
 
 

PEDOMAN PENGAJUAN DANA KEGIATAN 
MAHASISWA 

Direktorat Pembinaan Kemahasiswaan 

UNIVERSITAS ISLAM INDONESIA 
 

 

UII melalui Direktorat Pembinaan Kemahasiswaan (DPK) menyediakan dukungan berupa bantuan dana 

kegiatan bagi mahasiswa, kelompok mahasiswa, dan organisasi kemahasiswaan pada jenjang Sarjana 

(S1), Sarjana Terapan (D4), dan Diploma (D3). Program ini merupakan wujud komitmen UII dalam 

memampukan para mahasiswa untuk terus aktif berkontribusi dalam capaian prestasi dan reputasi 

sekaligus sebagai bentuk apresiasi terhadap kreativitas dan inovasi mahasiswa dalam berkegiatan di 

bidang akademik maupun non-akademik. 
 

A. Kriteria Pemohon dan Kegiatan 

A1. Kriteria Pemohon 

1. Individu mahasiswa 

a. Mahasiswa aktif pada jenjang S1, D3, atau D4 

b. Tidak berstatus sedang menjalani sanksi disiplin sedang atau berat 

c. Memiliki rekening bank atas nama sendiri 

d. Tidak memiliki tanggungan laporan pertanggungjawaban kegiatan sebelumnya. 

2. Tim/kelompok mahasiswa 

a. Terdiri dari mahasiswa aktif pada jenjang S1, D4 dan/atau D3 

b. Tidak ada anggota tim/kelompok yang berstatus sedang menjalani sanksi disiplin  

sedang atau berat 

c. Memiliki rekening bank atas nama ketua atau perwakilan tim/kelompok 

d. Tidak memiliki tanggungan laporan pertanggungjawaban kegiatan sebelumnya. 

3. Organisasi/Lembaga Mahasiswa 

a. Organisasi/lembaga mahasiswa resmi di tingkat Universitas, Fakultas, atau Program 

Studi dengan pengurus dan anggota adalah mahasiswa jenjang S1, D4, dan/atau D3 

b. Tidak berstatus sedang menjalani sanksi kelembagaan dari Rektor, Dekan, Dewan 

Permusyawaratan Mahasiswa (DPM) Universitas, atau DPM Fakultas. 

Bantuan dana kegiatan dapat disetujui dengan syarat utama yaitu: 

1. Alokasi dana di Rencana Kegiatan dan Anggaran Tahunan (RKAT) DPK masih tersedia. 

2. Pengajuan dana memenuhi syarat dan prosedur yang sudah ditetapkan di dalam pedoman 

ini. 

3. Kegiatan yang dapat diajukan pendanaan merupakan kegiatan yang akan dilaksanakan 

dan atau kegiatan yang telah dijalankan maksimal 3 bulan setelah kegiatan. 



c. Memiliki rekening bank atas nama organisasi/lembaga, bukan rekening atas nama  

pribadi. 

d. Tidak memiliki tanggungan laporan pertanggungjawaban kegiatan sebelumnya. 

A2. Kriteria Kegiatan 

a. Partisipasi Pameran Karya Seni dan Olahraga 

b. Partisipasi/Kompetisi Keislaman 

c. Partisipasi/Kompetisi Kewirausahaan 

d. Partisipasi/Kompetisi Akademik 

e. Narasumber pada kegiatan/Seminar/Workshop 

f. Pemakalah/Speaker Conference/Seminar 

g. Juri/Pelatih/Wasit/Mentor 

h. Penyelenggara/Tuan Rumah Kegiatan 

i. Lainnya (Pengadaan fasilitas yang mendukung pencapaian prestasi mahasiswa dan 

penyelenggaraan kegiatan pada poin a s/d h). 

 
2. Prosedur Pengajuan Bantuan Dana Kegiatan 

a. Mahasiswa melakukan input data secara online dengan mengakses alamat website 

https://sinagitawa.uii.ac.id/ atau bisa juga melalui website 

https://kemahasiswaan.uii.ac.id/ pada menu Layanan → Bantuan Dana Kegiatan 

dengan menekan tombol Formulir Pengajuan    Dana. Petunjuk tentang proses input data 

secara online dapat dilihat di Lampiran 1. Informasi detail mengenai berkas yang harus 

di unggah ada pada Lampiran 2 

 
b. Setelah menyelesaikan pengisian data secara online, mahasiswa wajib mencetak resi 

hasil input data (setiap pengajuan akan diberi nomor resi khusus sebagai ID). Contoh 

hasil cetak resi dapat dilihat di Lampiran 3. 

 
c. Mahasiswa dapat sewaktu-waktu mengecek status permohonan bantuan dana dengan 

menggunakan fitur Cek Resi website https://sinagitawa.uii.ac.id/ (mengisikan nomor 

resi sesuai yang didapatkan pada saat melakukan input data secara online). 

 
d. Untuk pengajuan yang telah mendapatkan persetujuan Bidang Kemahasiswaan dan 

Bagian Keuangan Rektorat UII, dana akan ditransfer ke rekening bank yang telah diisikan 

secara online. 

 
e. Proses administrasi pengajuan bantuan dana yaitu untuk mendapatkan persetujuan 

Bidang Kemahasiswaan dan Bagian Keuangan Rektorat UII sampai dengan dana 

ditransfer memakan waktu sekitar 10 – 14 hari kerja. 

 
f. Mahasiswa wajib mengupload laporan (Kegiatan dan Keuangan) melalui website 

https://sinagitawa.uii.ac.id/ paling lambat 14 hari setelah tanggal selesainya kegiatan. 

Informasi dan format laporan dapat dilihat di Lampiran 4. 

 
 



 
g. Tidak diperbolahkan mengajukan bantuan dana jika masih  ada pengajuan sebelumnya 

yang laporannya belum diupload. 

 
h. Mahasiswa yang tidak mengupload laporan sesuai dengan ketentuan di pedoman ini 

akan dikenakan sanksi sesuai dengan peraturan yang berlaku di UII. 



LAMPIRAN 1: 
 

Petunjuk Input Data secara Online 

 
A. Individu atau Tim/Kelompok Mahasiswa 

1. Mengakses https://sinagitawa.uii.ac.id/ pada browser sehingga akan tampil seperti di 

bawah ini 

  

 

 

2. Klik pada menu “Ajukan Permohonan Dana” sehingga akan tampil seperti di bawah ini 

  

 

 

3. Kemudian pada bagian “Login Mahasiswa” tekan tombol “Login Google” untuk proses login 

dengan akun resmi Gmail UII. 

https://sinagitawa.uii.ac.id/


4. Proses berikutnya adalah mengisi identitas. Untuk 

individu mahasiswa seperti di bawah ini 

  

 

 

 
Untuk tim/kelompok mahasiswa seperti di bawah ini 

  

 

 

 Bagian yang diberi tanda kotak merah yaitu “Pelaksana” diisi dengan nama dan nim semua 

anggota tim/kelompok (termasuk mahasiswa yang melakukan input data) 



5. Kemudian mengisi data kegiatan seperti di bawah ini 

  

 

 

 

 

KETERANGAN: 

• Website/Link Kegiatan tidak harus diisi jika memang tidak ada 

• Anggaran yang diajukan adalah nominal yang menjadi ekspektasi dana dari 

Rektorat. 



6. Kemudian melakukan upload berkas seperti di bawah ini 

  

 

 

7. Setelah selesai melakukan upload berkas, maka mahasiswa bisa melakukan review untuk 

mengecek isian data pada tampilan di bawah ini 

  

 



8. Setelah selesai maka akan tampil resi seperti di bawah ini 

  

 

9 Jika resi tersebut dicetak maka hasilnya seperti di bawah ini 

  
 
 

 



B. Lembaga Mahasiswa 

1. Mengakses https://sinagitawa.uii.ac.id/ pada browser sehingga akan tampil seperti di 

bawah ini 

  

 

 

2. Klik pada menu “Ajukan Permohonan Dana” sehingga akan tampil seperti di bawah ini 

  

 

 

https://sinagitawa.uii.ac.id/


3. Kemudian pada bagian “Login Lembaga” isikan “Username” dan “Password” untuk proses 

login seperti di bawah ini 

  

 

 

 
INFORMASI PENTING: 

 
Untuk memperoleh akun Lembaga Mahasiswa, mahasiswa yaitu Ketua atau 

Perwakilan Pengurus Lembaga Mahasiswa wajib datang ke Kantor Direktorat 

Pembinaan Kemahasiswaan UII untuk mengisi formulir permohonan akun dengan 

membawa: 

1. Fotokopi KTM 

2. Fotokopi bukti legalitas Lembaga (misal surat pengantar dari Wakil Rektor, 

Dekan, Wakil Dekan, DPM, atau LEM). 

3. Fotokopi buku rekening Lembaga 
 



4. Proses berikutnya adalah mengisi identitas. 
 

 
 

 

KETERANGAN: 

• PIC adalah penanggung jawab kegiatan (misal ketua panitia, ketua SC atau ketua 

OC, ketua delegasi/kontingen, dan sejenisnya) 

• PIC boleh juga diisi Ketua Pengurus Lembaga/Organisasi/Unit, namun lebih baik jika 

diisi oleh mahasiswa yang menjadi koordinator kegiatan yang diajukan dananya. 

 
5. Kemudian mengisi data kegiatan seperti di bawah ini 

 

 



 

 

 KETERANGAN: 

• Website/Link Kegiatan tidak harus diisi jika memang tidak ada 

• Anggaran yang diajukan adalah nominal yang menjadi ekspektasi dana dari 

Rektorat. 

6. Kemudian melakukan upload berkas seperti di bawah ini 

  

 

7. Setelah selesai melakukan upload berkas, maka mahasiswa bisa melakukan review untuk 

mengecek isian data pada tampilan di bawah ini 



 

 

8. Setelah selesai maka akan tampil resi seperti di bawah ini 

  

 



9 Jika resi tersebut dicetak maka hasilnya seperti di bawah ini 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



LAMPIRAN 2: 

Informasi Detail Berkas 
 

1. Surat permohonan bantuan dana ditujukan kepada Wakil Rektor Bidang Kemahasiswaan, 

Keagamaan & Alumni UII. 

Pemohon Tanda Tangan 

Individu mahasiswa - Surat ditandatangani oleh mahasiswa bersangkutan. 

- Surat harus diketahui dan ditandatangani oleh Wakil Dekan 

Bidang Keagamaan, Kemahasiswaan, & Alumni (Tanda 

tangan basah & dibubuhkan cap resmi). 

Tim/kelompok mahasiswa - Surat ditandatangani oleh ketua tim atau salah satu 

mahasiswa. 

- Surat harus diketahui dan ditandatangani oleh Wakil Dekan 

Bidang Keagamaan, Kemahasiswaan, & Alumni (Tanda 

tangan basah & dibubuhkan cap resmi). 

- Jika tim/kelompok melibatkan mahasiswa lintas Fakultas 

maka tanda tangan Dekan atau Wakil Dekan cukup dari salah 

satu Fakultas. 

Unit Kegiatan 

Mahasiswa/Lembaga 

Mahasiswa di bawah 

Fakultas 

- Surat ditandatangani Ketua Pelaksana/Panitia Kegiatan dan 

Ketua Lembaga bersangkutan. 

- Surat harus diketahui dan ditandatangani oleh Wakil Dekan 

Bidang Keagamaan, Kemahasiswaan, & Alumni (Tanda 

tangan basah & dibubuhkan cap resmi). 

Unit Kegiatan 

Mahasiswa/Lembaga 

Mahasiswa tingkat 

Universitas 

- Surat ditandatangani Ketua Pelaksana/Panitia Kegiatan, 

Ketua Lembaga bersangkutan. 

- Surat disetujui dan ditandatangani oleh Ketua Lembaga 

Eksekutif (LEM) Universitas. Surat juga diketahui dan 

ditandatangani oleh Direktur Pembinaan Kemahasisaan. 

 
2. Proposal kegiatan yang mencakup minimal poin-poin berikut (Proposal dijilid dengan rapi): 

• Cover 

• Halaman pengesahan proposal 

• Nama kegiatan 

• Waktu dan tempat 

• Tujuan dan manfaat 

• Penyelenggara/Panitia 

• Rencana Anggaran Biaya 

 
3. Dokumen lain yang relevan dengan kegiatan, misalnya: 

• Partisipasi dalam kegiatan eksternal maka perlu menyertakan undangan, poster kegiatan, 

atau screenshoot halaman website kegiatan. 

• Partisipasi dalam seminar (conference) maka perlu menyertakan artikel (full paper) atau poster 

yang akan dipresentasikan 

 
 
 



LAMPIRAN 3: 
 

Contoh Hasil Cetak Resi Pengajuan Dana



Lampiran 4: 

 

Laporan Kegiatan dan Laporan Keuangan 

(Wajib diupload di sistem) 

 
1. Laporan kegiatan dan laporan keuangan diupload dalam format PDF 

 
2. Laporan kegiatan minimal mencakup minimal poin-poin berikut: 

• Cover 

• Halaman pengesahan laporan 

• Nama kegiatan 

• Waktu dan tempat 

• Gambaran pelaksanaan kegiatan 

• Manfaat yang diperoleh 

• Foto-foto kegiatan 

• Scan sertifikat (jika ada) 

 
3. Laporan keuangan terdiri dari: 

• Penjelasan penggunaan bantuan dana (digunakan untuk pengeluaran/pembiayaan apa) 

• Scan bukti pengeluaran (misal nota, kwitansi, dll) 


