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1. Tujuan.

Prosedur ini disusun sebagai panduan dalam rangka pencairan/pengambilan uang/dana

operasional ke bank, sehingga dapat ditangani dengan efektif dan efisien.

2. Ruang Lingkup.
Prosedur ini digunakan untuk menangani proses pencairan / pengambilan uang/dana
operasional ke bank mulai mempersiapkan cek/bilyet giro sampai menyimpan dana/uang

pencairan di brankas.

3. Definisi
a) Form BSB :  Bukti Setoran Bank
b) SPD . Surat Permohonan Dana
c) RPP . Realisasi Penerimaan dan Pengeluaran
d) BP . Bukti Pembayaran
e) PMC . Permohonan Cek
f) Form DSM . Disposisi Surat Masuk
g) RPD :  Rekapitulasi PD
4. Referensi.

a) Permenristek No. 53 Tahun 2023 Tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.
b) Peraturan Pemerintah Rl No. 4 Tahun Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi

dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

5. Pengguna.
a) Yayasan Kesatuan.
b) Bendahara Yayasan Kesatuan.
c) Rektor IBI Kesatuan.
d) Warek I
e) Kepala Bagian Keuangan.
f)  Kasir Kas Operasional

g) Accounting.
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6. Uraian Prosedur.

a)

f)

Kasir/staf keuangan operasional memeriksa saldo kas di brankas. Jika saldo kas
brankas tidak cukup untuk memenuhi pengajuan dana yang telah diterima, maka kasir
operasional menyiapkan cek/bilyet giro.

Kasir/staf keuangan operasional menuliskan nilai nominal cek sesuai dengan
kebutuhan dan menyerahkan cek tersebut kepada Rektor dan Wakil Rektor Il untuk
ditandatangani.

Setelah cek/bilyet giro di tandatangani oleh Warek || dan Rektor kemudian diserahkan
kembali ke bagian keuangan untuk di proses.

Kepala Bagian Keuangan menunjuk kasir/staf keuangan yang memiliki surat kuasa
untuk melakukan pencairan cek/bilyet giro ke bank dengan pengawalan petugas
keamanan dan diantar menggunakan mobil kampus.

Kepala Bagian Keuangan memberitahukan kepada pihak bank tentang rencana
pencairan cek melalui telepon.

Staf Keuangan/Kasir pergi ke bank untuk melakukan pencairan cek/bilyet giro ke bank
dengan pengawalan petugas keamanan dan diantar menggunakan mobil kampus.
Setelah melakukan pencairan cek/bilyet giro, staf keuangan/kasir langsung kembali ke

kampus dan menyimpan dana pencairan di brankas.

7. Dokumen Terkait.

Surat Kuasa Pencairan Dana Operasional ke bank.
Fotokopi cek pencairan dana operasional.

Surat Permohonan Dana Operasional.
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8. Bagan Alir / Flow Chart Pencairan Dana Operasional Ke Bank.

Bagan Alir / Flow Chart Pencairan Dana Operasional Ke Bank.

NO

AKTIVITAS KASIR

WAREK II

REKTOR

KA.BAG KEUANGAN

BANK

Persyaratan/
Perlengkapan

Waktu

Output

Kasir/staf
keuangan
operasional
memeriksa saldo
kas di brankas.
Jika saldo kas
brankas tidak

1
Memeriksa
cukup untuk Saldo kas di

" barangkas
memenuhi menyiapkan

pengajuan dana cekbilyet giro.
yang telah
diterima, maka
kasir operasional
menyiapkan cek/
bilyet giro.

[Menuiiskan nilai
nominal cok &

2
CekBilyet

2
Cel/Bilyet

Kasir/staf

keuangan 52‘"‘“;’23.2??:&
operasional ke
menuliskan nilai
nominal cek
sesuai dengan
kebutuhan dan
menyerahkan cek
tersebut kepada
Rektor dan
Warek Il untuk
ditandatangani.

Setelah cek/bilyet
giro di
tandatangani oleh
Warek Il dan
Rektor kemudian
diserahkan
kembali ke
bagian keuangan

giro untuk di
o)

—

ta

—

3,
CekiBilyet giro

telah di td oleh
Warek Il & Reklor

Menunjuk staf

untuk di proses.

Kepala Bagian
Keuangan
menunjuk kasir/
staf keuangan
yang menmiliki
surat kuasa
untuk melakukan
pencairan cek/
bilyet giro ke
bank dengan
pengawalan
petugas
keamanan dan
diantar
menggunakan
mobil kampus.

Kepala Bagian
Keuangan
itahukan k.

kepada pihak Pergi kebank
dengan

[pencairan cek ke

B
Ka. Bag
Memberitahukan |——t—{
tontang pencairan
melalui telepon.

5.
Menerima
pemberitahukan
tentang pencairan
melalu telepon.

bank tentang

rencana pengawalan
. petugas

pencairan cek keamanan.

melalui telepon.

Staf Keuangan/
Kasir pergi ke
bank untuk
melakukan
pencairan cek/
bilyet giro ke

7
menyimpan

6
Melakukan
pencaitran dana
operasional.

bank dengan

operasional di
, brangkas.

petugas
keamanan dan

diantar
menggurakan

mobil kampus.

Setelah
melakukan
pencairan cek/
bilyet giro, staf
keuangan/kasir
langsung kembali
ke kampus dan
menyimpan dana
pencairan di
brankas.

Dana operasional
yang ada di brangkas
tidak mencukupi
untuk biaya
oprasional sehari-
hari

Telah menyiapkan
cekibilyet giro untuk
ditandatangani oleh
puket Il & Ketua

Cekibilyet giro telah
ditandatangani oleh
puket Il dan Ketua

Staf keuangan yang
mempunyai surat
kuasa untuk
melakukan
pencairan dana
operasional

Telah menyiapkan
cekibilyet giro untuk
ditandatangani oleh
puket Il & Ketua.

Staf keuangan yang
mempunyai surat
kuasa untuk
melakukan
pencairan dana
operasional

Setelah melakukan
pencairan dana
operasional.

15 Menit

15 Menit

5 Menit

5 Menit

5 Menit

1Jam

1 jam

Cek yang telah diisi
nominal penarikan
dana sesuai
kebutuhan

Cek yang telah di isi
nominal penarikan
dana.

Cek yang telah di ttd
oleh Puket Il &
Ketua

Surat Kuasa

Cek penarikan dana
operasional yang
telah di tid Puket Il &
Ketua.

Surat Kuasa untuk
melakukan pencairan
dana operasional.

« Uang/Dana yang
telah dicairkan.

« Fotokopi Cek
penarikan.
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