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MANUALPROSEDUR PROSES PENGAJUAN RKA UNIVERSITAS KE YAYASAN 

Nomor Dokumen: REK/KEU/MP/02/2016/REV:• Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 

PROCESS 

Start 

Yayasan Meminta Universitas 
Mernbuat RKA Tahuna,n dan 

Laporan Pertanggungan 
lmplementasi RKA Tahun 

Sebelumnya 

Rektor Menyusun Laporan 
lmplementasl RICA Tahunan 

sebelumnya dan Menyusun RICA 
Tahun Depan (Berdasarkan RICA 

Universltas yang telah dibahas dalam 

rapatSOM) 

Rektor Mempresentasikan RKA 
Tahun Depan dan lmplementasi 

RKA tahun sebelumnya 

Steering Committee 
Yayasan menilai 

resentasl RKA Universitas 
tersebut 

Layak 

RKA di sahkan Yayasan 

proses dropping 
ke beberapa rek. 

Universitas 

Tdk Layak 
Revisi RKA 

Dlperiksa Oleh: Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

DOCUMENTS 

Dok. Laporan RKA Universitas 
Tahun Berjalan dan RKA 

Tahun Depan yang telah lolos 
Verifikasi SOM 

Laporan RKA Universitas 
yang di setujui oleh Yayasan 

Revisi RKA Universitas 

PERSON 
INCHARGES 

-Yayasan 
-Rektor 

- Reidar 
- Wakil Rektor 

-Rektor 
- Yayasan 

- Rektor 
-Yayasan 

- Yayasan 
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MANUALPROSEDUR 
PROSES PEMASUKAN BERAGAM SUMBER PENERIMAAN KE BEBERAPA REK YANG 
ADA DI UNIVERSITAS 

• · Nomo, Dokumen , REKIKEUIMP/03/2016JREV,-

Tanggal 1 Februari 2016 
-= I w~, 

DibuatOleh : · Ka. Biro Keuangan 

Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

Asuransl 

Sumber Penerlmaan 
Akademik 

1. BPP dan SKS 
2. Praktikum 
3 . Pembinaan 
4. Oaftar Wang 
5. VVisuda 
6.LIA 
7. Perpustakaan 
8. Kemahasiswaan 
9. Semester Pendek 

' .----1 ' ' ! I 
' ' ~ ' 'f ;, T 'f 

F. Ekonomi 

Sumber 
Penerlmaan 

Ventura: 
1. Ventura 
2. Sponsor _ 

1

3. Bunga 1..t; 
4. Parkir ), 

I 5. dll , 
· -- ~ -- -

/ "' / ' 

( 
Rek. \ 

Penampungan 
\ bunga 

..----7 
'f' 

F. Ekonomi F. Hukum 

Sumber 
Penerimaan 

Ventura Fakultas: 
1. Ventura 

j2- DII 

i 

... ... 
F. Hukum F. Farmasi F. Teknik F. Psikologi F. Komunikasi F. Pariwisata Prag. Pasca 

Sumber 
Penerimaan 

R&D: 

► ,:,- t I ◄ 
/ _,.-

I ·. 
( Rek. PUSAT \ 

2. Penelitian l,UNNERSITAS/ 
3. Pengabdian \ . / 

1. Hibah 

Masy~~~ ~~L_) ___ _, y 
,__y____ .,...-------·-----------~ 

( Rek.. '- ,...-.i..; .,,.J.,. 

i 
Sumber 

Penerlmaan 
Akademik: 

1-Form PMB 

\~ & ~ -' (. Rek. \
1 

/ ' , 
. ( Rek. ·. 
- ._ Rutin J Bendahara 

. __ _ .,, \ Rektorat 

i j 
I • ;, 

F. Farmasi F. Teknik 

Sumber 
Penerlmaan R&D: 
1. Hibah 
2. Penelitian 
3. Pengabdian 
Masyarakal 

I 
'f' 'f' 

F. Psikologi F. Komunikasi 

Sumber 
Penerimaan 

• Prog. profesi 

1----.. I 
T 

F. Pariwisata Prog. Pas 

Sumber 
Penerlmaan 

-SPF 

L_4J 
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MANUALPROSEDUR PROSES DR_OPlt-y;;,OARI REK AKADEMIK FAKULTAS KE REKENING UP 
. . ' 

Nomor Dokumen: REK/KEUIMP/0412016/REV:- Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 

PROCESS 

Start 

Penerimaan yang bersumber dari 
Akademik Fakullas (Uarig 

Akademik / SKS & BPP, Daftar 
Ulang, Wisuda, Praktikum, 

Pembinaan) Masuk ke Rek. 
Akademik Fakullas 

Semua sumber peneriamaan 
tersebul di masukkan kedalam 

rekening akademik masing­
masing fakullasyang dikelola oleh 

rektorat 

Bag. Pelaksana anggaran 
menghubungi bank untuk 

mengetahui jumlah saldo dari 
masing-masing rekening 

akademik fakultas 

Membuat rekap jumlah saldo dari 
rekening akademik masing­

masing fakultas 

Membual laporan ke Ka. Biro 
Keuangan untuk di mintakan 
persetujuan Warek II / Rektor 

daftar usulan draping ke Rek. UP 

Tidak disetujui / 
Revisi 

Usulan disetujui 

Proses Pelaksanaan draping ke 
Rek. Universitas (UP) 

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

Fakultas ke Universilas 

Minta landa langan dari Warek II/ 
Rektor unluk pencairan BG 

Bual Revisi Usulan Droping 
Anggaran dari Rek. Akd 

Fakultas ke Rek. UP 

.,...-----..... 

Casuk Ke pro)) 
dropping rek. 

Universitas (UP) 

/ 

Proses Pemindahan uang di 
bankdari Rek. Akd Fakultas ke 

Rek. Universitas Selesai 

Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

DOCUMENTS 

Rekening Koran Akademik 
Fakullas yang dikelola 

Rektorat 

Rekap Saldo Penerimaan 
Rekening Fakultas 

Dan.ar Usulan Droping Rek. 
Akademik Fakultas ke Rek. 

Universitas 

Revisi Daftar usulan draping 
rek. AkademikFakullas ke 

rek. Un iversitas 

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

Universitas 

BG sudah ditandalangani Proses Pencairan u2ng di Bank 

PERSON 
INCHARGES 

- Pelaksana Anggaran 
(Urusan Bank) 
- Teller Bank 

- Pelaksana Anggaran 
(Urusan Bank) 

• Perencanaan Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
- Rektor 
-Warek II 

- Perencanaan Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
-Rektor 
-Warek II 

- Pelaksana Anggaran 
• Ka. Biro Keuangan 
- Rektor 
-Warek II 

• Pelaksana Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
• Reklor 
• Warek II 

• Pelaksana Anggaran 
• Ka. Biro Keuangan 
• Reklor 
-Warek II 
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MANUALPROSEDUR 
I 

PROSES DROPING REK UNIVERSITAS KE REK RUTIN 

Nomor Dokumen: REK/KEU/MP/05/2016/REV:- . Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor 11 

Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Berdasarkan RKA Fakultas, 
Rektorat menganalisa jumlah 
kebutuhan anggaran untuk 

masing-masing fakultas setiap 
bulannya 

Analisa jumlah penerimaan 
masing-masing fakultas dari 
seluruh sumber penerimaan 

(Akaddemik, SPF, Praktikum, 
Pembinaan, Wisuda, Prag. 

Profesi, dll) 

Dibuat laporan Cash Flow 
13ulanan Masing-masing Fakultas 

(Penerimaan-Pengeluaran) 

Membuat usulan draping jumlah 
yang harus di setor ke Rel<. Rulin 
Fakultas dilampirkan Cash flow 

bulanan dari masing-masing 
i=akultas 

Tidak diselujui / 
PengaJuan Usulan R . . ·~----'------

roping Jumlah yg harus evisi Buat Revisi Usula11 Droping 
di setor ke Rek. Rutin ~ - _.. Anggaran dari Rek. Akd 
Fakultas ke Rektor via Fakultas ke Rek. UP 

Warek II 

UstJJ)an 
disetujui 

Proses Pelaksanaan draping ke 
Rek. Rutin Fakultas 

Bual BG dari Rek.Universitas 
untuk pemindahan uang dari Rek. 

Rutin masing-masing Fakultas 

Minta tanda tang an dari Warek II / 
Rektor untuk pencairan BG 

BG sudah ditandatangani 

Proses Pemindahan uang di bank 
dari Rek. Universitas ke Rek. Rutin 

masing-masing fak Selesai 

Proses Pemindahan uang di Bank 

DOCUMENTS 

RKA Fakultas 

Daftar Jumlah Kebutuhan 
Dana Bulanan Masing-

masing Fakultas 

Rekenlng Koran Rek. 
Universitas 

Caftar Jumlah Penerimaan 
Bulanan Masing-rnasing 

Fakultas dari seluruh 
sumber penerimaan 

Cash Flow Fakultas 

Daftar Usulan Draping rulin 
Fakultas Universitas 

Revisi Daftar usulan draping 
rutin Fakullas 

BG I Cek untuk pemindahan 
uang dari rek. Universitas 

ke Rek Rut in Fakultas 

PERSON 
INC HARGES 

- Bag. Perencanaan 
Anggaran 

- Bag. Perencanaan 
Anggaran 

- Bag. Laporan 
Keuangan 
- Ka. Biro Keuangan 

- Bag. Perencanaan 
Anggaran 
• Ka. Biro Keuangan 
- Warek II 
- Rektor 

- Bag. Perencanaan 
Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
- Rektor 

- Bag. Pelaksana 
Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
- Rektor 

- Bag. Pelaksana 
Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
- Rektor 

- Bag. Pelaksana 
Anggaran 
• Ka. Biro Keuangan 
• Warek II 
- Rektor 
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MANUALPROSEDUR PROSES 0ROPING DARI REK UNIVERSITAS KE REK BENDAHARA REKTORAT 

Nomor Dokumen: REK/KEUIMP/06/2016/REV:- Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 201 S Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Berdasarkan RKA Rektoral & 
Universitas disusun rencana 

anggaran pengeluaran bulanan 
Reklaral dan Universitas 

Sebagai bahan penyusunan 
sumber rekening draping ke rek 

bendahara, setiap akhir bulan bag. 
Perencanaan anggaran menceil: 
jumlah saldu di rek Universilas 

Merr.buat usulan bulanan 
anggaran pengeluaran rulin 

rektoral dan rutin Unive:rsi!as 
{lermasuk sumber penerimaan 
rekening) alau cukup dari rek 

Universitas saja 

Tidak diselujui / 
engajuan Usulan Revisi ~----...._----~ 
Draping ke Rek 

bendahara Rektarat (ru~in 
rektarat dan rutin Universilas) 

serta sumber Rek 
Penerimaan asal 

Usulan diselujui 

Proses Pelaksanaan draping ke 
Rek. Bendahara rektoral (Untuk 
rulin rektaral dan Universitas) 

Bual BG dari Rek.Universitas / 
Rek. PMB / Rek. Penampungan 

Bunga unluk proses pemindahan 
uang ke Rek_ Rufrin Rektarat dan 

Rutin Universitas 

MJjnta tanda langan dari Warek II / 
Rektor untuk pencairan BG 

BG sudah ditandatangani 

Revisi data usulan draping 
ke rek bendahara rektarat 

(rulin rektorat dan rutin 
universilas) 

Proses Pemindahan uang di bank 
Selesai 

Proses Pemindahan uang di Bank 

DOCUMENTS 

L:::=J 
RKA Universitas 

Rekening Koran Rek. 
Universilas 

Anggaran Pengeluaran 
Rutin Rektarat & 

Universitas 

Daftar usulan draping rulin 
bendahara rektarat 

Revisi Daftar usulan 
draping rutin bendahara 

rektarat 

BG/ Cek untuk pemindahan 
uang dari rek. Universitas 

ke Rek Bendahara Rektorat 

PERSON 
INC HARGES 

• Bag. Perencanaan 
Anggaran 

• Bag. Urusan Bank 

- Bag. Pere:ncan:ian 
Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 

- Bag. Perencanaan 
Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
-Rektor 

- Bag. Pelaksana 
Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
• Warek II 
- Reidar 

- Bag. Pelaksana 
Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warekll 
- Rektar 

- Bag. Pelaksana 
Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
- Rektor 

- Bag. Pelaksana 
Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warekll 
- Rektor 
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MANUALPROSEDUR PROSES OROPING DARI REK VENTURA KE REKENING UP 

Nomor Ookumen : REK/KEU/MP/07/2016/REV:- Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Oisahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Penerimaan yang bersumber dari 
kerjasama Ventura (Sponsor, Bunga 

Bank, Parkir. dll) masuk ke Rek. 
Ventura I Penarr.pungan bunga 

Semua sumber penerimaan tersebut di 
masukkkan kedalam ventura / 

penampungan bunga yang dikelola oleh 
rektoral 

Bag. Pelaksana anggaran I Bag. 
Ventura menghubungi bank untuk 

mengetahui jumlah saldo dari rekening 
tersebut 

Membuat r~kap jumlah saldo dari 
rekengin ventura I penampungan bunga 

tersebut 

Membuat laporan ke Ka. Biro 
Keuangan I Kabag. Ventura untuk di 

mintakan persetujuan Warek II/ Rektor 
daftar usulan draping ke rek UP 

Tidakdisetujui f 
Revisi 

sulan Draping dari Rek' 
Ventura / Penampungan 

Bunga ke Rek UP 

>-----.i Bual Revisi usulan Draping 
Anggaran 

Usulan disetujui 

Proses Pelaksanaan draping ke Rek. 
Universitas (UP) 

Bual BG untuk proses pemindahan uang 
dari Rek. Ventura I Penampungan Bunga 

ke Rek. Universitas 

Minta tanda tangan dari warek II / Rektor 
unluk pencairan BG 

BG sudah ditandatangani 

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

Proses Pemindahan uang di Bank 

DOCUMENTS 

Rekening Koran Ventura f 
Penampungan Bunga 

Rekap saldo penerimaan 
Rekening Ventura I 

Penampungan Bunga 

Daftar usulan Draping rek 

Revisi daftar usulan draping 

L::=J 

PERSON 
INCHARGES 

- Pelaksana Anggaran 
(urusan Bank) 
- Bag. Ventura 
- Teller Bank 

- Pelaksana Anggaran 
(urusan Bank) 
- Bag. Ventura 

- Perencanaan Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
- Kabag. Ventura 
-Rektor 
- Warek II 

- Perencanaan Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
- Kabag. Ventura 
- Rektor 
-warek 11 

- Pelaksana Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
- Rektor 
-Warek II 

- Pelaksana Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
- Rektor 
-Warek II 

- Pelaksana Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
-Rektor 
-Warek II 



11

MANUALPROSEDUR 
I 

PROSES DROPING DARI REK R & D KE REKENING UP 

Nomor Dokumen : REK/KEU/MP/08/20161REV:- Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

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 

Jumlah saldo dari rekening masing­
masing rekening akademik fakultas 

Membuat rekap jumlah saldo dari 
rekengon R&D tersebut 

Membuat laporan ke Ka. Biro 
Keuangan / Ka. R & D untuk di 

mintakan persetujuan Warek II / Rektor 
daftar usulan draping ke rek UP 

Tidak disetujui / 
Revisi 

Usulan Draping dari Rek >----- Bual Revisi usulan Draping 
R&D ke Rek UP Anggaran 

Usulan disetujui 

Proses Pelaksanaan draping ke Rek. 
Universitas (UP) 

Bual BG untuk proses pemindahan uang 
dari Rek. R&D ke Rek. Universitas 

Minta tanda tangan dari Warek II / Rektor 
untuk pencairan BG 

BG sudah ootandatangani 

Proses Pemimdahan uang di bank 
dari Rek.R&D ke Rek. Universitas 

Selesai 

Proses Pemindahan uang di Bank 

DOCUMENTS 

Rekap saldo penerfmaan 
Rekening R&D 

Daftar usulan Draping rek 

Revisi d.iftar usu Ian draping 

[ 

PERSON 
INC HARGES 

• Pelaksana Anggaran 
(urusan Bank) 
- Te:Jer Bank 

• Pelaksana Anggaran 
(urusan Bank) 

- Perencanaan Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
- Rektor 
-Warek II 

- Perencanaan Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
-Rektor 
• Warek II 

- Pelaksana Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
- Rektor 
- Warek II 

- Pelaksana Anggaran 
• Ka. Biro Keuangan 
• Rektor 
• Warek II 

• Pelaksana Anggaran 
• Ka. Biro Keuangan 
- Rektor 
• Warek II 
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MANUALPROSEDUR PROSES DROPING DARI REK FPMB KE REKENING UP 

Nomor Ookumen: REK/KEU/MP/09/2016/REV:- OibuatOleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 Oiperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Oisahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Penerimaan yang bersumber dari 
Formulir PMB masuk ke Rek. FPMB 

Universitas 

Semua sumber penerimaan tersebut di 
masukkkan kedalam rekening FPMB 

yang dikelola oleh rektorat 

Bag. Pelaksana anggaran I Kabag. 
Pendaftaran menghubungi bank untuk 
mengetahui jumlah saldo dari rekening 

masing-masing rekening akademik 
fakultas 

Membuat Rekap jumlah saldo dari 
rekening F?MB masing-masing fakultas 

Membuat laporan ke Ka. Biro 
Keuangan I Ka. Biro Akademik untuk di - ·-------, 
mintakan persetujuan Warek II I Rektor 

daflar usulan draping ke rek UP 

Tldak disetujui / 
Revisi 

Usulan Droping dari Rek >---~ Bual Revisi usulan Droping 
FPMB ke Rek UP Anggaran 

Usulan disetujui 

Proses Pelaksanaan draping ke Rek. 
Universitas (UP) 

Bual BG untuk proses pemindahan 
uang dari Rek. FPMB ke Rek. 

Universitas 

Minta tanda tangan dari Warek II / 
Rektor untuk pencairan BG 

BG sudah ditandatangan i 

Proses Pemindahan uang di bank 
dari Rek.FPMB ke Rek. 

Universitas Selesai 

Proses Pemindahan uang di Bank 

DOCUMENTS 

Rekening Koran FPMB 

Rekap saldo penerimaan 
RP-kening FPMB 

Daftar usulan Draping rek 

PERSON 
INCHARGES 

• Pelaksana Anggaran 
(urusan Bank) 
- Kabag. Pendaftaran 
- Teller Bank 

- Pelaksana Anggaran 
(urusan Bank) 
- Kabag. Pendaftaran 

- Perencanaan Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
- Ka. Biro Akademik 
- Rektor 
-Warek II 

• Perencanaan Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 
- Ka. Biro Akademik 
• Rektor 
-Warek ll 

- Pelaksana Anggaran 
- Ka. Biro Keuangan 

Revisi daftar usu Ian droping - Ka. Biro Akademik 
- Rektor 
-Warek II 

• Pelaksana Anggaran 
• Ka. Biro Keuangan 
- Rektor 
-Warek II 

• Pelaksana Anggaran 
• Ka. Biro Keuangan 
• Rektor 
• Warek II 
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MANUALPROSEDUR 
PROSES DROPING PENGELUARAN RUTIN UNIVERSITA·s (LISTRIK, TELP, INTERNET, 
ATK, DLL) 

Nomor Dokumen: REK/KEU/MP/10/2016/REV:- Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Seliap bulannya Bag. Keuangan 
Menerima lnformasi Tagihan f 

Pengeluaran Rutin Universitas dari 
pihak-pihak terkail (PLN, Telkom, ISP, 

Biro Adm Umum, dll) 

Data tagihan diberikan ke bag. 
Verifikasi untuk di eek keabsahan dan 
kebenaran dari data tagihan tersebut 

l1nvc,ioe / data taglhan 
rutin belum valid 

benaran & Memint 
Persetujuan Ka. Biro 
Keuangan tagihan & 
usulan pengeluaran 

Konfirmasi kebenaran data 
~----+iinvoice f usulan pengeluaran 

rutin univ ke pihak terkait 
untuk di perbaiki 

rutln uni\' 
tersebu 

Invoice/ tagihan 
rutin sudah valid 

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

anggaran 

Bag. Pelaksana membuat BG / Cek 
untuk pembayaran ke pihak terkait 
tersebut melalui Rek. Bendahara 

Rektorat 

BG /Cek belum 
ditandatangani pimpinan 

engajuan dan ,-----------~ 

penandatanganan BG >-----+I Pengajuan kembali ke 
Cek ke Pimpinan Pimpinan Universitas 

Universitas 

ditandatangani pimponan 

BG I Cek diterima bendahara 

lnformasikan ke pihak terkait BG I Cek 
sudah bisa diambil / ditransfer 

,....-----...._ 
Proses ~ 

BG I Cek diambil oleh pihak yang terkait 1------ pembayaran I 
pengeluaran/ 

tin selesa· 

DOCUMENTS 

Surat Pemberitahuan 
Tagihan Rutin Bulanan I 

Invoice 

Bukti Kas diterima 

Surat Pemberitahuan 
Pembayaran sudah bisa 

dicairkan 

Tanda terima Cek I BG I 
---- Kwitans! 

Bukti Bank Keluar 

Bon Sementara 

PERSON 
INCHARGES 

- Bag. Adm Keuangan 

- Bag. Verifikasi Akulansi 
- Ka. Biro Keuangan 

- Pihak terkait (Biro 
Umum, Pulahta, dll) 
- Bag. Ve•ifikasi Akutansi 
- Ka. Biro Keuangan 

- Bag. Verifikasi Akutansi 
- Bag. Pelaksana 
Anggaran 

- Pelaksana Anggaran 

- Pelaksana Anggaran 
-Bendahara 
- Urusan Bank 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
-Rektor 

- Pelaksana Anggaran 
-Bendahara 
- Pihak-pihak Terkalt 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
- Pihak-pihak Terkait 
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MANUALPROSEDUR PROSES PEMBAYARAN PEMBIAYAAN PROYEK 

. , :::.~•kumen , REK/KEU/MP/11/2016/REV,-
Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

, •J 1 Februa,; 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

·--=--'I Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Bag. Perencanaan membuat usulan 
pembiayaan atas proyef< 

pengembangan Universitas yang telah 
jatuh tempo I invoice yang dikirim oleh 

developer 

Data Tagihan diberikan ke Bag. 
Verifikasi untuk di eek keabsahan dan 
kebenaran dari data tagihan tersebut 

Cek~ lnvoia: i data tagihan 
Keabsahan - belum valid ~----~---~ 

eilenaran & Mernin! Konfirmasi kebenaran data 
Persetujuan Ka. Biro .:,.-----.t invoice I usu Ian pengeluaran 
Keuangan tagihan & proyek univ ke pihak terkait 
usulan pe:igeluaran untuk di perbaiki 

Proyek Univ 
erseb 

Invoice/ 
tagihan valid 

Pengajuan invoice I pengeluaran 
proyek dari bag. verifikasi ke bag. 

Pelaksana anggaran 

Bag. Pelaksana membuat BG I Cek 
untuk pembayaran ke pihak terkait 
tersebut melalui Rek. Benda hara 

Rektorat 

BG ICek belum 
andatangani pimpi.rn=a,n"---_ __ .__ ___ ~ 

Pengajuan kembali ke 
Cek ke Pimp/man Pimpinan Universitas 

Unive · 

ditandatangani pimpinan 

BG I Cek diterima bendahara 

lnformasikan ke pihak terkait BG I Cek 
sudah bisa diambil I ditransfer 

BG I Cek diambil oleh pihak yang terkait i------

DOCUMENTS 

Surat Pemberitahuan 
Tagihan / Invoice 

Bukti Kas diterima 

Surat Pemberitahuan 
Pembayaran sudah bisa 

dicairkan 

Tanda terima Cek I BG I 
.._ 

Kwitansi 

Bukti Barnk Keluar 

[::::] 

PERSON 
INCHARGES 

: - Bag. Adm Keuangan 

- Bag. Verifikasi Akutansi 
- Ka. Biro Keuangan 

- Pihak terkait (Biro 
Umum, Pulahla, dll) 
• Bag. Verifikasi Akutansi 
- Ka. Biro Keuangan 

• Bag. Verifikasi Akutansi 
- Bag. Pelaksana 
Anggaran 

- Pelaksana Anggaran 

• Pelaksana Anggaran 
-Bendahara 
- Urusan Bank 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
• Rektor 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
- Pihak-pihak Terkait 

• Pelaksana Anggaran 
-Bendahara 
• Pihak-pihak Terkait 
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MANUALPROSEDUR PROSES PEMBAYARAN HONOR PEGAWAI 

• Nomo,Dokumen, REKJKEU/MP/1212016/REVc- DibuatDleh Ka. Biro Keuangan 

•

. ·: Tanggal 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 
--~ 1---------1----l----+------=l-=---=--=­

Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Berdasarkan SK Rektor Bag. 
Perencanaan Menyusun □altar Usulan 

Honor Pegawai yang timbul alas 
Konsekuensi SK Rektor tersebut 

Daftar Usulan Honor diberikan ke Bag. 
Verifiikasi untuk di eek keabsahan dan I+--------, 

kebenaran dari data tersebut 

Keabsahan- Daftar Honor pegawai 

benaran & Meminta 
Persetujuan Ka. Biro 

belum valid ,------~-----, 

Keuangan tagihan & 
usulan pembayaran 

onor pegawaj 
tersebut/ 

Daftar Ho:nor 
Pegawai sudah valid 

Pengajuan daltar honor dari Bag. 
Verifikasi ke Bag. Pelaksana anggaran 

Bag. Pelaksana membuat Cek untuk 
pembayaran ke Bendahara Acara 

Konfirmasi kebenaran Daftar 
Honor Pegawa, ke pihak 
terkait untuk di perbaiki 

Cek belum ditandatangani 
;.,Pimpinan 

dan_"-,.., 
nan Ce 

n 

BG / Cek diterima bendahara 

Bendahara Rektorat memberikan uang 
ke bendahara acara 

Uang diambil oleh bendahara acara 

Pengajuan kembali ke 
Pimpinan Universitas 

aran · 
honor ) 
seleo/ 

DOCUMENTS 

SK Rektor 

Daftar usulan honor 
Pegawai 

Bukti Bank Keluar 

Bukti Kas Diterima --------
Bukti Kas Keluar 

PERSON 
INCHARGES 

- Bag. Perencanaan 
Keuangan 

- Bag. Perencanaan 
Keuangan 
- Bag. Verifikasi Akuntasi 

- Pihak terkait 
- Sag. Verifik2si Akutansi 
- Ka. Biro Keuangan 

- Bag. Verifikasi Akutansi 
- Bag. Pelaksana 
Anggaran 

- Pelaksana Anggaran 
- Urusan Bank 

- Pelaksana Anggaran 
-Bendahara 
- Urusan Bank 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
-Rektor 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
- Pihak-pihak Terkait 

Kwitansi Tanda Terima uang I -Pelaksana Anggaran 
1----·- ---- ----=-j--11 - Bendahara Rektorat 

Bon sementara - Bendahara Acara 
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MANUAL PROSEDUR PROSES PEMBAYARAN GAJI & TUNJANGAN PEGAWAI 

REK/KEU/MP/13/2016/REV:- DibuatOleh Ka. Biro Keuangan 

1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II ~ I/ Tanggal 

• NomorDokumen, 

~ 1-------J._----------+------+--------+--------; 
-=-- Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Personalia mengajukan daftar gaji & 
lunjangan pegawai yang telah di susun 

oleh bagian tersebut secara rutin ke 
bag. Verifikasi Akulansi 

Daflar Gaji / Tunjangan tersebut 
diberikan ke Bag. Verifikasi untuk di eek!+---------, 

keabsahan dan kebenarannya 

Daflar Gaji / 
Keabsahan - tunjangan pegawa_i ___ __,__ ___ -=--=-.., 

ebenaran & Mernin ~ ~elum valid ,Konfirmasi kebenaran Daftar 
Persetujuan Ka. Biro ➔ ►I gaji / tunjangan Pegawai ke 

Keuangan untukv pihak terkait untuk di 
pembayaran daftar perbaiki 

aji / tunjangaJ) 
terseb~ 

Daftar Gaji / 
lunjangan pegawai 
sudah v.alid 

Pengajuan daftar gaji I tunjangan dari 
Bag. Verifikasi ke Bag. Pelaksana 

anggaran 

Ba9. Pelaksana membuat Cek untuk 
pembayaran ke pegawai yang terkait 

belum dilandatangani 
pinan 

ke Pim inan 

Cek sudah 
ditandatangani pimpinan 

BG I Cek dilerima & diberikan ke bank 
untuk dibayarkan sesuai dengan data 

yang tertera dalam daftar gaji / 
tunjangan 

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 

Pengajuan kembali ke 
Pimpinan Universitas 

DOCUMENTS 

Rekap daflar Gaji & 
Tunjangan Pegawai 

Slipgaji 

Bukti Bank Keluar 

Bukti Kas Diterima 

Bukti Kas Keluar 

---. 

Kwitansi Tanda Terima uang 

Bon sementara 

PERSON 
IN CHARGES 

- Bag. Personalia 
- Bag. Ve,ifikasi Akuntasi 

- Bag. Personaiia 
- Bag. Verifikas1 Akuntasi 

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

- Bag. Verifikasi Akutansi 
- Bag. Peiaksana 
Anggaran 

- Pelaksana Anggaran 
- Urusan Bank 

- Pelaksana Anggaran 
-Bendahara 
- Urusan Bank 
- Ka. Biro Keuangan 
- Warek II 
- Rektor 

- Peiaksana Anggaran 
- Bendahara 
-Bank 
- Urusan Bank 

- PelaksanaAnggaran 
- Bendahara Rektorat 
- Bag. Personalia 
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MANUALPROSEDUR PROSES PEMBAYARAN PETTY CASH 

REK/KEU/MP/1412016/REV:- Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

•

~ Nomor Dokumen: 

m,. ~ 1-T_a_n_g_g_a_1 ___ ....... _1_F_e_b_ru_a_r_i _20_1_s _______ D_i_pe_ri_ks_a_o_1e_h_:_w_a_k_il_R_e_k_t_o_r _11 ________ _ 

-~ Disahkan Oleh: Rektor 

PROCESS 

Start 

Bendahara Rektorat mengajukan petty 
cash yang telah disusun oleh bagian 

tersebut secara rutin ke bag. Verifikasi 
Akuntansi 

Daftar petty cash tersebul diberikan ke 
Bag. Verifikasi untuk di eek keabsahan i+--------, 

dan kebenarannya 

ebenaran & Meminta 
Persetujuan Ka. Biro 

Keuangan untuk 
pembayaran 
Petty cash 

terseb 

Daftar Petty cash 
belum valid 

Daftar Petty cash 
sudah valid 

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

Bag. Pelaksana membuat Cek untuk 
pembayaran ke Petty cash 

Konfirmasi kebenaran 
pengajuan ke pihak terkait 

untuk di perbaiki 

Cek belum ditandatangani 
~impinan 

engajuan dan _"-. 
penandatanganan Cek 

ke Pimpinan 
Universitas 

ditandatangani pimpinan 

BG/ Cek diterima & dlcairkan oleh 
bag. Urusan Bank 

Penyerahan Petty cash ke Bag. 
Bendahara Rektorat 

Pengajuan kembali ke 
Pimpinan Universitas 

DOCUMENTS 

Rekap daftar Pembayaran 
Petty ca;;h 

Bukti Bank Keluar 

Bukli Kas Diterima 

Bukti Kas Kel~ar 

PERSON 
INCHARGES 

- Bag. Bendahara 
IFakultas I Rektorat 
- Bag. Verifikasi Akuntas 

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

- Bag. Bendahara 
Fakultas / Rektorat 
- Bag. Verifikasi Akutanc; 
- Ka. Biro Keuangan 

- Bag. Verifikasi Akutans 
- Bag. Pelaksana 
Anggaran 

- Pelaksana Anggaran 
- Urusan Bank 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
- Urusan Bank 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
- Rektor 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
- Bank 
- Urusan Bank 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara Rektorat 
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MANUALPROSEDUR PROSESPEMBAYARANPAJAKPPHPASAL21 

REK/KEU/MP/15l20161REV:- DibuatOleh Ka. Biro Keuangan 

1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Bag. Perpajakan mengajukan ,daftar 
usulan pembayaran pajak pph21 secara 

reguler ke bag. Verifikasi akutansi 

Daftar usulan pembayaran p.ajak 
tersebut diberikan ke Bag. Verifikasi 

untuk di eek keabs.ahan dan 
kebenarannya 

Daftar usulan 

A Keabsahan -
benaran & Memint 

pembayaran pa..=j_ak ____ ~---~ 
belumvalid 

. Persetujuan Ka. Biro 
""- Keuangan untuk 

, pembayaran 

Konfinnasl kebenaran daft:ar 
">----~ pajak kc pihak terkait untuk 

di perbaiki 

, pajak / 
"'-.tersebuJ 

Daftar pembayaran 
pajak sudah valid 

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

anggaran 

Bag. Pelaksana membuat Cek untuk 
pembayaran ke pajak terselbut 

andan 

Cek belum ditandatangani 
pimpinan 

ganan Cek 
ke PimDin2n 

ditandatangani pimpinan 

BG / Cek diterima & dlberikan ke bank 
untuk dibayarkan sesuai dengan data 
yang tertera dalam daftar pembayaran 

pajak 

Pihak bank selesai melakukan 
pembayaran pajak dan memberikan 

laporan ke Bag. Keuangan 

Bag. Keuangan Menginformasikan ke 
Bag. Pajak status pembayaran pajak 

sudah selesal 

Pengajuan kembali ke 
Pimpinan Universitas 

DOCUMENTS 

Rekap daftar Pembayaran 
Pajak 

SPTPajak 

Bukti Bank Keluar 

Bukti Kas Diterima 

Bukti Kas Keluar 

PERSON 
IN CHARGES 

- Bag. Perpajakan 
- Bag. Verifikasi Akuntasi 

- Bag. Perpajakan 
- Bag. Verifikasi Akuntas, 

- Bag. Perpajakan 
• Bag. Verifikasi Akutans 
- Ka. Biro Keuangan 

- Bag. Verifikasi Akutans, 
• Bag. Pelaksana 
Anggaran 

- Pelaksana Anggaran 
• Urusan Bank 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
- Urusan Bank 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
- Rektor 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
• Bank 
- Urusan Bank 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara Rektorat 
- Bag. Perpajakan 
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MANUALPROSEDUR PROSES PEMBAYARAN PERJALANAN DINAS 

• . • NomorOokumen: REKJKEU/MP/1612016/REV:- D;buatOleh : Ka. BlroKeuangan 

" Tanggal 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh :j Wakil Rektor II 

~~ 
~ Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Bag.Personalia I pihak yang 
berkepenlingan dalam melakukan 

perjalanan dinas mengajukan biaya 
perjalanan dinas ke Bag. Perencanaan 

anggaran 

Permohonan biaya perjalanan dinas 
tersebut diberikan ke bag. Verifikasi 

untuk di eek keabsahan dan 
kebenarannya 

Permohonan biaya 
perjalanan dinars ___ --:c-_ _._ ____ ...., 

belum valid Konfirmasi kebenaran 
Persetujuan Ka. Biro 

Keuangan untuk 
pembayaran Biaya 

rjalanan din 

permohonan biaya 
perjalanan dinas ke pihak 

terkait untuk di perbaiki 

~rseb4J 
Biaya perjalanan 
dinas sudah valid 

Pengajuan permohonan perjalanan 
dinas dari Bag. Verifikasi ke Bag. 

Pelaksana anggaran 

Bag. Pslaksana Koordinasi dengan 
kasir melakukan realisasi pembayaran 

dari anggaran perjalanan dinas tersebut 

Pembukaan Cek dan 
penandatanganan eek oleh Pimpinan 

TIT Bank 

Petty 
Cash 

Penyerahan 
anggaran ke kasir 

Pembayaran oleh 
kasir ke pihak 
yang terkait 

Transferke rek-rek yang 
terdaftar dalam daftar 

setoran bank 

Dibuatkan Pembukuan ~ 
~p_e_n_ge_1_u_ar_a_n_o_1e_h_k_a_s_ir~~ 

DOCUMENTS 

Permohonan Biaya 
Perjalanan Dinas 

------------

PERSON 
IN CHARGES 

- Bag. Personalia 
- Pihak terkait 
- Bag. Verifikasi Akuntas 

- Pihak terkait 
- Bag. Verifikasi Akuntas 

- Pihak !e!'kait 
- Bag. Verifikasi Akutans 
- Ka. Biro Keuangan 

- Bag. Verifikasi Akutans 
- Bag. Pelaksana 
Anggaran 

Cek - Pelaksana Anggaran 
~---------, - Urusan Bank 

Tanda Terima Uang 

Bukt! Bank Keluar 
- Pelaksana Anggaran 
-Bendahara 

Bukti Kas Diterima 

~ 
- Urusan Bank 
- Ka Biro Keuangan 
-Warek II 
- Rek:or 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
-Bank 
- Urusan Bank 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara Rektorat 
- Bag. Perpajakan 
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I 

MANUALPROSEDUR 
1 

PROSES PEMBAYARAN PERBAIKAN SARANA & PRASARANA KAMPUS 

REK/KEU/MP/17/2016/REV:- DibuatOleh Ka. Biro Keuangan 

1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Bag. Adm Umum / pihak yang 
berkepentingan dalam melakukan 

perbaikan sarana & Prasarana kampus 
mengajukan biaya perbaikan ke Bag. 

Perencanaan Anggaran 

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

Permohonan biaya 
perbaikan belum 
valid .---K-o_n_fi_1r_m_a_s ... i k~e-be-n-ar_a_n_..., 

ujuan Ka. Biro 
ngan unluk 

ayaran By·aya 
rbaikan 

uJ 

pennohonan biaya 
perbaikan ke pihak terkait 

untuk di perbaiki 

Biaya perbaikan 
sudah valid 

Pengajuan permohonan biaya 
perbaikan dari Bag. Verifikasi ke Bag. 

Pelaksana anggaran 

Bag. Pelaksana Koordinasi dengan 
kasir melakukar. realisasi pembayaran 

dari anggaran perbaiakan tersebut 

Pembukaan Cek dan 
penandatanganan eek oleh Pimpinan 

T/f Bank 

Transfer ke rek-rek yang 
terdaftar dalam daftar 

setoran bank 

Petty 
Cash 

Penyerahan 
anggaran ke kasir 

Dibuatkan Pembukuan 
pengeluaran oleh kasir 

Pembayaran oleh 
kasir ke pihak 
yang terkait 

DOCUMENTS 

Pennohonan Biaya 
Perbaikan 

Cek 

Tanda Terima Uang 

Bukti Bank Keluar 

Bukti Kas Diterima 

Bukti Kas Kel~aJ 

PERSON 
INCHARGES 

- Bag. Adm Umum 
- Bag. Verifikasi Akuntasi 

- Bag. Adm Umum 
- Bag. Verifikasi Akuntasi 

- Bag. Adm Umum 
- 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 II 
- Rektor 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
• Bank 
- Urusan Bank 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara Rektorat 
- Bag. Perpajakan 
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MANUALPROSEDUR PROSES PEMBAYARAN KEGIATAN KAMPUS 

REK/KEU/MP/18/2016/REV:- DibuatOleh Ka. Biro Keuangan 

1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Bag. Kemahasiswaan I pihak yang 
berkepentingan dalam melakukan 

perjalanan dinas mengajukan biaya 
kegiatan kampus ke bag. Perencanaan 

anggaran 

Permohonan biaya tersebut di berikan 
ke &lg. Verifikasi untuk di eek 
keabsahan dan kebenarannya 

Permohonan biaya 
belum valid 

Cek 
Keabsahan -

kebenaran & Meminta 
Persetujuan Ka. Biro 

Keuangan untuk 
embayaran Biaya 

tersebut 

Konfirmasi kebenaran biaya 
kegiatan kampus ke pihak 
terkait untuk di pertiaiki 

Biaya sudah valid 

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

Pelaksana anggaran 

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

tersebut 

Pembukaan Cek dan 
penandatanganan eek oleh Pimpinan 

TIT Bank 

Transfer ke rek-rek yang 
terdaftar dalam daftar 

setoran bank 

Petty 
Cash 

Penyerahan 
anggaran ke kasir 

Dibuatkan Pembukuan 
pengeluaran oleh kasir 

Pembayaran oleh 
kasir ke pihak 
yang terkait 

DOCUMENTS 

Permohonan Biaya 
Perbaikan 

Bukti Bank Keluar 

Bukti Kas Diterima 

Bukti Kas Keluar I 

PERSON 
INCHARGES 

- Bag. Kemahasiswaan 
- Bag. Perencanaan 
keuangan 

- Bag. Perencanaan 
keuangan 
- Bag. VerifikasiAkuntasi 

- Pihak Terkait / bag. 
kemahasiswaan 
- Bag. Verifikasi Akutansi 
- Ka. Biro Keuangan 

- Bag. VerifikasiAkutansi 
- Bag. Pelaksana 
Anggaran 

- Pelaksana Anggaran 
- Urusan Bank 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
- Urusan Bank 
- Ka. Biro Keuangan 
-Warek II 
- Rektor 

- Pelaksana Anggaran 
- Bendahara 
- Pihak Terkait 

- Pelaksana Anggaran 
._ Kwitansi tanda terima uang • Bendahara Rektorat 

- Bendahara Acara 
Bon sementara 

---------
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MANUAL PROSEDUR PROSES VERIFIKASI & PEMBUKUAN PENERIMAAN 

OibuatOleh Ka. Biro Keuangan 

\ Tanggal 1 Februari 2016 

• Nomor Ookumen: REK/KEUIMP/19/2016/REV:-

-~-/ 

Oiperiksa Oleh : Wa'kil Rektor II 

Start 

lnformasi data peneriamaan 
uang di rek bank rlari 

berbagai sumber 
penerimaan 

Verilikasi data 
penerimaan di rek koran, 

dibandingkan dengan data 
pendukung 

arm Setoran Mhs 

Sesuai 

Proses verifikasi data 
penerimaan selesai 

Data di input kedalam sistem 
informasi penerimaan 

keuangan 

/F roses 
/ verifikasi d 

pembukua 

Oisahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Ko~ 

Kekl!rangan 
Tidak 

Sesuai 
Pembayar~a_n ______ ~ 

erifikasi l:e piha "R 
yang melakukan 

penerimaan uang yang 
da (verifikasi dan valida · 

engan buktl-buktV' 
yang ada) 

Ada Kesalahan 
input data 

Tidakada 
masalah 

lnformasi ke sumber 
ybs alas kekurangan 

penerimaan uang 
tersebut& lakukan 

tindak lanjut 

Bayar kekurangan 
tersebut 

lndisipliner 

DOCUMENTS 
PERSON 

INC HARGES 

Rekening koran - Bag. Verifikasi Akuntas 

Bank 

Bukti pembayaran 
mhs dari berbagai 

sumber - Bag. Verifikasi Akuntas 

penerimaan 

Buku Pembayaran 
uang kuliah / mhs 

Database 
penerimaan 
keuangan/ 
komponen 

penerimaan I 
bulan 

• Bagian Keuangan 
- Bagian Pembukuan 
- Kasir 

- Bagian Keuangan 
- Bagian Pembukuan 
- Kasir 

- Bagian Keuangan 
- Bagian Pembukuan 
- Kasir 
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MANUALPROSEDUR PROSES VERIFIKASI & PEMBUKUAN PENGELUARAN 

Nomor Dokumen : REK/KEU/MP/20/2016/REV:- DibuatOleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Start 

Bag. Keuangan Menerima Permohonan 
Pembayaran terkait dengan tagihan 

pembayaran alas komponen 
pengeluaran tertentu 

Verifikasi 
tagihan / usu Ian 

pembayaran apakah 
sesuai dengan aturan I 

dok. Pendukung I 
tidak? 

Tldak sesuai 
dengan dok. 
Pendukur,g 

Revisi usulan pembayran 
">-----1.i pengefuaran ke pihak yang 

terkait untuk di perbaik 

Sesuai dengan 
dokumen 
pendukung 

Proses verifikasi pengefuaran selesai 

Input data pengefuaran kedalam sistem 
pengeluaran keuangan 

DOCUMENTS 

Invoice 

Permohonan Draping 
anggaran 

Daftar usulan 
pembayaran 

Dok. Kontrak 

RKA 

SK R.ektor 

....... ____ __ 

Database Pengeluaran / 
Komponen Pengefuaran I 

bulan 

PERSON 
INC HARGES 

- Bag. Perencanaan 
keuangan 
- Bag. Verifikasi 
Keuangan 

- Bag. Perencanaan 
- Bag. Verifikasi 
Keuangan 
- Bag. Pe!aksana 
anggaran 

- Bag. Perencar.aan 
- Bag. Verifikasi 
Keuangan 
- Bag. Pelaksana 
anggaran 

- Pelaksana Pembukuan 
& !aporan keuangan 
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MANUAL PROSEDUR PROSES DISPENSASI.PEMBAYARAN LIANG KULIAH . . . 

Nomor Dokumen: REK/KEU/MP/21/2016/REV:- Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 Dlperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

PROCESS 

Start 

Mahasiswa / orang tua / wali ybs 
mengajukan perrnoho11an dispensasi 
jadwal pembayaran ke Dekan di Fak 

masing-masing 

Persetujuan 
dispensasi jadwal 

'"""/ 
Oispensasi 
direvisi 

Dispensasi 
disetujui 

Mahasiswa / or3ng tua I wali 
mendatangi bag. Keuangan rektorat 
membawa surat perrr.ohonan yang 

telah disetujui Dekan 

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

dispensasi pembayaran 

Mahasiswa / orang tua / wali melakukan 
pembayaran sesuai dengan dispensasi 

yang telah disetujui 

Disahkan Oleh : Rektor 

Perrnohonan dispensasi 
jadwal pembayaran di revisi 

DOCUMENTS 

Surat perrnohonan 
dispensasi l!Jang kuliah 

Surat pemyataan 
Dispensasi pembayaran 

Bukti Seloran Bank 

Rekap Mahasiswa yang 
melakukan Dispensasi 

Pembayaran 

PERSON 
IN CHARGES 

- Mahasiswa / orang tua 
wali 
-Dekan 

- Mahasiswa / orang lua 
wali 
-Dekan 

- Mahasiswa / orang tua 
wali 
-Dekan 

- Bagian Akuntansi 
- Mahasiswa / orang tua 
wali 

- Bagian Akuntansi 
- Mahasiswa / orang tua 
wali 
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MANUAL PROSED-UR PROSES ADMINISTRASI DAN PEMBAYARAN PAJAK 

e 
Nomor Dokumen : REK/KEU/MP/2212016/REV:- Dibuat Oleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Oisahkan Oleh : Rektor 

PROCESS 

Sta1t 

Berdasarkan beberapa pas pas 
pengeluaran, bag. Perpajakan 

menenlukan komponen kena pajak dan 
besaran pajak yang harus di bayar univ 

Menerima infonnasi data pembayaran 
pajak penerimaan & pengeluaran 

Universitas dari Rektorat & Fakultas 
serta Program Pasca 

a 
r ungan pajak 

yang dilerima dari 
oral & 

Ila 

Belum Benar ~-----'-----
lnformasi ke Bag. Keuangan 

'>------',11,,1 atas kekurangan / kelebihan 
pajak yang harus dibayar 

Sudah benar 

Bual la po ran pajak (SPT) yang harus 
dlbayar 

Seier pajak ke bank I dirjen perpajakan 

DOCUMENTS 

Laporan Data 
Penerimaan & 

Pengeluaran Kena Pajak 

Revisi Laporan Data 
Penerima & Pengeluaran 

Kena Pajak 

PERSON 
IN CHARGES 

~ Bag. Pelaksana 
keuangan Rektoral 
- Subbag. Pelaksana 
Keuangan Fakullas & 
Prag. Pasca 
- Bag. Perpajakan 

- Bag. Pelaksana 
keuangan Rektorat 
- Subbag. Pelaksana 
Keuangan Fakullas & 
Prog. Pasca 
- Oag. Perpajakan 

- Bag. Pelaksana 
keuangan Rektorat 
- Subbag. Pelaksana 
Keuangan Fakuttas & 
Prag. Pasca 
- Bag. Perpajakan 

- Bag. Pelaksana 
keuangan Rektorat 
- Subbag. Pelaksana 
Keuangan Fakultas & 
Prog. Pasca 
- Bag. Perpajakan 
- Bank 
- Di1en Pajak 
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MANUALPROSEDUR PROSES MEKANISME PENETAPAN BIAVA PENDIDIKAN 

Nomor Dokumen: REK/KEU/MP/23/2016/REV:- DibuatOleh Ka. Biro Keuangan 

Tanggal 1 Februari 2016 

PROCESS 

Start 

Rektor membentuk tim kerja penentuan 

biaya pendidikan yang diketuai oleh Warek 14--------~ 
Rektor II 

Rapat 

Diperiksa Oleh : Wakil Rektor II 

Disahkan Oleh : Rektor 

DOCUMENTS 

Surat Tim Kerja Penen?uan 
Biaya Pendidikan 

Bidang II 
Penugasan Wakil Rektor . >--------

II 
Mengadakan Rapat Bidang II 

Undangan Rapat Bidang II 

Tim mel2kukan studi bandirng 
(benchmarking) biaya pendidikan dengan 

perguruan tinggi lain yang se1ara 
berdasarkan Akreditasi Universit;,s 

Pancasila 

Hasil studi banding (benchmarking) 

dilaporkan kepada Rektor 

Rektor menerbitkan SK 
Biaya Pendidikan 

Mahasiswa 

Oisosialisasika_ n ) 
website (http:// 

www.unlvpancasila. 

ac.ld) / 
/ 

---✓ 

Persetujuan 

Brosur-brosur dari 
perguruan tinggi lain 

SK Biaya Pendidikan 
Mahasiswa 

Leaflet d an website 

PERSON 
INCHARGES 

• Rektor 
-Warekll 

• Para Warek 
- Asdir II 
- Para Wadek II Fakultas 
- Perwakilan Dasen 
-Perwakilian Pegawai 
- Perwakilan Mahasiswa 

-ParaWarek 
-Asdir II 
• Para Wadek 11 Fakultas 
- Perwakilan Oosen 
• Perwaki~·ian Pegawai 
- Perwakilan Mahasiswa 

- Rektor 

- Parawarek 
- Asdir II 
- Para Wadek 11 Fakultas 

- Perwakilan Oosen 
- Perwakilian Pegawai 

- Relctor 
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