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. Tujuan.

Prosedur ini disusun sebagai panduan dalam rangka Pengajuan permohonan dana

operasional, sehingga dapat ditangani dengan efektif dan efisien.

. Ruang Lingkup.
Prosedur ini digunakan untuk menangani proses permohonan dana, mulai dari
penerimaan surat permohonan, rekapitulasi Permohonan dana, pencatatan,

pembukuan, dan penyetoran giro ke Bank.

. Definisi
3.1 Form BSB . Bukti Setoran Bank
3.2 SPD :  Surat Permohonan Dana
3.3 RPP : Realisasi Penerimaan dan Pengeluaran
3.4 RRPP . Rekap RPP
3.5 BP :  Bukti Pembayaran
3.6 PMC :  Permohonan Cek
3.7 Form DSM : Disposisi Surat Masuk
3.8 RPD . Rekapitulasi PD
. Referensi

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

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

. Pengguna

5.1 Yayasan Kesatuan.

5.2 Bendahara Yayasan Kesatuan.
5.3 Rektor IBI Kesatuan.

54 Warek Il

5.5 Kepala Bagian Keuangan.

5.6 Kasir Kas Operasional

5.7 Accounting.
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6. Uraian Prosedur.

6.1 Bagian Keuangan Menerima Surat Permohonan Dana yang disetujui Rektor
dari
sekretariat dan Membuat Rekapitulasi Permohonan.

6.2 Bagian keuangan memverifikasi permohonan dana dengan anggaran yang
telah ditetapkan.

6.3 Bagian Keuangan Membuat Rekapitulasi PD, Permohonan Cek dan RPP, dan
diserahkan ke Warek II.

6.4 Warek Il Memeriksa PD Permohonan Cek, RPP dan Menandatangani Rekap
PD, Permohonan Cek, RPP, Menyerahkan ke Bagian Keuangan.

6.5 Bagian Keuangan Menerima Rekap PD, Permohonan Cek, RPP yang
ditandatangani lalu diserahkan ke Rektor.

6.6 Rektor Menandatangani RPD, Permohonan Cek, RPP lalu diserahkan ke
Bagian Keuangan

6.7 Bagian Keuangan Menerima Permohonan Dana yang sudah ditandatangani
Rektor, menyiapkan dan mencatat Cek / Bilyet Giro dan menyerahkannya ke
Bendahara Yayasan

6.8 Bagian Keuangan Konfirmasi ke Bendahara Yayasan Kesatuan untuk
Menanyakan waktu penandatangan ke Bendahara Yayasan.

6.9 Bagian Keuangan Mengambil Permohonan Dana berikut lampirannya dan
Cek/Bilyet Giro yang telah ditandatangani Rektor dan Bendahara Yayasan
Serta Rekapitulasi PD, Permohonan Cek berikut lampiraanya diserahkan ke
Kasir Kas Operasional.

6.10 Kasir kas operasional Mengarsipkan RPD + lampiran dan Menyetorkan Cek /
Bilyet Giro ke Bank serta Menerima Validasi bukti penyetoran Cek/Bilyet giro.
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7. Bagan Alir / Flow Chart Pengajuan Dana Operasional.

BAGAN ALIR / FLOW CHART PERMOHONAN DANA OPERASIONAL

NO.

AKTIVITAS Bagian Keuangan

Warek II

Bendahara

Rektor Yayasan

Kasir Kas
Operasional

Syarat / Perlengkapan

Waktu

Output

Bagian Keuangan
Menerima Surat

Dana
yang disetujui Rektor Surat Permohonan
dari dana di td rektor
sekretariat dan
Membuat
Rekapitulasi
Permohonan.

Bagian Keuangan
memverifikasi

2. Verikasi
permohonan dana
dengan anggaran
yang telah ditetapkan l
3.

Bagian Keuangan Merekap PD,
Membuat Permohonan Cek,

PD. RPP.
Permohonan Cek
dan RPP, dan

diserahkan ke Warek
I

Rekapitulasi PD,
Permohonan Cek

Warek Il Memeriksa
PD Permohonan
Cek, RPP

Rekapitulasi PD,
Permohonan Cek

Penandatanganan

Bagian Keuangan 5

menerima rekap PD,
Permohonan Cek,
RPP yang
ditandatangani lalu

Permohonan Cek,
RPP

ditandatangani

RPP ditandatangani

Berkas PD,
Permohonan Cek,

5
Berkas PD,
Permohonan Cek,
RPP ditandatangani

diserahkan ke rektor

Rektor
Menandatangani
Rekap PD,
Permohonan Cek,
RPP, Menyerahkan
ke Bagian Keuangan.

6

Menandatangan
i Berkas PD,
Permohonan

Cek, RPP

6
Berkas PD,

Bagian Keuangan

Permohonan Cek,
RPP di

7.
Berkas PD,
Permohonan Cek,

7
Menerima Bk PO,
Permohonan Dana Permohonan Cek,
yang sudah RP:’:'eL:h:\ ttd
ditandatangani oleh Reklor

Rektor, menyiapkan
dan mencatat Cek /
Bilyet Giro dan

menyerahkannya ke
Bendahara Yayasan

Bagian Keuangan
Konfirmasi ke
Bendahara Yayasan

Konfermasi ;

RPP telah di ttd
oleh Rek

penandatangan ke

Yayasan

B

@
Y

8

Kesatuan untuk
Menanyakan waktu
penandatangan ke

Bendahara Yayasan

ke Bendahara
Yayasan

Bagian Keuangan
Mengambil
Permohonan Dana

wm DY

9
Berkas PD,
Permohonan Cek,

berikut lampirannya

RPP telah di ttd
oleh Ketua

B
dan Cek/Bilyet Giro Mengambil
yang telah berkas
ditandatangani

Rektor dan

Bendahara Yayasan
Serta Rekapitulasi
PD, Permohonan
Cek berikut

Permohonan
dana, CekiBilyet di
td Rektor dan

Yayas;

Permohonan
dana, CekiBilyet di
td Rektor dan

Bendahara
vayasan

lampiraanya
diserahkan ke Kasir
Kas Operasional.

Kasir kas operasional
Mengarsipkan RPD +
lampiran dan
Menyetorkan Cek /
Bilyet Giro ke Bank
serta Menerima
Validasi bukti
penyetoran Cek/
Bilyet giro.

Bendahara
yayasan

10,
Kasir KO mengarsip
RPD + Lampiran dan
menyetorkan Cek/
bilyet

Selesai

SPD, Form DSM,
RPD, PMC, RPP,
Cek/BG telah
diperiksa dan
ditandatangani oleh
Warek Il dan Rektor

2 (dua) Minggu

Berkas Pengajuan
dana.

Berkas Pengajuan
dana.

Berkas Pengajuan
dana.

Cek/ Giro, Bukti
Pengeluaran Bank.

Cek / Giro, Bukti
Pengeluaran Bank.
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8. Dokumen Terkait.
8.1 Cek/Bilyet giro.
8.2 Bukti Pengeluaran Bank.

5/5



