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Nama POS AP Pelayanan Reimburse Insentif Tes Bahasa Inggris

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 62 Tahun 2023 Tentang Perencanaan
Anggaran, Pelaksanaan Anggaran, Serta Akuntansi dan Pelaporan Keuangan;

2. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi Nomor 56 Tahun 2023 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Institut Teknologi Sumatera.

1. Pendidikan minimal: D3 semua jurusan;
2. Memiliki pengalaman dalam mengolah data;
3. Sikap: tekun, teliti, dapat bekerja sama.

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

Bukti pendaftaran tes;

Bukti pembayaran tes;

Identitas diri (KTP/SIM);

Sertifikat hasil tes resmi;

Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) dan foto muka buku rekening;

Form bukti penyerahan pembayaran dana reimburse bermaterai;

Rencana Anggaran Biaya (RAB), Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ), laporan
kegiatan, dan lembar nominatif;

8. Komputer, Jaringan Internet, dan Printer.
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Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika konsumen tidak melengkapi kelengkapan berkas yang diminta maka pengajuan reimburse tidak
bisa diproses.

Dokumen pengajuan reimburse disimpan dalam bentuk data elektronik dan/ atau
print oul.




POS AP Pelayanan Reimburse Insentif Tes Bahasa Inggris

No

Langkah Kegiatan

Pelaksana

Mutu Baku

Keterangan

Pemohon

Staf/ admin

Tim Keuangan

Kelengkapan

Waktu

Keluaran

Mengisi google form pengajuan
reimburse pada tautan berikut:
https://s.itera.id/Reimburselnsentif T
esBahasalnggris

-

Bukti pendaftaran tes, bukti pembayaran
tes, identitas diri (KTP/ SIM), sertifikat
hasil tes resmi, Nomor Pokok Wajib Pajak
(NPWP) dan foto muka buku rekening.
Formulir bukti penyerahan dana reimburse
bermaterai.

| hari

Dokumen
diterima

Peserta yang telah
mengikuti tes Bahasa
Inggris di Lembaga
resmi.

Melakukan verifikasi kelengkapan
dokumen

Bukti pendaftaran tes, bukti pembayaran
tes, identitas diri (KTP/ SIM), sertifikat
hasil tes resmi, Nomor Pokok Wajib Pajak
(NPWP) dan foto muka buku rekening.
Formulir bukti penyerahan dana reimburse
bermaterai.

| hari

Dokumen
terverifikasi

Melakukan  proses  administrasi

reimburse di keuangan

RAB, LPJ, lembar nominatif, laporan
kegiatan, bukti pendaftaran tes, bukti
pembayaran tes, identitas diri (KTP/ SIM),
sertifikat hasil tes resmi, Nomor Pokok
Wajib Pajak (NPWP) dan foto muka buku
rekening. Form bukti penyerahan dana
reimburse.

5 hari

Dokumen
pengajuan

Melakukan reimburse ke rekening
pemohon

RAB, LPJ, lembar nominatif, laporan
kegiatan, bukti pendaftaran tes, bukti
pembayaran tes, identitas diri (KTP/ SIM),
sertifikat hasil tes resmi, Nomor Pokok
Wajib Pajak (NPWP) dan foto muka buku
rekening. Form bukti penyerahan dana
reimburse.

1-2 bulan

Bukti
transfer

Menerima dana reimburse

Bukti transfer

1-2 bulan

Dana
diterima
pemohon




FORM Layanan Reimburse Insentif Tes Bahasa
Inggris

B I U o ¥

Dalam rangka mendukung peningkatan kompetensi bahasa Inggris, diberikan insentif berupa reimburse biaya
1es bahasa Inggris (TOEFL iBT, IELTS, dil) Silakan iengkapi form berikut dengan data yang valid dan unggah
dokumen pendukung yang diperiukan.

Sebelum melengkapi form berikut, silahkan download form penyerahan dana reimburse pada link berikut
https://docs.google com/document/d/10SC7N6-sCDDWTCSIV7xtFak_0lakNGWq/edit?
usp=drive_link&ouid=117957718472743649586&rtpof=truelsd=true

Nama Lengkap *

Nomor HP *

Upload Bukti Pendaftaran Tes "
#\ View folder

Upload Bukti Pembayaran Tes *
‘3 View folder

Upload Identitas Diri (KTP/ SIM) *
‘} View folder

Upload Sertifikat Hasil Tes Resmi *

l} View folder
Upload NPWP + Foto muka buku rekening *

'} View folder
Upload Form Bukti Penyerahan Dana Reimburse Bermaterai *

& view folder



KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,

DAN TEKNOLOGI
e INSTITUT TEKNOLOGI SUMATERA
S, UNIT PENUNJANG AKADEMIK BAHASA
.:::::::::‘ Jalan Terusan Ryacudu Way Hui, Kecamatan Jati Agung, Lampung Selatan 35365

Laman: pusatbahasa itera ac 1d, e-mail: pptbahasa @itera ac 1d

BUKTI PENYERAHAN DANA
TANGGAL:
Diberikan kepada
Unit kerja
Sejumlah Uang
Terbilang
Keperluan : | Pemberian Dana Bantuan tes ... Tahun ...
Diberikan oleh : | UPA Bahasa ITERA
| Yang Mengeluarkan,
Kepala UPA Bahasa ITERA Penerima,

Hafiz Budi Firmansyah (Nama lengkap)



