PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS
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1701/PER.R/UP/2016

TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR (SOP) BIDANG
KEUANGAN DAN BIDANG
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UNIVERSITAS PANCASILA

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PANCASILA

Nomor : 1701/PER.R/UP/VIII/2016
TENTANG

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) BIDANG KEUANGAN DAN BIDANG

AKUNTANSI UNIVERSITAS PANCASILA

Menimbang

Mengingat

Q)

REKTOR UNIVERSITAS PANCASILA

bahwa pelayanan prima merupakan sesuatu yang harus
dipenuhi oleh setiap unit kerja di lingkungan Universitas
Pancasila;

bahwa kualitas pelayanan prima perlu dilakukan untuk dapat
bersaing di tingkat nasional maupun internasional;

bahwa untuk mewujudkan pelayanan prima perlu dilakukan
langkah-langkah strategis, salah satunya yaitu dengan
penyusunan Standard Operating Procedure (SOP).

bahwa Standard Operating Procedure (SOP) merupakan bagian
dari sistem informasi manajemen yang berisi pedoman
pekerjaan pelayanan Bidang Keuangan dan Akuntansi;

bahwa dengan berpedoman pada konsiderans sebagaimana
tercantum pada huruf a, b, ¢, dan d di atas, maka ketentuan
Standard Operating Procedure (SOP) Bidang Keuangan, Bidang
Umum dan Akuntansi Universitas Pancasila perlu ditetapkan
dengan Peraturan Rektor.

Undang-Undang Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistemn
Pendidikan Nasional;

Undang-Undang Nomor 12 tahun 2012 tentang Pendidikan
Tingai,

Peraturan Pemerintah Nomor 4 tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan dan Pengelolaan Perguruan
Tinggi;

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 44 tahun
2015 tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;



Menetapkan :

Keputusan Pengurus Yayasan Pendidikan dan Pembina
Universitas Pancasila Nomor: 056/SK/YPS/88 tentang
Pengelolaan Kekayaan dan Keuangan Milik Yayasan Pendidikan
dan Pembina Universitas Pancasila.

Peraturan Yayasan Pendidikan dan Pembina Universitas
Pancasila Nomor: 072/YPPUP/UP/VII/2015 tentang Statuta
Universitas Pancasila;

Peraturan Yayasan Pendidikan dan Pembina Universitas
Pancasila Nomor 01 Tahun 2012 tenteng Peraturan
Kepegawaian Universitas Pancasila.

Peraturan Rektor Universitas Pancasila No.
4541/PER.R/UP/X1/2016, tentang Kebijakan Pengelolaan
Keuangan Universitas Pancasila

MEMUTUSKAN

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PANCASILA TENTANG
STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) KEUANGAN DAN
AKUNTANSI, BIDANG UMUM UNIVERSITAS PANCASILA.

Pasal 1

Standard Operating Procedure (SOP) sebagaimana tercantum dalam lampiran yang
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Rektor ini, mencakup :

(1) Standard Operating Procedure (SOP) pelayanan Keuangan
(2) Standart Operating Procedure (SOP) Akuntansi

Pasal 2

(1) Standard Operating Procedure (SOP) ditetapkan sebagai pedoman daflam
kegiatan pelayanan Bidang Keuangan dan Akuntansi

(2) Dengan adanya Standard Operating Procedure (SOP) ini, diharapkan setiap
kegiatan dapat dilaksanakan secara konsisten dalam pencapaian secara efisiensi

dan efektivitas.

(3) Standard Operating Procedure (SOP) akan terus dilakukan penyempurnaan
dan/atau penambahan sesuai kebutuhan.

Pasal 3

(1)  Peraturan Rektor ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.



(2) Dengan ditetapkannya Peraturan Rektor ini, maka semua Peraturan/Keputusan
Rektor beserta turunannya yang diterbitkan oleh Dekan/Direktur Sekolah
Pascasarjana yang bertentangan dicabut dan dinyatakan tidak berlaku.

(3) Apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan/kesalahan dalam Peraturan Rektor
ini, maka akan dilakukan perubahan/perbaikan sebagaimana mestinya.

: Jakarta
I 3 Agustus 2016

Tembusan Kepada Yth. :

Ketua Pembina YPPUP,

Ketua Pengurus YPPUP;

Para Wakil Rektor;

Para Dekan;

Direktur SPs;

Para Ketua Program SPs;

Para Kepala Lembaga dan SPJ;
Para Kepala Biro;

Arsip.
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MANUAL PROSEDUR STANDAR
OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
BIDANG KEUANGAN
DAN BIDANG AKUNTANSI
UNIVERSITAS PANCASILA



(LY SJo{eki{<slll- 3 PROSES PENYUSUNAN RENCANA KERJA DAN ANGGARAN (RKA) UNIVERSITAS

Nomor Dokumen : | REK/KEU/MP/01/2016/REV:- Dibuat Oleh :| Ka. Biro Keuangan

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektorll
Disahkan Oleh :| Rektor
- PERSON
PROCESS DOCUMENTS
: INCHARGES
Start
L ) . ) Surat Permintaan | | - Dekan
Unuv.ersnas Meminta Setiap Uput Penyusunan RKA ke Setiap - Kepala Biro
Kerja Membuat Rencana Kerja Unit Keria - Rektor
Dan Anggaran (RKA) Tahunan ! - Wakil Rektor
P
. . . Rekap Anggaran - Dekan
Semua Unit Kerja Menga;uk_an Pendapatan Fgagk & Prog - Kepala Biro
RKA Tahunan (ProgramKerja, |« Pasca ’ -Rektor
Belanja & Pendapatan) -Wakil Rektor
Dattar Perhitungan
Anggaran Pendapatan
y Fak & Prog. Pasca
Universitas Membuat RKA T—
Gabungan yang inputnya dari
RKA Fakultas & Prog. Pasca Rekap Anggaran Belanja
— Fak & Prog. Pasca
\ y Daftar Perhitungan
Anggaran Belanja Fak. & - I'E()ekaln Bi
Proa. P - Kepala Biro
Pembahasan RKA di Universitas rog. a2 - Rektor
dalam rapat SOM Rekap Anggaran Belanja - Wakil Rektor
L SPF Fak & Prog. Pasca
Rincian Anggaran Belanja
Fak & Prog. Pasca
o = e
nilaian SO Perlu Perbaikan  ["peisi RKA Unit - e
Terhadap RKA > »{  Kerja Yang
tersebut Mengajukan Program Kerja Anggaran
Tahun Depan - Rektor
- Wakil Rektor
b.\.‘-\-‘_—_//I”_‘\

Usulan Anggaran
Pend Uni '

MasukKe

proses Perbandingan Anggaran |
pengajuan RKA Pendapatan Thn berjalan - Rektor
Ke Yayasan -Wakil Rektor

dg Thn Sebelumnya

‘ Usulan Anggaran Belanja
Universitas

A Perbandingan Anggaran '
Belanja Thn besjalan dg
Thn Sebelumnya

hag g™

|\Dok RKA Masing — Masing

Unit Kerja

RKA Fakullas / Prog.
Pasca

RKA Universitas

I —— .

RKA Rektorat
‘—________-—-"’-'—-—‘—_‘_-‘-N




L EUTEAR e 530118 PROSES PENGAJUAN RKA UNIVERSITAS KE YAYASAN

Nomor Dokumen :

REK/KEU/MP/02/2016/REV:-

Dibuat Oleh  :| Ka. Biro Keuangan

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor It
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS INCHARGES
Start
Yayasan Meminta Universitas
Membuat RKA Tahunan dan - Yayasan
Laporan Pertanggungan - Rektor
Implementasi RKA Tahun
Sebelumnya
Rektor Menyusun Laporan
Implementasi RKA Tahunan Dok Laporan RKA Universitas
sebelumnya dan MenyusunRKA | Tahun Berjalan dan RKA - Rektor
Tahun Depan (BerdasarkanRKA [~ Tahun Depan yang telah lolos | | - wakil Rektor
Universitas yang telah dibahas dalam Verifikasi SOM
rapat SOM)
Y
Rektor Mempresentasikan RKA -Rektor
Tahun Depan dan Implementasi s
RKA tahun sebelumnya e
Steering Committee
Yayasan menilai Tdk Layak Revidi RIKA .
presentasi RKA Universitas e Laporan RKA Universitas - Rektor
tersebut yang di setujui oleh Yayasan - Yayasan
RKA di sahkan Yayasan Revisi RKA Universitas
- Yayasan

Masuk Ke

proses dropping
ke beberapa rek.
Universitas




MANUAL PROSEDUR

PROSES PEMASUKAN BERAGAM SUMBER PENERIMAAN KE BEBERAPA REK YANG

ADA DI UNIVERSITAS

Nomor Dokumen :| REK/KEU/MP/03/2016/REV:- | Dibuat Oleh i Ka. Biro Keuangan
Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
Sumber Penerimaan
Akademik
Asuransi f 1. BPP dan SKS Uang Gedung .
; 2. Praktikum i Py
3. Pembinaan | ’
¥ 4. Daftar Ulang jei ’
5. Wisuda M k
6. LIA \ i
7. Perpustakaan ‘J' \‘l
8. Kemahasiswaan i
Perusahaan 9. Semester Pendek |
_____ |

Asuransi s«

I
|
|
|
[
|
|
|
|

F. Ekonami

Rek.

Akademik }
. : \Fakultas ¥
i ! ! |
*/‘,—T_/__. H i H
4 \ 4 v \ 4 \ 4
F. Hukum F. Farmasi F. Teknik

F. Psikologi  F. Komunikasi F.Pariwisata Prog. Pasca

Sumber
Penerimaan
Akademik :

| & Form PMB

et

_/\%

Sumber
Penerimaan I
Ventura: 77l
1. Ventura ' o
2.Sponsor 3 71
| 3. Bunga L, ’ LL50
4. Parkir ].}g 5 Sun'ilber ~
15_dll ~= enerimaan | 2
P L - i tai] R&D: £ \
/;\ 1. Hibah ( Rek. PUSAT
N | |
Rek. \ Masyarakat < ;|- A
(Penampungan ' I '
*  bunga /{\ !
¥ Y
S [ Rek 1 a2
‘R&D/ { Rek
= ( Rutin ;
A {' Y v v v
F. Ekonomi F. Hukum F. Farmasi F. Teknik

r”!’/_

Sumber
Penerimaan
Ventura Fakultas:
1. Ventura Q

'2 Dil 13’
| N .

/ Rek.

3
\&’

s

" Rek.

( Bendahara |
\ Reklorat_

L
! i

Sumber
Penerimaan R&D:
1. Hibah
2. Penelitian ’

3. Pengabdian _J Y )
]Masyarakat L2

. \"
Sumber
Penerimaan :
- SPF

- Prog. profesi

¥

|
I ]
| I .. EERE——

Sumber |
Penerimaan : ‘

&)

|
A

l




Nomor Dokumen :

REK/KEUI/MP/04/2016/REV:-

ISR LGRS PROSES DROPING:DARI REK AKADEMIK FAKULTAS KE REKENING UP

beuat Oleh :| Ka. Biro Keuangan

Tanggal :

1 Februari 2016

Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor |l

Disahkan Oleh :| Rektor

PROCESS

DOCUMENTS

PERSON
INCHARGES

Start

Penerimaan yang bersumber dari
Akademik Fakultas (Uang
Akademik / SKS & BPP, Datftar
Ulang, Wisuda, Praktikum,
Pembinaan) Masuk ke Rek.
Akademik Fakultas

v

Semua sumber peneriamaan
tersebut di masukkan kedalam
rekening akademik masing-
masing fakultasyang dikelola oleh
rektorat

v

Bag. Pelaksana anggaran
menghubungi bank untuk
mengetahui jumlah saldo dari
masing-masing rekening
akademik fakultas

v

Membuat rekap jumlah saldo dari
rekening akademik masing-
masing fakultas

<

Membuat Laporan ke Ka. Biro

Keuvangan untuk di mintakan

persetujuan Warek |1 / Rektor
daftar usulan droping ke Rek. UP

-

Usulan Droping dari Rek.
Akd. Fakultas ke Rek. UP

Usulan disetujui

Tidak disetujui /
Revisi

Buat Revisi Usulan Droping
Anggaran dari Rek. Akd
Fakultas ke Rek. UP

Proses Pelaksanaan droping ke
Rek. Universitas (UP)

Y

asuk Ke proses

Buat BG dari masing-masing Rek.
AkademikFakultas untuk proses
pemindahan uang dari Rek. Akd

Fakultas ke Universitas

dropping rek.
Universitas (UP}

i

r

Proses Pemindahan uang di

Minta tanda tangan dari Warek Il /
Rektor untuk pencairan BG

Rek. Universitas Selesai

bankdari Rek. Akd Fakultas ke

A

v

BG sudah ditandatangani

h 4

Proses Pencairan uang di Bank

Rekening Karan Akademik
Fakultas yang dikelola
Rektorat

\‘/*‘"‘_“Hﬁ.

Rekap Saldo Penerimaan
Rekening Fakultas

S

Daftar Usulan Droping Rek.
Akademik Fakultas ke Rek.
Universitas

Revisi Daftar usulan droping
rek. Akademik Fakullas ke
rek. Universitas

J\

BG / Cek untuk pemindahan
uang dari rek. Akd ke rek.
Universitas

//—_“'\
\\-.,____.//

- Pelaksana Anggaran
(Urusan Bank)
- Teller Bank

- Pelaksana Anggaran
(Urusan Bank)

- Perencanaan Anggaran
- Ka. Biro Keuangan
- Rektor

- Warek Il

- Perencanaan Anggaran
- Ka. Biro Keuangan
- Rektor

- Warek Il

- Pelaksana Anggaran
- Ka. Biro Keuangan

- Rektor

-Warek It

- Pelaksana Anggaran
- Ka. Biro Keuangan

- Rektor

- Warek Il

- Pelaksana Anggaran
- Ka. Biro Keuangan
- Rektor

- Warek I 7




LY TR (e 1S [V 33 PROSES DROPING REK UNIVERSITAS KE REK RUTIN

Nomor Dokumen :| REK/IKEU/MP/05/2016/REV:- 'DiﬁuatOleh :| Ka. Biro Keuangan
Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :] Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
PROCESS DOCUMERNTS | INZES\?Q%%S
()
RKA Fakultas

l Start

Berdasarkan RKA Fakuiltas,
Rektorat menganalisa jumlah
kebutuhan anggaran untuk
masing-masing fakultas setiap
bulannya

Y

Analisa jumlah penerimaan
masing-masing fakultas dari
seluruh sumber penerimaan
(Akaddemik, SPF, Praktikum,
Pembinaan, Wisuda, Prog.
Profesi, dll)

'

Dibuat laporan Cash Flow
Bulanan Masing-masing Fakultas
(Penerimaan-Pengeluaran)

v

Membuat usulan droping jumlah
yang harus di setor ke Rek. Rutin
Fakultas dilampirkan Cash flow
bulanan dari masing-masing
rakultas

di setor ke Rek. Rutin
Fakultas ke Rektor via
Warek Il

Usuian
disetujui

Tidak disetujui /

Proses Pelaksanaan droping ke
Rek. Rutin Fakultas

h 4

Buat BG dari Rek.Universitas
untuk pemindahan uang dari Rek.
Rutin masing-masing Fakultas

F

Buat Revisi-Hsulan-Broping
Anggaran dari Rek. Akd
Fakultas ke Rek. UP

asuk Ke prose:
pencairan rek.

rutin fakultas

Daftar Jumlah Kebutuhan
Dana Bulanan Masing-
masing Fakultas

Rekening Koran Rek.
Universitas

Daftar Jumlah Penerimaan
Bulanan Masing-inasing
Fakultas dari seluruh

sumber penerimaan

Cash Flow Fakultas

\_,/\

Daftar Usulan Droping rutin
Fakultas Universitas

p/—_\

Revisi Daftar usulan droping
rutin Fakultas

Minta tanda tangan dari Warek Il /
Rektor untuk pencairan BG

A 4

Proses Pemindahan uang di bank
dari Rek. Universitas ke Rek. Rutin
masing-masing fak Selesai

T

BG sudah ditandatangani

Proses Pemindahan uang di Bank

BG / Cek untuk pemindahan
uang dari rek. Universilas

ke Rek Rutin Fakultas

- Bag. Perencanaan
Anggaran

|- Bag. Perencanaan

Anggaran

- Bag. Laporan
Keuangan
- Ka. Biro Keuangan

- Bag. Perencanaan
Anggaran

- Ka. Biro Keuangan
- Warek I

- Rektor

- Bag. Perencanaan
Anggaran

- Ka. Biro Keuangan
-Warek Il

- Rektor

- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Ka. Biro Keuangan
- Warek II

- Rektor

- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Ka. Biro Keuangan
- Warek Il

- Rektor

- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Ka. Biro Keuangan
- Warek I

- Rektor




MANUAL PROSEDUR Raiier]=sasHely] e DARIIREK UNIVERSITAS KE REK BENDAHARA REKTORAT

Nomor Dokumen :| REKIKEU/MP/06/2016/REV:- Di‘buat Oleh :| Ka. Biro Keuangan
Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor II
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS ) DOCUMENTS INCHARGES
Start
RKA Rektorat

Berdasarkan RKA Rektorat &
Universitas disusun rencana
anggaran pengeluaran bulanan
Rektorat dan Universitas

v

Sebagai bahan penyusunan
sumber rekening droping ke rek
bendahara, setiap akhir bulan bag.
Perencanaan anggaran mencek
jumlah saldu di rek Universitas

h 4

Membuat usulan bulanan
anggaran pengeluaran rutin
rektorat dan rutin Universitas
(termasuk sumber penerimaan
rekening) atau cukup dari rek
Universitas saja

|

'engajuan Usulan
Droping ke Rek

bendahara Rektorat (rutin
rektorat dan rutin Universitas)
serla sumber Rek

Penerimaan asal

Tidak disetujui /

Revisi
Revisi data usulan droping

ke rek bendahara rektorat
(rutin rektorat dan rutin
universitas)

Usulan disetujui

Proses Pelaksanaan droping ke
Rek. Bendahara rektorat (Untuk
rutin rektorat dan Universitas)

Y

Buat BG dari Rek.Universitas /
Rek. PMB / Rek. Penampungan
Bunga untuk proses pemindahan
uang ke Rek. Rufin Rektorat dan
Rutin Universitas

Y

Minta tanda tangan dari Warek Il /
Rektor untuk pencairan BG

Y

Masuk Ke
proses
pencairan
anggaran

Proses Pemindahan uang di bank
Selesai

t

BG sudah ditandatangani

P Proses Pemindahan uang di Bank

R

RKA Universitas

\_/\

Rekening Koran Rek.
Universitas

Anggaran Pengeluaran
Rutin Rektorat &

Universitas

Daftar usulan droping rutin
bendahara rektorat

Revisi Daftar usulan
droping rutin bendahara
rektorat

BG / Cek untuk pemindahan
uang dari rek. Universitas

ke Rek Bendahara Rektorat

- Bag. Perencanaan
Anggaran

- Bag. Urusan Bank

- Bag. Perencanaan
Anggaran
- Ka. Biro Keuangan

- Bag. Perencanaan
Anggaran

- Ka. Biro Keuangan
- Warek Il

- Rektor

~ Bag. Pelaksana
Anggaran

- Ka. Biro Keuangan
- Warek Il

- Reldor

- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Ka. Biro Keuangan
- Warek Il

- Rektor

- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Ka. Biro Keuangan
~Warek i

- Rektor

- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Ka. Biro Keuangan
- Warek Il

- Rektor




DTESUTAR G H I8 PROSES DROPING DARI REK VENTURA KE REKENING UP

Nomor Dokumen :| REK/IKEU/MP/07/2016/REV:- | Dibuat Oleh  :| Ka. Biro Keuangan
Tanggal | 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS INCHARGES
Start

Penerimaan yang bersumber dari
kerjasama Ventura (Sponsor, Bunga
Bank, Parkir, dll) masuk ke Rek.
Ventura / Penampungan bunga

v

rektorat

Semua sumber penerimaan tersebut di
masukkkan kedalam ventura /
penampungan bunga yang dikelola oleh

¥

tersebut

Bag. Pelaksana anggaran / Bag.
Ventura menghubungi bank untuk
mengetahui jumlah saldo dari rekening

v

tersebut

Membuat rekap jumlah saldo dari
rekengin ventura / penampungan bunga

v

Membuat laporan ke Ka. Biro

Keuangan / Kabag. Ventura untuk di |

mintakan persetujuan Warek 1l / Rektor
daftar usulan droping ke rek UP

~

sulan Droping dari Rek®
Ventura / Penampungan
Bunga ke Rek UP

Tidak disetujuif

Rekening Koran Ventura /
Penampungan Bunga

\_/_\

Rekap saldo penerimaan
Rekening Ventura /
Penampungan Bunga

\_//—\

Daftar usulan Droping rek

w

Revisi

Anggaran

Buat Revisi usulan Droping

Usulan disetujui

Universitas (UP)

Proses Pelaksanaan droping ke Rek.

h 4

e
(

ke Rek. Universitas

Buat BG untuk proses pemindahan uang
dari Rek. Ventura / Penampungan Bunga

Y

Revisi daflar usulan droping

BG / Cek

untuk pencairan BG

Minta tanda tangan dari Warek Il / Rektor

Proses Pemindahan uang di bank
dari Rek. Ventura / Penampungan
Bunga ke Rek. Universitas Selesai

v

T

BG sudah ditandatangani

Y

Proses Pemindahan vang di Bank

- Pelaksana Anggaran
(urusan Bank)

- Bag. Ventura

- Teller Bank

- Pelaksana Anggaran
(urusan Bank)
- Bag. Ventura

- Perencanaan Anggaran
- Ka. Biro Keuangan

- Kabag. Ventura

- Rektor

- Warek I|

- Perencanaan Anggaran
- Ka. Biro Keuangan

- Kabag. Ventura

- Rektor

- Warek Il

- Pelaksana Anggaran
- Ka. Biro Keuangan

- Rektor

- Warek lI

- Pelaksana Anggaran
- Ka. Biro Keuangan

- Rektor

- Warek Il

- Pelaksana Anggaran
- Ka. Biro Keuangan

- Rektor

- Warek 11

10




RV {es 1=V :3 PROSES DROPING DARI REK R & D KE REKENING UP

Nomor Dokumen :| REK/IKEU/MP/08/2016/REV:- | Dibuat Oleh :| Ka. Biro Keuangan

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il

Disahkan Oleh :| Rektor

PERSON
PROCESS DOCUMENTS
. INCHARGES
A
Start
Penerimaan yang bersumber dari
penelitian & pengabdian masyarakat
masuk ke Rek. R&D Universitas
Semua sumber penerimaan tersebut di
masukkkan kedalam rekening R&D
yang dikelola oleh rektorat
Bag. Pelaksana anggaran / Bag. R&D
menghubungi bank untuk mengetahui - Pelaksana Anggaran
jumlah saldo dari rekening masing- (urusan Bank)
masing rekening akademik fakultas - Teiler Bank
Rekening Koran R&D
¢ = i Pelaksana Anggaran
Membuat rekap jumlah saldo dari — = |WusanBang)
rekengin R&D tersebut
Rekap saldo penerimaan
¢ Rekening R&D
Membuat laporan ke Ka. Biro ' Pereqmnaan Anggaran
Keuangan / Ka. R & D untuk di ¥ \ﬁ - Ka. Biro Keuangan
mintakan persetujuan Warek Il / Rektor - Rektor
daftar usulan droping ke rek UP - Warek Il

Daftar usulan Droping rek

Tidak disetujui / “_—" ™ |-Perencanaan Anggaran

Revisi - Ka. Biro Keuangan
Buat Revisi usulan Droping - Rektor
Anggaran - Warek Il

Usulan Droping dari Rek
R&D ke Rek UP

- Pelaksana Anggaran
- Ka. Biro Keuangan
- Rektor

Usulan disetujui

Revisi daftar usulan droping

Proses Pelaksanaan droping ke Rek,

Universitas (UP) - Warek Il
4 Universitas
Buat BG untuk proses pemindahan uang (UP) T—
dari Rek. R&D ke Rek. Universitas He [ Gokt 21Gs. Bleo Resiziigan
| - Rektor
Y Proses Pemindahan uang di bank e - Warek Il
Minta tanda tangan dari Warek Il / Rektor dar] RekRaL ke Re_k. Unheraiias
4 Selesai
untuk pencairan BG
A 4 T
- Pelaksana Anggaran
BG sudah ditandatangani —» Proses Pemindahan vang di Bank _ g:i(g:o Keuangan
- Warek Il

11




Nomor Dokumen :{ REK/IKEU/MP/09/2016/REV:- | Dibuat Oleh :| Ka. Biro Keuangan

LELIEI MY oK1 l1 il PROSES DROPING DARI REK FPMB KE REKENING UP

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor I
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS
. INCHARGES
A
Start
Penerimaan yang bersumber dari
Formulir PMB masuk ke Rek. FFMB
Universitas '
Semua sumber penerimaan tersebut di
masukkkan kedalam rekening FPMB
yang dikelola oleh rektorat
Bag. Pelaksana anggaran / Kabag. - Pelaksana Anggaran
Pendaftaran menghubungi bank untuk (urusan Bank)
mengetahui jumlah saldo dari rekening - Kabag. Pendaftaran
masing-masing rekening akademik o
e s Rekening Koran reme | | Telier Bank
- Pelaksana Anggaran
"' (urusan Bank)
Membuat Rekap jumlah saldo dari - Kabag. Pendaftaran
rekening FPMB masing-masing fakultas
Rekap saldo penerimaan
¢ Rekening FPMB - Perencanaan Anggaran
Membuat laporan ke Ka, Biro - Ka. Biro Keuangan
Keuangan / Ka. Biro Akademik untuk di | w - Ka. Biro Akademik
mintakan persetujuan Warek || / Rektor | - Rektor
daftar usulan droping ke rek UP - Warek Il
} Daftar usulan Droping rek
-l Tidak disetujui / "I |-Perencanaan Anggaran
Revisi - Ka. Biro Keuangan

Buat Revisi usulan Droping _ g:kf:rm fueadan

Anggaran -Warek Il

Usulan Droping dari Rek
FPMB ke Rek UP

g e - Pelaksana Anggaran
Usulan disetujui - Ka. Biro Keuangan

Revisi daftar usulan droping | |- Ka. Biro Akademik
Proses Pelaksanaan droping ke Rek. - Rektor
Universitas (UP) - Warek Il

| e
- Universitas
Buat BG untuk proses pemindahan (UP)
uang dari Rek. FPMB ke Rek. - Pelaksana Anggaran
Universitas BG / Cek - Ka. Biro Keuangan
- Rektor
A Proses Pemindahan uang di bank — - Warek Il
dari Rek.FPMB ke Rek.
Minta tanda tangan dari Warek Il / - .
Rektor untuk pencairan BG Unwersnjl:‘. Sekesdl
: - Pelaksana Anggaran
BG sudah ditandatangani —p Proses Pemindahan uang di Bank ‘g:kg:o Raliangan
- Warek Il

12




PROSES DROPING PENGELUARAN R

MANUAL PROSEDUR ATK, DLL)

Nomeor Dokumen :

REKIKEU/MP/10/2016/REV:-

Dibuat Oleh

:| Ka. Biro Keuangan

UTIN UNIVERSITAS (LISTRIK, TELP, INTERNET,

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :] Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS INCHARGES
Start

Seliap bulannya Bag. Keuangan
Menerima Informasi Tagihan /
Pengeluaran Rutin Universitas dari
pihak-pihak terkait (PLN, Telkom, ISP,
Biro Adm Umum, dll)

Y

Data tagihan diberikan ke bag.
Verifikasi untuk di cek keabsahan dan |«

kebenaran dari data tagihan tersebut

rutin belum valid

Invoice / data tagihan

benaran & Memint
Persetujuan Ka. Biro \ -

Keuangan tagihan &

usulan pengeluaran

Konfirmasi kebenaran data
invoice / usulan pengeluaran
rutin univ ke pihak terkait
untuk di perbaiki

rutin univ
tersebu

Invaice / tagihan
rutin sudah valid

Pengajuan invoice / pengeluaran rutin
dari bag. verifikasi ke bag. Pelaksana
anggaran

v

Bag. Pelaksana membuat BG / Cek
untuk pembayaran ke pihak terkait

tersebut melalui Rek. Bendahara
Rektorat

BG /Cek belum

Pengajuan dan
penandatanganan BG
Cek ke Pimpinan
Universitas

ditandatangani pimpinan

Pengajuan kembali ke
Pimpinan Universitas

BG /Cek sudah
ditandatangani pimpinan

BG / Cek diterima bendahara

v

Informasikan ke pihak terkait BG / Cek
sudah bisa diambil / ditransfer

v

BG / Cek diambil aleh pihak yang terkait

/._““‘u

Proses \

pembayaran |

pengeluaran

Surat Pemberitahuan
Tagihan Rutin Bulanan /
Invoice

L[— BG /Cek J

SRR

Bukti Kas diterima

w

Surat Pemberitahuan
Pembayaran sudah bisa
dicairkan

\_//\

t’anda terima Cek / BG

Kwitansi

Bukti Bank Keluar

w

Bon Sementara

- Bag. Adm Keuangan

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Ka. Biro Keuangan

- Pihak terkait (Biro
Umum, Pulahta, dlil)

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Ka. Biro Keuangan

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Pelaksana Anggaran

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara

- Urusan Bank

- Ka. Biro Keuangan

- Warek Il

- Rekiar

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara
- Pihak-pihak Terkait

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara
- Pihak-pihak Terkait

13




(U ESIVEY N o s {=v I 12 PROSES PEMBAYARAN PEMBIAYAAN PROYEK
—

Nomor Dokumen :| REK/IKEU/MP/11/2016/REV:- Dibuat Oleh | Ka. Biro Keuangan
Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS ) DOCUMENTS INCHARGES

Start

Bag. Perencanaan membuat usulan
pembiayaan atas proyek
pengembangan Universitas yang telah
jatuh tempo / invoice yang dikirim oleh
developer

v

Data Tagihan diberikan ke Bag.
Verifikasi untuk di cek keabsahan dan (<

kebenaran dari data tagihan tersebut

Cek\

Keabsahan —
eoenaran & Meminta‘\
Persetujuan Ka. Biro

belum valid

Proyek UnV
ersebut
Invoice /
tagihan valid

Pengajuan invoice / pengeluaran
proyek dari bag. verifikasi ke bag.
Pelaksana anggaran

v

Bag. Pelaksana membuat BG / Cek
untuk pembayaran ke pihak terkait |

Invoice / data tagihan

Keuangan tagihan &
usulan pengeluaran

Konfirmasi kebenaran data

invoice / usulan pengeluaran

proyek univ ke pihak terkait
untuk di perbaiki

tersebut melalui Rek. Bendahara k.
Rektorat

BG /ICek belum

engajuan dan
penandatanganan BG
Cek ke Pimpinan
Universitas

ditandatangani pimpinan

Pengajuan kembali ke
Pimpinan Universitas

BG /Cek sudah
ditandatangani pimpinan

BG / Cek diterima bendahara

'

Informasikan ke pihak terkait BG / Cek
sudah bisa diambil / ditransfer

o
A Proses
pembayaran
BG / Cek diambil oleh pihak yang terkait pengeluaran

proyek
selesai

Surat Pemberitahuan
Tagihan / Invoice

=]
.

S il

Bukti Kas diterima

w

Surat Pemberitahuan
Pembayaran sudah bisa
dicairkan

S e

ta nda terima Cek / BG

Kwitansi

Bukti Bank Keluar

\-____,/-___-\

Bon Sementara

- Bag. Adm Keuangan

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Ka. Biro Keuangan

- Pihak terkait (Biro
Umum, Pulahta, dil)

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Ka. Biro Keuangan

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Pelaksana Anggaran

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara

- Urusan Bank

- Ka. Biro Keuangan

- Warek Il

- Rektor

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara
- Pihak-pihak Terkait

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara
- Pihak-pihak Terkait
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MANUAL PROSEDUR NIl o= 11728 2N B (0] [0) 38 o S 7N aN |

Nomor Dokumen :| REK/IKEU/MP/12/2016/REV:- | DibuatOleh :| Ka. Biro Keuangan

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor I
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS B INCP_iARGES
A
Start
Berdasarkan SK Rektor Bag. - Bag. Perencanaan

SK Rektor

Perencanaan Menyusun Daftar Usulan
Honor Pegawai yang timbul atas
Kansekuensi SK Rektor tersebut

Keuangan

Daftar usulan honor
Pegawai

v

- Bag. Perencanaan
Keuangan
- Bag. Verifikasi Akuntasi

Daftar Usulan Honor diberikan ke Bag.
Verifikasiuntuk di cek keabsahan dan |«
kebenaran dari data tersebut

Keal:f:sgrlan o Daftar Honor pegawai
benaran & Meminta«_Pelum valid
Persetujuan Ka. Biro
Keuangan tagihan &
usulan pembayaran
onor pegawaj

r
e:seb;t

Daftar Honor
Pegawai sudah valid
Pengajuan daftar honar dari Bag.
Verifikasi ke Bag. Pelaksana anggaran

v

Bag. Pelaksana membuat Cek untuk <
pembayaran ke Bendahara Acara

- Pihak terkait
- Bag. Verifikasi Akutansi
- Ka. Biro Keuangan

Konfirmasi kebenaran Daftar
Hanor Pegawal ke pihak
terkait untuk di perbaiki

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Pelaksana Anggaran
- Urusan Bank

e
(- ol

—

ke Pimpinan
Universitas

BG /Cek sudah
itandatangani pimpinan

BG / Cek diterima bendahara

v

Bendahara Rektorat memberikan uang

ke bendahara acara

v

Pimpinan Universitas

Proses

Uang diambil oleh bendahara acara

pembayaran
pengeluaran

honor
selesal

Cek belum ditandatangani
. impinan - Pelaksana Anggaran
ngajuan dan - Bendahara
penandatanganan Cek ™~ ~ Pengajuan kembali ke Bukti Bank Keluar - Urusan Bank

\’ Bukti Kas Diterima \
\_-‘_-__-’/"'__‘--._

- Ka. Biro Keuangan
- Warek I
- Rektor

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara
- Pihak-pihak Terkait

Bukti Kas Keluar

Kwitansi Tanda Terima uang

Bon sementara

w

1
- Pelaksana Anggaran
|| - Bendahara Rektorat

- Bendahara Acara
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TXNUYNZ =11 PROSES PEMBAYARAN GAJI & TUNJANGAN PEGAWAI

~
b Nomor Dokumen :

REK/KEU/MP/13/2016/REV:-

Dibuat Oleh -

Ka. Biro Keuangan

A

; (5_@?‘3 Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il
' I Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS INCHARGES
A
Start

Personalia mengajukan daftar gaji &
tunjangan pegawai yang telah di susun
oleh bagian tersebut secara rutin ke
bag. Verifikasi Akutansi

Y

Daftar Gaji / Tunjangan tersebut
diberikan ke Bag. Verifikasi untuk di cek [«
keabsahan dan kebenarannya

Daftar Gaji /
tunjangan pegawai
ebenaran & Meminlé‘\bemm valid |Konfirmasi kebenaran Daftar
Persetujuan Ka. Biro . 3 gaji / tunjangan Pegawai ke
Keuangan untuk & ’ pihak terkait untuk di
pembayaran daftar perbaiki

aji / tunjanga
terseb
.~ Datftar Gaji /
l/ tunjangan pegawai
sudah valid
Pengajuan daftar gaji / tunjangan dari

Bag. Verifikasi ke Bag. Pelaksana
anggaran

v

Bag. Pelaksana membuat Cek untuk |
pembayaran ke pegawai yang terkait

penandatanganan Cek
ke Pimpinan
Universitas

Pengajuan kembali ke
Pimpinan Universitas

Cek sudah
ditandatangani pimpinan
BG / Cek diterima & diberikan ke bank
untuk dibayarkan sesuai dengan data
yang tertera dalam daftar gaji /
tunjangan

v

Pihak bank selesai melakukan
pembayaran gaji / tunjangan dan
memberikan laporan ke bag.
Keuangan

!

Bag. Keuangan menginformasikan ke
bag. Personalia status pembayaran
gaji/ tunjangan telah selesai

Proses
pembayaran
gaji/
tunjangan
selesai

Rekap daftar Gaji &
Tunjangan Pegawai

Slip gaji

Bukti Bank Keluar

Bukti Kas Diterima J

Bukti Kas Keluar

Kwitansi Tanda Terima uang

Bon sementara

\________/"‘_'—_"\

- Bag. Personalia
- Bag. Veiifikasi Akuntasi

- Bag. Personalia
- Bag. Verifikasi Akuntasi

- Bag. Personalia
- Bag. Verifikasi Akutansi
- Ka. Biro Keuangan

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Pelaksana Anggaran
- Urusan Bank

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara

- Urusan Bank

- Ka. Biro Keuangan

- Warek Il

- Rektor

- Pelaksana Anggaran

- Bendahara
- Bank
- Urusan Bank

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara Rektorat

- Bag. Personalia
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IELIREN N ek 1= s [T il PROSES PEMBAYARAN PETTY CASH

REK/KEU/MP/14/2016/REV:-

Nomor Dokumen :

Dibuat Oleh 4

Ka. Biro Keuangan

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS ) DOCUMENTS INCHARGES
Start
Bendahara Rektorat mengajukan petty
cash yang telah disusun oleh bagian Rekap d:g:; E:gbayaran - Bag. Bendahara

tersebut secara rutin ke bag. Verifikasi
Akuntansi

Y

Daftar petty cash tersebut diberikan ke

Bag. Verifikasi untuk di cek keabsahan |«
dan kebenarannya

belum valid

Persetujuan Ka. Biro

Datftar Petty cash

Keuangan untuk
pembayaran

Petty cash

terseb

Daftar Petty cash
sudah valid

Pengajuan Petty cash dari Bag.
Verifikasi ke Bag. Pelaksana anggaran

v

Bag. Pelaksana membuat Cek untuk

Y

Konfirmasi kebenaran

pengajuan ke pihak terkait

untuk di perbaiki

pembayaran ke Petty cash

impinan
engajuan da\ﬁkp
penandatanganan Cek

ke Pimpinan
Universitas

Cek sudah
ditandatangani pimpinan

BG / Cek diterima & dicairkan oleh
bag. Urusan Bank

v

Penyerahan Petty cash ke Bag.
Bendahara Rektorat

Cek belum ditandatangani

Cek

Pengajuan kembali ke
Pimpinan Universitas

Bukti Bank Keluar

Bukti Kas Diterima

Proses
pembayaran
Petty cash
selesai

Bukti Kas Keluar

iFakultas / Rektorat
- Bag. Verifikasi Akuntas

- Bag. Bendahara
Fakultas f Rektorat
- Bag. Verifikasi Akuntas

- Bag. Bendahara

Fakultas / Rektorat
- Bag. Verifikasi Akutansi
- Ka. Biro Keuangan

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Pelaksana Anggaran
- Urusan Bank

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara

- Urusan Bank

- Ka. Biro Keuangan

- Warek il

- Rektor

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara

- Bank

- Urusan Bank

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara Rektorat
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VTN ULl PROSES PEMBAYARAN PAJAK PPH PASAL 21
/x
_—

Dibuat Qleh | Ka. Biro Keuangan

Nomor Dokumen :

REK/KEU/MP/15/2016/REV:-

Tanggal 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS INCHARGES
TN,
(A
l Start
Bag. Perpajakan mengajukan daftar Rekap daftar Pembayaran
usulan pembayaran pajak pph21 secara Pajak - Bag. Perpajakan

reguler ke bag. Verifikasi akutansi

Y

Daftar usulan pembayaran pajak
tersebut diberikan ke Bag. Verifikasi

e

. Keuangan untuk

~ pembayaran
\ pajak
\\lersebm

untuk di cek keabsahan dan B
kevenarannya
Daftar usulan
pembayaran pajak

Keabsahan — i
ebenar@n & Memlpl Bl el Konfirmasi kebenaran daftar
Persetujuan Ka. Biro

pajak ke pihak terkait untuk
di perbaiki

Daftar pembayaran

pajak sudah valid

Pengajuan daftar pembayaran pajak
dari Bag. Verifikasi ke Bag. Pelaksana
anggaran

v

Bag. Pelaksana membuat Cek untuk
pembayaran ke pajak tersebut

pimpinan

engajuan dan
penandatanganan Cek
ke Pimpinan
Universitas

Cek sudah

Cek belum ditandatangani

Pengajuan kembali ke
Pimpinan Universitas

ditandatangani pimpinan

BG / Cek diterima & diberikan ke bank

untuk dibayarkan sesuai dengan data

yang tertera dalam daftar pembayaran
pajak

v

Pihak bank selesai melakukan
pembayaran pajak dan memberikan
laporan ke Bag. Keuangan

v

Bag. Keuangan Menginformasikan ke
Bag. Pajak status pembayaran pajak
sudah selesai

Proses
pembayaran

Pajak
selesai

SPT Pajak

Cek

Bukti Bank Keluar

Bukti Kas Diterima

Bukti Kas Keluar

- Bag. Verifikasi Akuntasi

- Bag. Perpajakan
- Bag. Verifikasi Akuntasi|

- Bag. Perpajakan
- Bag. Verifikasi Akutansil
- Ka. Biro Keuangan

- Bag. Verifikasi Akutans
- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Pelaksana Anggaran
- Urusan Bank

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara

- Urusan Bank

- Ka. Biro Keuangan

- Warek Il

- Rektor

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara

- Bank

- Urusan Bank

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara Rektorat
- Bag. Perpajakan
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Nomor Dokumen :| REK/IKEU/MP/16/2016/REV:- | Dibuat Oleh :| Ka. Biro Keuangan

LY F- Y (e =] 1] ;@ PROSES PEMBAYARAN PERJALANAN DINAS

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :] Wakil Rektor Il )
Disahkan Oleh :| Rektor |
PROCESS ) DOCUMENTS IN%?—I?&SI,?%IES |
A
Start

Bag.Personalia / pihak yang
berkepentingan dalam melakukan Permohonan Biaya
perjalanan dinas mengajukan biaya Perjalanan Dinas

perjalanan dinas ke Bag. Perencanaan w
anggaran

Permaohonan biaya perjalanan dinas - Pihak terkait
tersebut diberikan ke bag. Verifikasi

- Bag. Personalia
- Pihak terkait .
- Bag. Verifikasi Akuntasi

< - Bag. Verifikasi Akuntasi
untuk di cek keabsahan dan
kebenarannya
Cek Permohonan biaya
Keabsahan — perjalanan dinas

- Pihak terkait
- Bag. Verifikasi Akutansi
- Ka. Biro Keuangan

Konfirmasi kebenaran
permohonan biaya
perjalanan dinas ke pihak
terkait untuk di perbaiki

benaran & Meminta-«_ belum valid

Persetujuan Ka. Biro
Keuangan uniuk

pembayaran Biaya

rjalanan din
tersebut
f Biaya perjalanan
dinas sudah valid s
- Bag. Verifikasi Akutansi,
Pengajuan permohonan perjalanan - Bag. Pelaksana
dinas dari Bag. Verifikasi ke Bag. Anggaran

Pelaksana anggaran

v

Bag. Pelaksana Koordinasi dengan

Cek - Pelaksana Anggaran

dari anggaran perjalanan dinas tersebut

Tanda Terima Uang

kasir melakukan realisasi pembayaran H 1 |- Urusan Bank

Petly
Cash ‘

- Pelaksana Anggaran

Cara Pembayaran I
Bukti Bank Keluar - Bendahara

(petty Cash / Bank)?

: st - Urusan Bank
Bukti Kas Diterima - Ka. Biro Keuangan

M o

Bukti Kas Keluar

Bank - Rektor
Pembukaan Cek dan gy s
penandatanganan cek oleh Pimpinan -Pelaksana Anggaran
- Bendahara
- Bank
- Urusan Bank
psi cara pembayaran Penyerahan Pempayarap Oieh
a Kasir or TT Bank) -~ anggaran ke kasir ksl kae gk
yang terkait

T/T Bank - Pelaksana Anggaran

- Bendahara Rektorat
Y - Bag. Perpajakan

Transferke reicrek yang Dibuatkan Pembukuan

terdaftar dalam daftar 4
P —— pengeluaran oleh kasir
19




UV e 1Sl ol PROSES PEMBAYARAN PERBAIKAN SARANA & PRASARANA KAMPUS

Nomor Dokumen :| REK/IKEU/MP/17/2016/REV:- | Dibuat Oleh | Ka. Biro Keuangan

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor II
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
DOCUMENTS
EROCESS . INCHARGES
Al
Start
Bag. Adm Umum / pihak yang
berkepentingan dalam melakukan Permohonan Biaya - Bag. Adm Umum
perbaikan sarana & Prasarana kampus Perbaikan - Bag. Verifikasi Akuntasi|
mengajukan biaya perbaikan ke Bag.
Perencanaan Anggaran
Permohonan biaya perbaikan tersebut - Bag. Adm Umum
di berikan ke Bag. Verifikasi untuk di | - Bag. Verifikasi Akuntasi
cek keabsahan dan kebenarannya
/Cek Permohonan biaya
//I;:eabsahan * perbaikan belum
benaran & Meminta~_ valid Konfirmasi kebenaran
Perselujuan Ka. Biro permohonan biaya - Bag. Adm Umum
Keuangan untuk perbaikan ke pihak terkait - Bag. Verifikasi Akutansi
pembayaran Biaya - untuk di perbaiki - Ka. Biro Keuangan
perbaikan
lersebul;
Biaya perbaikan
sudah valid
Pengajuan permahonan biaya
perbaikan dari Bag. Verifikasi ke Bag.
Pelaksana anggaran
* - Bag. Verifikasi Akutansi
- Bag. Pelaksana
Bag. Pelaksana Koordinasi dengan Cek Anggaran
kasir melakukarn realisasi pembayaran
dari anggaran perbaiakan tersebut Tanda Terima Uang - Pelaksana Anggaran
- Urusan Bank

Petly
Cara Pembayaran Cash . - Pelaksana Anggaran
@ Cash / Bank)? EIR T AT - Bendahara
- Urusan Bank

Bukti Kas Diterima - Ka. Biro Keuangan

: - Warek Il
Bukti Kas Keluaj _ Rektar

Bank

Pembukaan Cek dan

penandatanganan cek oleh Pimpinan - Pelaksana Anggaran
- Bendahara
\ A - Bank

- Urusan Bank

Ci:si cara pembayaran Kasir Penyerahan | ) Pemb_ayarap oleh

< ia Kasiror TT Bank anggaran ke kasir kask ke plhak

v ’ 99 yang terkait
- Pelaksana Anggaran
- Bendahara Rektorat

+ - Bag. Perpajakan
Transfer ke rek-rek yang .
terdaftar dalam daftar pi ‘Diouatkar Femblkuan Selesaij

ST pengeluaran oleh kasir 20




LR BV o el Bl PROSES PEMBAYARAN KEGIATAN KAMPUS
\

Dibuat Oleh :

Nomor Dokumen :

REK/KEU/MP/18/2016/REV:-

Ka. Biro Keuangan

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS INCHARGES
Start

Bag. Kemahasiswaan / pihak yang
berkepentingan dalam melakukan
perjalanan dinas mengajukan biaya
kegiatan kampus ke bag. Perencanaan
anggaran

Y

Permohonan biaya tersebut di berikan
ke Bag. Verifikasi untuk di cek
keabsahan dan kebenarannya

Cek
Keabsahan —
kebenaran & Meminta
Persetujuan Ka. Biro
Keuangan untuk
embayaran Biaya
tersebut

Permohonan biaya
belum valid

Konfirmasi kebenaran biaya
kegiatan kampus ke pihak
terkait untuk di perbaiki

Biaya sudah valid

Pengajuan permohonan biaya kegiatan
kampus dari Bag. Verifikasi ke Bag.
Pelaksana anggaran

v

Bag. Pelaksana Koordinasi dengan
kasir melakukan realisasi pembayaran
dari anggaran biaya kegiatan kampus

tersebut

Cara Pembayaran
(petty Cash / Bank)?

Pembukaan Cek dan
penandatanganan cek oleh Pimpinan

Petty
Cash :

Permohonan Biaya
Perbaikan

Cek \J

Bukti Bank Keluar

Bukti Kas Diterima

Kasir

psi cara pembayaran
ia Kasir or TT Bank) ; )

Pembayaran oleh
$ kasirke pihak
yang terkait

Penyerahan
anggaran ke kasir

L Bukti Kas Keluar

T/T Bank

v

Transfer ke rek-rek yang
terdaftar dalam daftar P
setoran bank

Dibuatkan Pembukuan
pengeluaran oleh kasir |

Kwitansi tanda terima uang

Bon Sementara

\_________/___\

- Bag. Kemahasiswaan
- Bag. Perencanaan
keuangan

- Bag. Perencanaan
keuangan
- Bag. Verifikasi Akuntasi

- Pihak Terkait / bag.
kemahasiswaan

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Ka. Biro Keuangan

- Bag. Verifikasi Akutansi
- Bag. Pelaksana
Anggaran

- Pelaksana Anggaran
- Urusan Bank

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara

- Urusan Bank

- Ka. Biro Keuangan

- Warek Il

- Rektor

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara
- Pihak Terkait

- Pelaksana Anggaran
- Bendahara Rektorat
- Bendahara Acara
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Nomor Dokumen :

L EGITAN S e 1= ]I PROSES VERIFIKAS|I & PEMBUKUAN PENERIMAAN
e \

REK/KEU/MP/118/2016/REV:-

DibuatOleh :

Ka. Biro Keuangan

Informasi data peneriamaan
uang di rek bank dari
berbagai sumber
penerimaan

B

Kontak/ ™~
erifikasi ke pihak
yang melakukan
penerimaan uang yang
da (verifikasi dan validasi
engan bukti-bukii~"
“\\yang ada)

Verifikasi data
penerimaan di rek koran;
dibandingkan dengan data
pendukung
orm Setoran Mh

Adz Kesalahan

Kekurangan
Pembayaran

Informasi ke sumber
ybs atas kekurangan
penerimaan uang
tersebut& lakukan
tindak lanjut

v

pembukuan
eneriamaan
selesai

Bayar kekurangan
input data tersebut
Proses verifikasi data i
penerimaan selesai !
Tidak ada Check si
masalah eck sisa
v - Kekurangan yang
Data di input kedalam sistem Telah dibayar
infarmasi penerimaan
keuangan
l Tetap kurang
ﬂ?mses Indisipliner
/verifikasi dan

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor ll
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS INCHARGES
Start

Rekening koran
Bank

Bukti pembayaran
mhs dari berbagai
sumber
penerimaan

Buku Pembayaran
uang kuliah / mhs

Database
penerimaan
keuangan/
kamponen
penerimaan /
bulan

- Bag. Verifikasi Akuntasi

- Bag. Verifikasi Akuntas

- Bagian Keuangan
-~ Bagian Pembukuan
- Kasir

- Bagian Keuangan
- Bagian Pembukuan
- Kasir

- Bagian Keuangan
- Bagian Pembukuan
- Kasir
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LBV (o S 1 il PROSES VERIFIKAS| & PEMBUKUAN PENGELUARAN

Nomor Dokumen :| REK/IKEU/MP/20/2016/REV:-

Dibuat Oleh  :| Ka. Biro Keuangan

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :] Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS INCHARGES
Start
Bag. Keuangan Menerima Permohonan ;(Bag. Perencanaan
Pembayaran terkait dengan tagihan Invoice eguang\;mlﬁk 3
pembayaran atas komponen R - Bag. Verinkasi
pengeluaran tertentu Permohonan Droping Keuangan
anggaran
Daftar usulan
Tidak sesuai pembayaran
Verifikasi dengan dok.
tagihan / usulan Pendukung S ) SR ot B Bag. Perencanaan
pembayaran apakah | eﬁvfr!u';?;::ﬁe;:a:w:: - Bag. Verifikasi
sesuai dengan aturan / P tegrkait Gk d? erb:'k 9 Keuangan
dok. Pendukung / P ! - Bag. Pelaksana
tidak ? anggaran

Sesuai dengan
dokumen
pendukung

Proses verifikasi pengeluaran selesai

Y

Input data pengeluaran kedalam sistem
pengeluaran keuangan

Proses
verifikasi data &
Pembukuan
pengeluaran
selesai

Dok. Kontrak

RKA

SK Rektor

w

Database Pengeluaran /
Komponen Pengeluaran /
bulan

- Bag. Perencanaan
- Bag. Verifikasi
Keuangan

- Bag. Pelaksana
anggaran

- Pelaksana Pembukuan
& laporan keuangan
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MANUAL PROSEDUR Rgi{eli=3] DISPENSASI,PE_M_BAYARAN UANG KULIAH

Nomor Dokumen :| REKIKEU/MP/21/2016/REV:- Diﬁuat Oleh :| Ka. Biro Keuangan
Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il
Disahkan Qleh :| Rektor
PROCESS DOCUMENTS INFC,)EIF.QQ%%%S
A
Start

Mahasiswa / orang tua / wali ybs
mengajukan permohonran dispensasi

Dispensasi
disetujui

jadwal pembayaran ke Dekan diFak |
masing-masing
Dispensasi
i direvisi
dispP:;ssE::i"'J:dr;val revst Permohonan dispensasi
pembay;ran jadwal pembayaran di revisi

Mahasiswa / orang tua / wali
mendatangi bag. Keuangan rektorat
membawa surat permiohonan yang
telah disetujui Dekan

y

Mahasiswa / orang tua / wali
mendatangi bag. Keuangan untuk
menandatangani surat pernyataan

dispensasi pembayaran

X

Mahasiswa / orang tua / wali melakukan
pembayaran sesuai dengan dispensasi
yang telah disetujui

Proses
dispensasi
selesai & data di
rekap dalam
arsip

Surat permohonan
dispensasi uang kuliah

Surat pemyataan
Dispensasi pembayaran

\\_/_\

Bukti Seloran Bank

\_/L\

Rekap Mahasiswa yang
melakukan Dispensasi
Pembayaran

w

- Mahasiswa / orang tua 4
wali
- Dekan

~ Mahasiswa / orang tua |
wali
- Dekan

- Mahasiswa/ orang tua /
wali
-Dekan

- Bagian Akuntansi
- Mahasiswa / orang tua /
wali

- Bagian Akuntansi
-Mahasiswa / orang tua |
wali
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UEGIPAR G He NN Sl PROSES ADMINISTRASI DAN PEMBAYARAN PAJAK

Nomor Dokumen :| REKIKEU/MP/22/2016/REV:- | Dibuat Oleh  :| Ka. Biro Keuangan
Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
PERSON
PROCESS DOCUMENTS INCHARGES
A
Stait
Berdasarkan beberapa pos pos
pengeluaran, bag. Perpajakan
menentukan komponen kena pajak dan
besaran pajak yang harus di bayar univ
Laparan Data - Bag. Pelaksana

y

Menerima informasi data pembayaran
pajak penerimaan & pengeluaran
Universitas dari Rektarat & Fakultas
serta Program Pasca

verifikasi atas
perhitungan pajak

yang diterima dari
reklorat &/
Fakultas.

Sudah benar

Belum Benar

Buat laporan pajak (SPT) yang harus
dibayar

!

Setor pajak ke bank / dirjen perpajakan

|

Proses Adm

Pajak Selesai

Penerimaan &
Pengeluaran Kena Pajak

Informasi ke Bag. Keuangan
atas kekurangan / kelebihan
pajak yang harus dibayar

Revisi Laporan Data
Penerima & Pengeluaran

Kena Pajak

keuangan Rektorat

- Subbag. Pelaksana
Keuangan Fakultas &
Prog. Pasca

- Bag. Perpajakan

- Bag. Pelaksana
keuangan Reklorat

- Subbag. Pelaksana
Keuangan Fakultas &
Prog. Pasca

- Bag. Perpajakan

- Bag. Pelaksana
keuangan Rektorat

- Subbag. Pelaksana
Keuangan Fakultas &
Prog. Pasca

- Bag. Perpajakan

- Bag. Pelaksana
keuangan Rektarat

- Subbag. Pelaksana
Keuangan Fakultas &
Prog. Pasca

- Bag. Perpajakan

- Bank

- Dirjen Pajak
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UEWIIEVR (o] [V 8l PROSES MEKANISME PENETAPAN BIAYA PENDIDIKAN

Nomor Dokumen :| REK/IKEU/MP/23/2016/REV:-

Dibuat Oleh  :| Ka. Biro Keuangan

Tanggal :| 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :| Wakil Rektor Il
Disahkan Oleh :| Rektor
PROCESS PERSON
DOCUMENTS INCHARGES
Start
Surat Tim Kerja !Je_\nentuan S REKAR
Rektor membentuk tim kerja penentuan Biaya Pendidikan -Warekll

biaya pendidikan yang diketuai aleh Warek
Rektor Il

Rapat

Bidang Il

Penugasan Wakil Rektor
1l

Mengadakan Rapat Bidang Il

Undangan Rapat Bidang 1|

Tim melzkukan studi banding
(benchmarking) biaya pendidikan dengan
perguruan tinggi lain yang setara
berdasarkan Akreditasi Universitas
Pancasila

Hasil studi banding (benchmarking)
dilaporkan kepada Rektor

Persetujuan

Diskusi dengan
Bidang Il

Rektor menerbitkan SK
Biaya Pendidikan
Mahasiswa

Disosialisasikan
website (http://
www.univpancasila.
ac.id) /

Brosur-brosur dari
perguruan tinggi lain

SK Biaya Pendidikan
Mahasiswa

o —

Leaflet dan website

- Para Warek

- Asdir il

- Para Wadek Il Fakultas
- Perwakilan Dosen

- Perwakilian Pegawai

- Perwakilan Mahasiswa

- Para Warek

- Asdir 1l

- Para Wadek Il Fakuitas
- Perwakilan Dosen

- Perwakifian Pegawai

- Perwakilan Mahasiswa

- Rektor

- Para Warek

~ Asdir Il

- Para Wadek Il Fakultas
- Perwakilan Dosen

- Perwakilian Pegawai

- Rektor
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