Pengelola Keuangan Departemen
paling lambat tanggal 24-26 pada bulan sebelum pelaksanaan kegiatan.
Contoh: untuk kegiatan yang dilaksanakan pada bulan Juni 2026, proposal harus dikumpulkan
kepada Bendahara Himpunan pada tanggal 24-26 Mei 2026.

7. Ketentuan pengajuan proposal berdasarkan kebutuhan dana adalah sebagai berikut:

a. Untuk kegiatan dengan kebutuhan dana di atas Rp10.000.000,00, proposal harus
diajukan kepada Pengelola Keuangan paling lambat 2 (dua) bulan sebelum pelaksanaan
kegiatan.

b. Untuk kegiatan dengan kebutuhan dana di bawah Rp10.000.000,00, proposal yang telah
disetujui Kepala Departemen harus diajukan paling lambat tanggal 24-26 pada bulan
sebelum pelaksanaan kegiatan.

8. Bendahara Himpunan wajib mengajukan proposal kepada Pengelola Keuangan Departemen
paling lambat tanggal 28 pada bulan sebelum pelaksanaan kegiatan;

9. Laporan pertanggungjawaban kegiatan (SPJ) wajib dikumpulkan kepada Bendahara
Himpunan paling lambat tanggal 2 pada bulan berikutnya setelah kegiatan dilaksanakan.

10. Bendahara Himpunan selanjutnya wajib menyerahkan berkas laporan SPJ kepada
Pengelola Keuangan paling lambat tanggal 5 pada bulan berikutnya setelah kegiatan
dilaksanakan.

Diagram Alur Pengajuan Proposal Kegiatan Mahasiswa
PELAKSANA MUTU BAKT
NO KEGIATAN 7 KETERANGAN
vatas | pengelols | Amin gy bbag | Kaprodi | Sekdep | Kadep | Kelenghapan | Wakew | Ougpur
2.5 bulan
Penyusunan proposal [ ] Draft -
1 kegiatan | Kepiatan ]::E:ﬁ Propozal
Persetujuan kegiatan ¥ Proposal dan Proposal dan | KETENTUAN
2 | dibuktikan dengan paraf l:l Lembar 15 menit | Lembar EHUSUS
kaprodi | Monitoring Monitoring | 1 Semma kegiztan wajib
Bimbingan rincian l_—LI Proposal dan Proposal dan ﬁxiiﬂ apabila
3 anggaran sesuai Standar Lembar 15 menit | Lembar memzkai failitas
BiayaITS | . Monitoring Monitering _ kampus
Eongultasi prozedur, ﬁl Proposal dan Proposal dan - Tﬁm:
4 | pelaksanasn, dan kebutuhan Lembar 15 menit | Lembar bulan sebelum
kegiatan — MMonitoring Monitoring kegiatan
i o Proposal dan Proposal dan | & ‘H""jil’t“aa tangan:
h] Penga:umpeug-_ahan I::I Lembar 15 menit | Lembar - P'C_th'j"‘
propozal N Monitoring Monitoring o feta Himpunmn
Persetu Proposal dan Proposal dan o Kapc;i e
6 ersetujuan pendanaan i Lembar 15 menit | Lembar ® o
departemen - - Diapartaman
ep Monitoring Monitoring o Bekdap (jika ada
l:j | =w Proposal dan Proposal dan . Pmpdans:]depadema:‘.-
T | Revisi al * Lemb 1 hari Lemb *. osal =
i propes ; T e | Nonitorine Rpl000000
3 Pengesahan proposal oleh ¥a Rvisi? iroposaldz.u . Proposal dan bu?a.u &ebel'u:nn).'aL
Kepala Departemen Evisi? embar 1 hari Lembar 5. Proposal <
P v Monitoring Monitoring Rpl0.000.000 —
. ) TR Proposal dan Proposal dizjukan tangzgal 24—
Pengambilan proposal yang S menit | va 26 bulan sebelummya
% | telah disahkan |:| Lembar - 1menit | yangtelah | 20t h fomes
Proposal yang i mah;::za;
~ = posal yang . zE
- Eeuangan:
Pengar al mgan
1 k:;r;;-ajjmgeplgzﬁ;selola Proposal siap 15 meni Link ajuan ?mam&gl
Kenangan Departemen oleh diajulkan 5 menit proposal
Bendahara Himpunan
12 | Pelaksanaan kegiatan [__L]




B. KELENGKAPAN BERKAS UNTUK PERTANGGUNG JAWABAN KEGIATAN

1. Pembelian Barang Habis
a. Ketentuan Umum

1) PIC kegiatan wajib melakukan pembelian sesuai dengan item yang tercantum dalam
Rencana Anggaran Biaya (RAB) yang telah disetujui dalam proposal.

2) Jumlah pembelian diperbolehkan lebih sedikit dari yang tercantum dalam proposal,
namun:
» Tidak diperkenankan melebihi total anggaran yang telah disetujui
» Tidak diperkenankan mengubah jenis item yang telah tercantum dalam proposal

b. Rekapitulasi Pembelian Barang Habis
1) Apabila terdapat lebih dari satu nota pembelian, wajib dilampirkan rekapitulasi
pembelian barang habis.
2) Rekapitulasi pembelian memuat kolom sebagai berikut:
Nomor, Tanggal, Nama toko/vendor, Rincian pembelian, dan Total pembelian

Contoh:
No Tanggal Nama Toko Rincian Pembelian Total
1 05 Maret 2026 | Sakinah Gelas Kertas, dll 25.000
2 05 Maret 2026 | Toko Endang Sapu, dll 55.000
Total Pembelian 80.000

3) Rekapitulasi pembelian harus dibuat berdasarkan bulan yang sama.
4) Apabila terdapat pembelian pada bulan yang berbeda, maka rekapitulasi dipisahkan per

bulan
Contoh:
Rekap Bulan Maret
No Tanggal Nama Toko Rincian Pembelian Total
1 05 Maret 2026 | Sakinah Gelas Kertas, dll 25.000
2 05 Maret 2026 | Toko Endang Sapu, dll 55.000
Total Pembelian 80.000
Rekap Bulan April
No Tanggal Nama Toko Rincian Pembelian Total
1 04 April 2026 Sakinah Gelas Kertas, dll 25.000
2 05 April 2026 Toko Endang Sapu, dll 55.000
3 05 April 2026 Indomaret Kopi, Gula, dll 80.000
Total Pembelian 160.000

c. Ketentuan Nota/Invoice

1) Wajib melampirkan nota/invoice asli dari vendor

2) Nota/invoice harus memenuhi ketentuan berikut:
v" Memiliki nama toko atau stempel resmi
v" Nota tulis tangan tidak perlu difotokopi
v" Nota cetak (print), seperti Supermarket/Minimarket, wajib difotokopi
v" Nota ditempel pada kertas HVS ukuran A4

3) Nota thermal (print kasir) wajib dilampirkan nota asli thermal dan hasil fotokopi dalam
satu halaman kertas HVS A4



Contoh:

Nota Salah :
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d. Ketentuan Pembelian Online
1) Nota pembelian dari marketplace (Shopee, Tokopedia, dan sejenisnya) harus:
v" Dicetak penuh dalam 1 halaman
v' Tidak diperkenankan menambah tulisan apa pun
2) Batas maksimal pembelian Rp 4.900.000 per invoice

Contoh:

tokopedia mvocs

OITURBITAN ATAS NASMA unm
Lavis Bewing

899 BANDO

4000

Detail Pembayaran (2 Invoice)
1 Surga Boys

TOTAL BELANIA 2 MVOKE Rp136.105

Rp138.105

[y —

e. Ketentuan Pajak
Pembelian barang secara offline dengan total = Rp1.000.000 wajib melampirkan:
6



v Faktur pajak (apabila vendor berstatus PKP), atau

Faktur Pajak

PMlrrsa: UNKSESC STORE IMOONESLA.
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Modha din hasor Seasi Fabiur Pajeh: (4000 500803044370
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Dhaciuiae Prurguarssin Piapa. 2 053004 00
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v' Surat pernyataan Non-PKP bermaterai (apabila vendor non-PKP)

SURAT PERNYATAAN NON PKP

Yang bertanda tangan dibawah ini

Nama Detranan Gyt (Conakdi

No. KTP. 3¢78 (1 §o 891 oo

Jabatan Ponjage St

Nama Toko t LM Joy, TVouS

Alamat Toko I Mafoth teda Yt WE {3, Svbaya
J

Dengan ini menyatakan bahwa kami adalah Bukan Pengusaha Pena Pajak sebagaimana
dimaksud pada Undang - Undang Pajak Pertambahan Nilai. Oleh karenanya terhadap
penjuilan/penyerahan Barang Kena Pajak atau Jasa Kena Pajak yang kami lakukan ke
Perusahaan Bapak/Ibu, kami tidak dapat menerbitkan faktur pajak

Demikian surat pemyataan ini saya buat dengen scbenamya dan agar dapat digunakan
sebagaimana mestinya

Surabaya,
Pemberi Pernyataan

Masrae 14, stemipe

L g

| BiFcranx




f. Dokumentasi Barang

Wajib melampirkan foto barang sesuai dengan jumlah dan jenis yang tertera dalam
nota/invoice
Contoh:

Tidak tampak jumlah item yang dibeli
karena beberapa masih ada yang di
kardus

Terlihat dengan jelas jumlah dan nama
barang yang dibeli disesuaikan dengan
nota

g. Urutan Penyusunan Berkas Pertanggungjawaban (SPJ)

Berkas pertanggungjawaban disusun dengan urutan sebagai berikut:
Halaman 1: Rekapitulasi Pembelian Barang Habis (jika terdapat lebih dari satu nota)
Halaman 2: Nota asli dan fotokopi (khusus nota thermal)
Halaman 3: Foto barang
Halaman 4: Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) atau Press Release kegiatan, dilengkapi
dengan dokumentasi kegiatan dan telah ditandatangani oleh Kepala Departemen

YV V VYV

2. Pembiayaan Sewa Barang/Kendaraan
a. Jenis Pembiayaan Sewa
Pembiayaan sewa dalam kegiatan mahasiswa meliputi:
» Sewa kendaraan
» Sewa karpet
» Sewa lapangan olahraga
» Sewa kamera, lighting, sound system, serta peralatan elektronik lainnya

b. Ketentuan Pajak
1) Sewa barang/kendaraan secara offline dengan total = Rp1.000.000 wajib melampirkan:
v Faktur pajak (apabila vendor berstatus PKP), atau
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v Surat pernyataan Non-PKP bermaterai (apabila vendor non-PKP)

SURAT PERNYATAAN NON PKP

Yang bertanda tangan dibawah ini

Namu Dormaban  Gusli  (Conabdi

No. KTP 3¢ 11 dp 8 oo

Jabatan rerfage G bt

Nama Toko LM oy, TVTuS

Alamat Toke PIL Moot tedey tethar g (3’ Seiboln

Dengan ini menyatakan bahwa kami adalah Bukan Pengusaha Pena Pajak schagaimana
dimaksud pada Undang - Undang Pajak Pertambahan Nilai. Oleh karenanva terhadap
penjuialan/penyerahan Barang Kena Pajak atau Jasa Kena Pajak vang kami lakukan ke

Perusahaan Bapak/Ibu, kami tidak dapat menerbitkan faktur pajak

Demikian sural pemyataan ini saya buat dengen sebenamnya dan agar dapat digunakan

sSoagaimana mestinya

Surabava

Pemberi Pemyataan

ad ) |
g 3’ \a? '4“"?
i e

BIFCTANX Y ebehsas

{

Pemotongan pajak dilakukan oleh departemen saat pembayaran kepada vendor

Setiap transaksi pembiayaan sewa dikenakan pemotongan PPh Pasal 23 sebesar 2%
dari nilai bruto invoice.

Contoh perhitungan:

¢ Nilaiinvoice: Rp 480.000,-

e PPhPasal 23 (2%): Rp9.600,-

e Jumlah yang dibayarkan kepada vendor: Rp470.400,-

Nilai PPh Pasal 23 wajib sudah termasuk (include) dalam total nilai invoice, sehingga:

10



o Totalinvoice tetap, pada contoh di atas yaitu sebesar Rp 480.000,-
o Pajak tidak diperkenankan ditambahkan di luar nilai tersebut
5) Apabilavendor memiliki Surat Keterangan Bebas (SKB) Pemotongan/Pemungutan PPh Pasal 23,
maka:
¢ Tidak dilakukan pemotongan pajak
e Pembayaran dilakukan penuh sesuai nilai invoice
Contoh surat keterangan bebas pemotongan/pemungutan PPh Pasal 23

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR WILAYAH DJP JAWA TIMUR |

KANTOR PELAYANAN PAJAK MADYA DUA SURABAYA
GEDUNG KEUANGAN NEGARA (GKN) 1L, JALAN DINOYO NO. 111 SURABAYA, SURABAYA, 60285
TELEPON (031) 5614882, 5614580, 5614722, FAXSIMILE (001) SS8TTES, SITUS www pajsicgo i
LAYANAN INFORMASE DAN PENGADUAN KIRING PAJAK (021)1 500200 SUREL Qo ak.goid

’ SURAT KETERANGAN BEBAS
’ PEMOTONGAN DAN/ATAU PEMUNGUTAN

PPH PASAL 23
NOMOR: KET-00016/PPUT-CT/KPP.1114/2025

Kepala Kantor Pelayanan Pajak Madya Dua Surabaya menerangkan bahwa Wajib Pajak
tersebut di bawah ini:

Nama . UNITED AUTOMOBIL SEMBILAN PULUH UTAMA
NPWP : 0015103195631000
Alamat : JL WONOREJO TIMUR NO.99, RTO00/RW000, WONOREJO, 357803, 3578, 35,

3578031005, 60296, IDN

dibebaskan dari pemotongan dan/atau pemungutan PPh Pasal 23, sesuai dengan Peraturan
Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-1/PJ/2011 sebagaimana telah diubah terakhir dengan
PER-21/PJ/2014 atau peraturan penggantinya,

Surat Keterangan Bebas ini berlaku sejak tanggal diterbitkan sampai dengan akhir tahun
pajak 2025 (31 Desember 2025).

Surabaya, 30 Juni 2025
Kepala KPP Madya Dua Surabaya

o gt

Fadjar Jukianto

Ormrer o3 lebet StUtntdom sertBaoy slebn yorg Aataha- b Batd Sornfag Eleniord (B9 (S55N dantecn Pt UIs mersetion kendon st Ben sealrird
sabir pncie OR Cante ofins W Qgei Grsusson pace lerven hipe (s asrminks 9o d et S 0F

c. Kelengkapan Berkas Pembiayaan Sewa
1) Wajib melampirkan invoice atau nota asli;
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2) Invoice harus mencantumkan nama vendor dan stempel resmi (apabila ada);
3) Untuk nilai transaksi di atas Rp5.000.000, wajib dilengkapi dengan kwitansi bermaterai
Contoh:

Kepada Yth.
ITS PTN BH
KAMPUS ITS SUKOLILO SURABAYA KEPUTIH, SUKOLILO KOTA SURABAYA JAWA TIMUR
KWITANSI / BUKTI PEMBAYARAN
No: 0022UAS-UB21/X/2025
Sudah terima dari : ITSPTN BH
Jumlah Uang : Rp 8.900.000
Terbilang : Delapan Juta Sembilan Ratus Ribu Rupiah
No Keterangan Jumlah Harga Total
1 |Jasa Sewa Unit Premium Bigbus HDD 48 Seat 13 September 2025 1 4.450.000 4.450.000
2 |Jasa Sewa Unit Premium Bigbus HDD 59 Seat 13 September 2025 1 4.450.000 4.450.000
Total|  8.900.000

Surabaya, 03 Oktober 2025

; \ES
A _ - \
pt. § @QW .8
) METERALL .
TEMPEL
1AMXINESI1218

Tri Ardi Nugroho
Administration Head

Dokumentasi Sewa

Wajib melampirkan foto sesuai dengan jenis dan jumlah barang/jasa yang disewa:

= Sewa Kendaraan: foto kendaraan dengan plat nomor terlihat jelas, foto STNK
Kendaraan sesuai nomor plat dan KTP Sopir

=  Sewa Karpet/Barang;: foto sesuai jumlah pada invoice

= Sewa Lapangan Olahraga: foto lapangan yang digunakan

= Sewa peralatan elektronik: foto sesuai jumlah pada invoice

= Seluruh kategori sewa wajib melampirkan foto NPWP/KTP toko/Perusahaan untuk
keperluan pembayaran PPh23. Apabila tidak memiliki NPWP, wajib melampirkan surat
Non PKP.

Contoh Dokumentasi Sewa:
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1. STNKBus |

eknik Kimia, Sukolilc
s -, Indonesia

282821, Long 112 7976

2025 06:16 AM GMT+0

Captured by GPS Ma

| shutterstodk com - 1628461459

DOKUMENTASI SEWA KENDARAAN

Bukti Transaksi

No. | Foto dan nota_ | Harga
1. Sewa Lighting

Rp 500.000/
x2=
1.000.000

DOKUMENTASI SEWA PERALATAN ELEKTRONIK
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DOKUMENTASI SEWA BARANG
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e.

Urutan Penyusunan Berkas Pertanggungjawaban (SP)J)

> Halaman 1: Invoice/Nota Asli

» Halaman 2: Foto Barang yang disewa (Kelengkapan sesuai jenis barang/jasa yang disewa

seperti yang tercantum pada poin d)

> Halaman 3: Foto NPWP/KTP/Surat Non PKP Perusahaan/Toko

» Halaman 4: Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) atau Press Release kegiatan, dilengkapi
dengan dokumentasi kegiatan dan telah ditandatangani oleh Kepala Departemen

3. Pembiayaan Jasa Cetak

a.

Ketentuan Umum

1) Pembiayaan jasa percetakan dianjurkan dilakukan melalui ITS Press
2) Apabilaterdapat kondisi mendesak, percetakan dapat dilakukan diluar ITS Press, dengan
ketentuan menggunakan vendor yang telah diketahui Nomor NPWP, seperti “Printku”,

guna mempermudah pengurusan PPh Pasal 23.

Ketentuan Pajak

1) Biaya cetak dengan total = Rp1.000.000 wajib melampirkan:
v Faktur pajak (apabila vendor berstatus PKP), atau

Faktur Pajak

Plasva: UNKIESD STORE
My

WA, BALILY

MOOMESLA
DELARS WO 254, HOTA

nal: AL FLA
EAURAELAYA, SIS SEH 1000000000

Fisda din Wosser Sl Pk Pajal 04000 SO020 3024370

Prarguraate Mens Pask

Mama : UNIBIG STORE INDONESLA

TIMUA 80112
PV ;53 0 GEE 000

Pt Blanang M PajehPaneine e K P

Marnal - L FRAY MULYOEAR] MO, 354 RT 000, RV DO0, KALISARS, MULYORE I, MOTA SURABAVE SN

Marna ;- ITS PFTH BH

B0l 17 wdEalEa &1 Firke
MPVWP © 5081 POSEOE000
T

Merner Pasper -

b it L sie | -

Amrmal - JL KOMPLEK KAMPUS ITS . AT 000, R 000, KEPUTH, SUKDULD, KOTA SURSSAYA, 1AW TIMLIR
L OO0

Emad -
Findi iargs il ! P i s
Ho | Basng Hiusme Basung Kina P | fs Hana Faul Lbargg b { Tarmnin
A (Rl
FULTFA ML CORLAT 550 WL 05 @41
o~ Fip 106601 77 « 5 00 Boks .
BN | Piongan Hasgs = fip 63 000,00 SIS SAS
FPnEAM [0,00%) = Fip 0 00
SULTFA MILK 8 TRAWBEFFEY 500 ML DS (34)
— Fip 108601 77 » 500 Boks .
2 0N | o engan Hasga = i 35 000,00 B4 AR
PR [0,00%) = Fig 000
WUTFA ML FULL CREARR S0 WL T30 (5]
— Fip 106601 77 « 5. Bok .
= POM0 | Potongin Hasgs - g 35.000,00 wanLas
FnER [10,00% ) = Fig £
SULTFA MILK MOCCA 200 ML D05 (24
— Fip 106601 00 x 3 0 Boks i
b M0 | piongaen Hasge = F 060,00 BERATE S
PP [0.00%) = R 0
Harge Sual § Penggantisn | Liang Muka @ Termin 2380837 00
Ciusang Polongan Hasse 154.000.00
Diusang Lisng Muks yang lulsh dirira
Ciaciear Prerguursasn Pasas 205300400
amslah PP [Pajak. Pt b Miai] 24838000

dambah PPRAB Pk Panjoskn stic Saneng Mesat)

i Dustcorm srctard Sns:

P L 1
e

e margn F
POl B G TS LI LS G Bt P i Pk i

[T

KOTA BURABSYA. 15 Meverntss 205
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v Surat pernyataan Non-PKP bermaterai (apabila vendor non-PKP)

SURAT PERNYATAAN NON PKP

Yang bertanda tangan dibawah ini

Namu Dormaban  Gusli  (Conabdi

No. KTP 4¢3 1M §p 88 Oco 2

Jabatan firfage Jubot

Nama Toko D laMe oy, TV

Alamat Toke I Wafeth tedey Yot & (3, Svbatn

Dengan ini menyatakan bahwa kami adalah Bukan Pengusaha Pena Pajak schagaimana
dimaksud pada ]ll\..l.‘: Undang Pajak Pertambahan Nilai. Oleh karenanya terhadap
penjuialan/penyerahan Barang Kena Pajak atau Jasa Kena Pajak vang kami lakukan ke

Perusahaan Bapak/Ibu, kami tidak dapat menerbitkan faktur pajak

Demikian surat pemyataan ini saya buat dengen scbhenarnva dan agar dapat digunakan

sCOagaimana mestinya

Surabava

Pemberi Pemyataan

[ Eh R
o= rwrw

BIFCTANX Y 1ebehsas

Pemotongan pajak dilakukan oleh departemen saat pembayaran kepada vendor

Setiap transaksi pembiayaan sewa dikenakan pemotongan PPh Pasal 23 sebesar 2%
dari nilai bruto invoice.

Contoh perhitungan:

¢ Nilaiinvoice: Rp 480.000,-

e PPhPasal 23 (2%): Rp9.600,-

¢ Jumlah yang dibayarkan kepada vendor: Rp470.400,-

Nilai PPh Pasal 23 wajib sudah termasuk (include) dalam total nilai invoice, sehingga:

¢ Total invoice tetap, pada contoh di atas yaitu sebesar Rp 480.000,-
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o Pajak tidak diperkenankan ditambahkan di luar nilai tersebut
5) Apabila vendor memiliki Surat Keterangan Bebas (SKB) Pemotongan/Pemungutan PPh
Pasal 23, maka:
o Tidak dilakukan pemotongan pajak
e Pembayaran dilakukan penuh sesuai nilai invoice
Contoh surat keterangan bebas pemotongan/pemungutan PPh Pasal 23

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR WILAYAH DJP JAWA TIMUR |
KANTOR PELAYANAN PAJAK MADYA DUA SURABAYA

GEDUNG KEUANGAN NEGARA (GKN) 1L, JALAN DINOYO NO. 111 SURASAYA, SURABAYA, 60245
TELEPON (031) 5614882, 5614580, 5614722, FAXSIMILE (001) SS8TTES, SITUS www pajsicgo ¢
LAYANAN INFORMASE DAN PENGADUAN KRING PAJAK (021)1 500200 SUREL QoA ak goid

’ SURAT KETERANGAN BEBAS
’ PEMOTONGAN DAN/ATAU PEMUNGUTAN

PPH PASAL 23
NOMOR: KET-00016/PPUT-CT/KPP.1114/2025

Kepala Kantor Pelayanan Pajak Madya Dua Surabaya menerangkan bahwa Wajib Pajak
tersebut di bawah ini:

Nama . UNITED AUTOMOBIL SEMBILAN PULUH UTAMA
NPWP : 0015103195631000
Alamat : JL WONOREJO TIMUR NO.99, RTO00/RW000, WONOREJO, 357803, 3578, 35,

3578031005, 60296, IDN

dibebaskan dari pemotongan dan/atau pemungutan PPh Pasal 23, sesuai dengan Peraturan
Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-1/PJ/2011 sebagaimana telah diubah terakhir dengan
PER-21/PJ/2014 atau peraturan penggantinya,

Surat Keterangan Bebas ini berlaku sejak tanggal diterbitkan sampai dengan akhir tahun
pajak 2025 (31 Desember 2025).

Surabaya, 30 Juni 2025
Kepala KPP Madya Dua Surabaya

Fadjar Jukianto

Dromorrer o3 lebet StUtnsdom sarthhor sebtont yorg Tarteka- s Babd Sornfam Elendor (S4€ L ASIN danteca Pt LTk memaathon Kencdon setien seaird
b e R ot ot @ Qe rkueeon pace leen Mipe s xorinks go A et S 0F

c. Kelengkapan Berkas Pembiayaan Cetak (Non ITS Press)
1) Waijib melampirkan invoice atau nota asli
2) Apabila nota menggunakan kertas thermal (mudah pudar), maka:
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= Wajib dilampirkan fotokopi/scan nota
= Nota asli dan fotokopi/scan ditempel dalam satu lembar kertas HVS A4
Contoh:

Nota Asli Nota Fotocopy/Scan

Ditempel di Kertas A4

d. Dokumentasi
1) Waijib melampirkan foto hasil cetakan sesuai dengan item pada invoice, contoh:
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Dokumentasi Cetak Poster
%?r:—'

‘-’1 »
\

Dokumentasi Cetak Sertifikat

2) Seluruh kategori cetak wajib melampirkan foto NPWP/KTP toko/Perusahaan untuk
keperluan pembayaran PPh23. Apabila tidak memiliki NPWP, wajib melampirkan surat

Non PKP

e. Urutan Penyusunan Berkas Pertanggungjawaban (SP)J)
Halaman 1: Invoice/Nota Asli
Halaman 2: Foto Barang yang dicetak

>

Y YV V

Halaman 3: Foto NPWP/KTP/Surat Non PKP Perusahaan/Toko

Halaman 4: Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) atau Press Release kegiatan, dilengkapi
dengan dokumentasi kegiatan dan telah ditandatangani oleh Kepala Departemen

4. Pembelian Konsumsi
a. Ketentuan Umum
1) Pengajuan konsumsi
https://its.id/konsumsidtk paling lambat H-2 (dua hari sebelum kegiatan).

kegiatan mahasiswa dilakukan

melalui tautan resmi

Nama Pemesan
Nama Program Kerja
Nam Acany

 Education snd Student Prasperity Development HIMATEKK TS

Foto Lembar Pengesahan Proposal Kegiatan ( sudah ace kaprodi dan Kadep)

2 | 10(Dosen)

Fota RAB Proposal Kegiatan ( sudah
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Tampilan Pemesanan Konsumsi
2) Pengajuan wajib mencantumkan contact person (CP) dari panitia kegiatan.
3) Setelah melakukan pengajuan melalui tautan, wajib melakukan konfirmasi dan tindak
lanjut (follow-up) kepada Pengadministrasi Umum Departemen Teknik Kimia (Bu Evy).
4) Pemesanan air minum dalam kegiatan diutamakan menggunakan air galon.
5) Galon yang digunakan wajib dikembalikan paling lambat H+1 pada hari kerja (satu hari
setelah kegiatan).

b. Standar Biaya Konsumsi
1) Satuan Biaya Konsumsi Kegiatan Mahasiswa

No Uraian Kegiatan Satuan Besaran Bruto Maksimum (Rp)
1 Nasi Kotak Orang/kali 20.000
2 Snack Orang/kali 10.000
2) Satuan Biaya Konsumsi Tamu/Narasumber Kegiatan Mahasiswa (Statusnya bukan
mahasiswa
No Uraian Kegiatan Satuan Besaran Bruto Maksimum (Rp)
1 Nasi Kotak Orang/kali 35.000
2 Snack Orang/kali 15.000
3) Standar Pemberian Konsumsi
Kategori Kegiatan Durasi / Kondisi Fasilitas Konsumsi
Kegiatan Mahasiswa <4 Jam Snack (1x)

= 4 Jam (melewati jam makan
siang 12.00 s.d. 14.00 WIB)
Note: Kegiatan yang dilakukansebelum pukul 12.00 atau setelah pukul 14.00 WIB hanya

Kegiatan Mahasiswa Makan Siang + Snack

mendapatkan snack

c. Kelengkapan Berkas Pembiayaan Konsumsi
1) Nota/invoice asli disediakan dan disimpan oleh Pengelola Keuangan Departemen Teknik
Kimia
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Contoh Nota Konsumsi ITS Food
2) Daftar Hadir kegiatan

=  Wajib melampirkan daftar hadir dengan ketentuan:

= Mencantumkan:
o Judul kegiatan
o Tanggal kegiatan
o Waktu pelaksanaan (rentang waktu jelas)
o Tempatkegiatan

= Keterangan waktu tidak diperkenankan menggunakan istilah “sampai selesai”,
melainkan harus dicantumkan secara spesifik (misalnya: 08.00-12.00 WIB).

= Jumlah peserta yang menandatangani daftar hadir harus sesuai dengan jumlah
konsumsi yang dipesan.

Contoh Daftar Hadir:
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DAFTAR HAIMR KEGIATAN "
DEPARTEMEN TEKNIK KIMIA FTI-RS ITS
Har Kamis, 26 Juni 2025
Jam 0900 - 12.00 WIE
Tempa
L] ™ A Jubatan NN TANDA TANGAN
1
4
&
=
]
10
|
12
13
14
15
16
17
I&
19
n
Kea Kegiatan
MNama
NI

3) Wajib melampirkan undangan kegiatan yang sesuai dengan penerima konsumsi
(terutama untuk tamu atau narasumber).
Contoh:
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m."’ B ?S «  F9 Snimatekk

Nomor 12/B/KPU/PEMILU/X/2025

Lampiran : 1 Berkas

Perihal Undangan Debat Panelis Altekimits Pemilu HIMATEKK ITS 2025
13 Oktober 2025

Kepada Cak Ir. Ganis Danandjati
Alumni Teknik Kimia ITS
di tempat

Dengan hormat,
dengan akan “Debat Panelis Altekimits Pemilu

HIMATEKK ITS 2025” cleh Xomisi Pemilihan Umum Himpunan Mahasiswa Teknik Kimia
(HIMATEKK) ITS 2025 pada :

hari, tanggal Senin, 20 Oktober 2025

wakty 09.00 - 12.00 WiB

tempat Teater A ITS
maka kami selaku anggota KPU HIMATEKK ITS 2025 bermaksud mengundang Cak Ir.
Ganis Danandjati untuk menjadi Panelis Debat Panelis Dosen dengan topik
“Membangun Sinergi Progresif antara HIMATEKK ITS dengan
ALTEKIMITS  untuk pai Visi, i dan
Kontribusi Berkelanjutan” dalam kegiatan tersebut.

Atas perhatian dan kesediaannya, kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,
Ketua Pelaksana

v

Ferdinand Nathanael S

4) Flyer Kegiatan
Wajib melampirkan flyer kegiatan yang memuat informasi detail mengenai:
o Nama kegiatan
o Waktu dan tempat pelaksanaan
o Deskripsi kegiatan
Contoh:

PENGEMBANGAN =
KEWIRALUISAHAAN DAN KARIR 3,

Materi:
Persiapan Rekrtumen CPNS, BUMN, « 8 Sesi Live Bimbingan Online
Perusahaan Swasta. Studi Lanjut « Akses E-Learning
(Tes Tertulis dan Interview) « Try Out Rekrutmen Kerja
« E-Sertifikat

= PEMBUKAAN PROGRAM: JADWAL BIMBINGAN

Selasa dan Kamis,

Selasa, nsmfnﬁn Now! 05,;:;26_02Jun

= 2026
Mei :
0 2026 Ly Pukul 18.30 - 20.00 WIB

ZOOM MEETING
Pukul 09.00 WIB

ZOOM MEETING DAFTAR SEKARANG]

BROFESIONAL.ID/KAMPUS/ITS2026 GRAT'S

5) Dokumentasi Kegiatan
=  Wajib melampirkan 3 (tiga) foto kegiatan dengan geotag, meliputi:
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v Foto bersama pada awal kegiatan
v’ Foto saat kegiatan berlangsung (tengah kegiatan)
v Foto bersama pada akhir kegiatan

konsumsi yang dipesan

imemark App
Uthente: :me

04/8542026—

. .l =
B
- Mon
m— |
Keputih, Sukolilo, Surabaya, East Ja;
60117

d. Urutan Penyusunan Berkas Pertanggungjawaban (SPJ)

Jumlah dokumentasi (jumlah orang yang difoto) harus relevan dengan jumlah

» Halaman 1: Invoice/Nota Asli
» Halaman 2: Daftar Hadir Kegiatan
» Halaman 3: Undangan dan Flayer Kegiatan
» Halaman 4: Dokumentasi Kegiatan
» Halaman 5: Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) atau Press Release kegiatan, dilengkapi
dengan dokumentasi kegiatan dan telah ditandatangani oleh Kepala Departemen
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN PIC Admi Pengelola KETERANGAN
Mahasiswa TUmum K::angan Hdkg N B
Pemilihan konsumsi melalui website hitps:/itsfood id/ B
1 | hasga disesuaikan dengan standar biaya ITS dan RAB v Website its food | 30 menit | Meny terpilin | P2LE lambat H-3 (tiga
s et g s 1S s | [ o || S| Mo S | b b gt
. Pengizian pemesanan konsumsi pada link Link pemesanan Pezanan paling lambat H-2 (dua
- httpe:/fite ad konsumeidtk sesuat standar biaya ITS konsumei DTK 10 menst EKonsumsi hari sebelum kegiatan)
3 Konfirmasi pesanan konsumsi ke admin umum |::—_|‘_—|n i‘::&?%?gﬂ 10 menit ;eoij;f:m E:.r]-:nsi llnttluu‘::‘k];lg?ags;?
Melakukan pemesanan konsumsi  melaloi  website _—
4 - /fitsfood.id, jila ada perubahan harga atau stok tidsk |—. Link pemesanan | 54 oy | Pesanan
tersedia segera menghubungi PIC ; Tida konsumsi DTK Konsumsi
o Daftar Hadir, Fot ling lambat H+1
5 i;[:l:;::::ﬁ;spa]n;ﬂmsd:;;neleugkapl adminitrasi untuk l:l :L;E;J{:ian ge];ta;, o 1 hai Eelenglkapan i%;z"iﬂmlah
Membayar tagihan konsumsi dan mencetak invoice/nota Website its food, Invoice/Nota | tersedia H+7 (tujuh
8 pesanan EDC 30 menst Pezanan hari setelah kegiatan)
7 Meminta itvoice/nota p ke pengelola ki l:‘:l i‘::&?%?gﬂ 10 menit ;‘::E;‘;sza EE:;' 311;11_1 LS:a ut?.n)
Invoice/Not:
8 | Pengumpulan SBT i] Pesanon don 5 menr | Dokumen SPJ

Kelengkapan SPJ

Eonsumsi

Diagram Alur Pemesanan Konsumsi

5. Honorarium Pembicara
Dalam pengajuan honorarium pembicara, wajib melampirkan dokumen sebagai berikut:

a. Curriculum Vitae (CV) pembicara

Fotokopi Kartu Tanda Penduduk (KTP) pembicara
Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) pembicara
Materi pelatihan atau kuliah tamu yang disampaikan oleh pembicara
Dokumentasi kegiatan berupa foto yang dilengkapi dengan geotagging

® o 0 O
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6. Biaya Pelatihan
Dalam pengajuan biaya pelatihan, wajib melampirkan dokumen sebagai berikut:
Invoice pelatihan
Faktur pajak atau surat pernyataan Non-PKP dari penyedia pelatihan
Materi pelatihan yang diberikan selama kegiatan
Sertifikat pelatihan sebagai bukti keikutsertaan peserta
Dokumentasi kegiatan berupa foto yang dilengkapi dengan geotagging
Surat tugas peserta pelatihan, yang memuat nama peserta dan diperoleh melalui
Pengadministrasi Umum Departemen Teknik Kimia (Bu Evy) yang diajukan sebelum
pelatihan dilakukan

S0 Q0 T o
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C. PEDOMAN PERJALANAN DINAS MAHASISWA

1.

Kelengkapan Berkas

Dalam pengajuan dan pertanggungjawaban perjalanan dinas, wajib melampirkan:

a. Undangan atau flyer kegiatan tanggal kegiatan, lokasi acara dan penyelenggara acara.

b. Surat Tugas dengan ketentuan sebagai berikut:

e Perjalanan Dinas Luar Negeri
Surat yang diperlukan Dokumen

Surat Tugas Wakil Rektor 1. LOA/Invitation Letter

2. Rundown vyang mencantumkan
tanggal keberangkatan dari domisili
hingga kepulangan ke tempat asal

Setneg 1. LOA/Invitation Letter

2. Kerangka Acuan Kegiatan (contoh:
https://its.id/PDLNmhs)

3. Surat  Izin mengikuti  Program
(contoh: https://its.id/PDLNmhs)

4. Pengajuan surat pemohon di tujukan
Direktur Jenderal Pendidikan Tinggi
UP. Seketaris Direktur Jenderal
Pendidikan Tinggi
Kementerian Pendidikan Tinggi, Sains
dan Teknologi
Jl. Jenderal Sudirman - Senayan
Jakarta
(contoh: https://its.id/PDLNmhs)

5. Rencana Anggaran Pembiayaan
(menyebut nominal pembiayaan)

6. Surat Keterangan Pembiayaan dari
instansi yang membiayai (contoh:
https://its.id/PDLNmhs)

7. Surat Permohonan dari Instansi
(diajukan oleh Departemen)

8. Surat Tugas dari Wakil Rektor
(diajukan oleh Departemen)

9. Jadwal kegiatan

10. KTP

11. Paspor

12. Daftar Riwayat Hidup

13. KTM

NB : semua pengajuan dalam bentuk

PDF dan pengajuan surat SETNEG

paling lambat 2 Bulan sebelum

keberangkatan

e Perjalanan Dinas Dalam Negeri
Surat Tugas diajukan ke Departemen dengan melampirkan surat permohonan
(contoh: http://its.id/templatepermohonan) dan undangan/flyer kegiatan yang
memuat tanggal kegiatan, Lokasi acara, penyelenggara.
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c. Dokumentasi kegiatan per hari berupa foto yang dilengkapi dengan geotagging
d. Invoice tiket perjalanan
e. Boarding pass/tiket perjalanan sebagai bukti penggunaan transportasi
f. Untuk kegiatan pelatihan/workshop/seminar, wajib melampirkan:
e Sertifikat pelatihan
e Rundown kegiatan
e Materi kegiatan

2. Standar Biaya
Harga Satuan dan batas waktu Perjadin berpedoman pada Standar Biaya ITS (SBI ITS)
tahun berjalan, dan menyesuaikan pagu anggaran departemen. Terlampir Batasan
maksimum untuk perjalanan dinas mahasiswa:

No Uraian Kegiatan Satuan Besaran BI;II:;}Maksimum
1 |Uang Harian Perjalanan Dalam Negeri OH 200.000
2 |Biaya Penginapan Perjalanan Dalam Negeri OH at cost
3 |Biaya Transport Perjalanan Dalam Negeri OH at cost
4 |Uang Harian Perjalanan Luar Negeri OH 400.000

No Uraian Kegiatan Satuan Besaran BI;II:;}Maksimum
5 |Biaya Penginapan Perjalanan Luar Negeri OH at cost
6 |Biaya Transport Perjalanan Luar Negeri OH at cost
Penjelasan:

a. Perjalanan dinas mahasiswa adalah penugasan untuk menghadiri undangan kegiatan dari institusi mitra,
mewakili institut untuk mengikuti lomba atau pertandingan, atau penugasan lain bagi mahasiswa aktif
Institut.( Ada penugasan resmi dari pimpinan unit yang membiayai kegiatan tersebut : Dekan, Direkiur )

b. Biaya penginapan dibayarkan sebesar biaya sesungguhnya (at cost) dengan ketentuan maksimal hotel
bintang tiga dan minimal sekamar berdua.

c. Uang harian digunakan sebagail uang makan, transportasi lokal, pajak bandara, uvang saku, dan
kebutuhan lainnya.

3. Alur Pengajuan Permohonan Dana Perjalanan Dinas Mahasiswa

a. Mahasiswa yang akan melaksanakan perjalanan dinas wajib mengajukan permohonan
pada tanggal 24-26 (2 bulan sebelum pelaksanaan kegiatan) kepada Bendahara
Himpunan, dengan melampirkan proposal kegiatan yang telah disahkan oleh Kepala
Departemen. Tata cara pengajuan proposal bisa melihat SOP pada halaman ini.

b. Mahasiswa mengajukan proposal kegiatan ke departemen dengan melampirkan:
e Suratundangan dari instansi/perguruan tinggi, atau
o Flyer kegiatan

c. Bagian administrasi surat memproses Surat Tugas setelah dokumen dinyatakan
lengkap.

d. Mahasiswa yang akan melaksanakan perjalanan dinas wajib berkoordinasi dengan:
e Kepala Subbagian, dan
e Pengelola Keuangan Departemen Teknik Kimia terkait pengadaan tiket,

penginapan, serta kebutuhan biaya lainnya sesuai ketentuan yang berlaku.
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e. Mahasiswa yang melakukan perjalanan dinas menggunakan transportasi umum wajib:
e Menyimpan seluruh bukti pengeluaran (boarding pass, tiket, dan bukti penginapan)
e Mengelompokkan dokumen sesuai bulan pelaksanaan kegiatan

f. Mahasiswa wajib menyerahkan Laporan Kegiatan paling lambat 7 (tujuh) hari setelah
kegiatan selesai dilaksanakan.
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D. PEDOMAN KEGIATAN LOMBA

1. Kelengkapan Berkas
Dalam pengajuan dan pertanggungjawaban kegiatan lomba mahasiswa, wajib melampirkan
dokumen sebagai berikut:

Proposal kegiatan

Bukti pembayaran pendaftaran lomba

Sertifikat lomba (sebagai bukti partisipasi atau hasil lomba)

Dokumentasi awarding (apabila memperoleh penghargaan)

Laporan kegiatan

Apabila kegiatan melibatkan perjalanan dinas, maka wajib mengikuti ketentuan pada SOP

Perjalanan Dinas

~® Q00T o

2. Standar Biaya
Harga Satuan berpedoman pada Standar Biaya ITS (SBI ITS) tahun berjalan dan menyesuaikan
pagu anggaran departemen serta dilaksanakan secara efisien, efektif, dan akuntabel.
SBIITS:

No Uraian Kegiatan Satuan Besaran BI;J;;)Maksimum
1 |Uang Harian Perjalanan Dalam Negeri OH 200.000
2 |Biaya Penginapan Perjalanan Dalam Negeri OH at cost
3 |Biaya Transport Perjalanan Dalam Negeri OH at cost
4 |Uang Harian Perjalanan Luar Negeri OH 400.000

3. Alur Pengajuan Permohonan Dana Kegiatan Lomba
a. Mahasiswa yang akan mengikuti lomba wajib mengajukan permohonan pada tanggal
24-26 bulan sebelum pelaksanaan kegiatan kepada Bendahara Himpunan, dengan
melampirkan:
e Proposal kegiatan atau flyer kegiatan
e Rencana Anggaran Biaya (RAB) sesuai Standar Biaya ITS (SBI)

b. Mahasiswa mengajukan proposal kegiatan ke departemen dengan melampirkan:

c. Suratundangan dari instansi/perguruan tinggi (jika ada), atau

d. Flyer kegiatan lomba

e. Bagian administrasi surat akan memproses:

f. Surat Tugas setelah dokumen dinyatakan lengkap

g. Apabila kegiatan lomba memerlukan perjalanan dinas, mahasiswa wajib:

h. Berkoordinasi dengan Kepala Subbagian dan Pengelola Keuangan Departemen Teknik
Kimia

i. Mengatur pembelian tiket, penginapan, dan kebutuhan lainnya sesuai ketentuan SBI
yang berlaku

j. Mahasiswa yang menggunakan transportasi umum wajib:

k. Menyimpan seluruh bukti pengeluaran (boarding pass asli, tiket, dan bukti
penginapan)

l. Mengelompokkan dokumen sesuai bulan pelaksanaan kegiatan

m. Mahasiswa wajib menyerahkan:

n. Laporan kegiatan paling lambat 7 (tujuh) hari setelah kegiatan selesai
dilaksanakan
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