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Tujuan

Prosedur ini disusun sebagai panduan dalam rangka kegiatan pengeluaran kas kecil

sehingga dapat ditangani dengan efektif dan efisien.

Ruang Lingkup.
Prosedur ini digunakan untuk menangani proses pengeluaran kas kecil, mulai dari
pengisian form, penyerahan uang, penandatanganan dan pencatatan serta rekapitulasi

untuk pelaporan.

Definisi

3.1 PPKK : Permintaan Pengeluaran Kas Kecil
3.2 BPKK : Bukti Pengeluaran Kas Kecil

3.3 RPKK : Rekapitulasi Pengeluaran Kas Kecil

3.4 Form : Form Pengadaan Barang/jasa

Referensi.
4.1 Permenristek No. 53 Tahun 2023 Tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi.
4.2 Peraturan Pemerintah RI No. 4 Tahun Tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi

dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

Uraian Prosedur

5.1 Kasir menerima form pengadaan barang yang diajukan oleh pengambil dana yang
telah disetuju oleh Kepala BAUm / Kepala Unit Pemohon Lain.

5.2 Kasir mengisi form PPKK dan ditandatangani oleh pengambil dana.

5.3 Kasir menyerahkan uang pada pemakai dana kas kecil.

5.4 Kasir menerima bukti pengeluaran kas kecil.

5.5 Kasir mengisi Form BPKK dan ditandatangani oleh kasir dan Pengambil dana.

5.6 Kasir menyerahkan form BPKK ke Kepala BAUm/ Kepala Unit Pemohon lain untuk
otorisasi.

5.7 Kasir Kas Kecil membuat RPKK.
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6. Bagan Alir / Flow Chart Pengeluaran Kas Kecil

BAGAN ALIR/ FLOW CHART PENGELUARAN KAS KECIL

Kasir mengisi form PPKK
dan BPKK serta
ditandatangani oleh
pengambil dana.

Kasir menyerahkan uang
pada pemakai dana kas
kecil

Kasir menerima bukti
pengeluaran kas kecil

Kasir mengisi Form BPKK
dan ditandatangani oleh
kasir dan Pengambil dana

Kasir menyerahkan form
BPKK ke Kepala BAUM/
Kepala Unit pemohon lain
untuk otorisasi.

Kasir Kas Kecil membuat
RPKK

2.
Mengisi Form
PPKK

3

DanaMJang

3
Dana/Uang

4.Kwitansi

Kwitansi

6.
| Form BPKK

7.
Membuat

RPKK /

y
Selesai

2 (dua) menit

2 (dua) menit

KEPALA UNIT KEPALA UNIT PENGUNA DANA | SEKRETARIAT SYARAT /
NO. AKTIVITAS KASIR KAS KECIL KEUANGAN BAUm/Lain KAS KECIL PERLENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Telah mengisi PPKK
1 Kasir menerima form yang telah )
pengadaan barang yang 1. Forn Pengadaan 1. Form Pengadaan ditantatangani oleh 2 (dua) menit PPKK
diajukan oleh pengambil disetujui Ka.BAUm yang disetujui Ka.BAUm yang kepala BAUM.
dana yang telah disetujui iajukan Pengouna diajukan pergguna
oleh Kepala BAUm dan
Unit pemohon lain.
PPKK

Dana (uang) yang
akandigunakan.

Bukti belanja
(pengeluaran dana)

Form BPPK
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Dokumen Terkait.

7.1 Berkas Pengajuan Dana Kas Kecil.

7.2 Surat Pengajuan Dana.
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