FORMAT LAPORAN KEGIATAN SEMINAR INTERNASIONAL
1. Setelah seminar, peserta seminar wajib menyerahkan laporan kegiatan seminar dengan format laporan sebagai berikut:

a. Sampul (cover)

b. Penjelasan pelaksanaan seminar

c. Jadwal pelaksanaan seminar

d. Rencana publikasi paper yang diseminarkan 
e. Lampiran:

· Foto-foto kegiatan seminar

· Sertifikat (jika ada)

· Full paper

· Rekapitulasi pengeluaran dana 
Laporan dijilid dan diberi sampul warna biru, dengan format sampul:
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2. Menyerahkan bukti-bukti SPJ (terpisah dari laporan, tidak dijilid), berupa:

a. Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) yang telah ditandatangani pihak panitia/KBRI

b. Bukti asli pembayaran registrasi

c. Tiket dan Airport Tax (asli)
d. Boarding pass (asli)
e. Fotokopi Sertifikat

f. Fotokopi Surat Persetujuan Penugasan dari Sekretariat Negara

g. Fotokopi Surat Tugas

h. Fotokopi Surat Izin dari KPA

i. Fotokopi undangan/leaflet/brosur
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