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1. Tujuan 

 Prosedur ini disusun sebagai panduan dalam rangka pengeluaran kas operasional, 

sehingga dapat ditangani dengan efektif dan efisien. 

2. Ruang Lingkup. 

 Prosedur ini digunakan untuk menangani proses pengeluaran kas operasional, mulai 

dari pencatatan Bukti Kas Keluar, penyerahan uang dan distribusi dokumen. 

3. Definisi 

3.1 BKK : Bukti Kas Keluar  

3.2 SPD : Surat Permohonan Dana 

3.3 Form. DSM :  Form Disposisi Surat Masuk  

3.4 Unit : Unit Yang mengajukan dana 

4. Penguna.  

4.1 Rektor IBI Kesatuan. 

4.2 Warek II. 

4.3 Kepala Unit. 

4.4 Kepala bagian Keuangan. 

4.5 Kasir Kas Operasional. 

4.6 Staff. 

5. Referensi 

5.1 Permenristek No. 53 Tahun 2023 Tentang Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi. 

5.2 Peraturan Pemerintah RI No. 4 Tahun Tentang Penyelenggaraan Pendidikan 

Tinggi  dan Pengelolaan Perguruan Tinggi. 

 

6. Rincian Prosedur 

6.1 Dana Operasional yang telah diajukan dan disetujui dipindah bukukan kereking 

operasional IBI Kesatuan. 

6.2 Penarikkan dana operasional diajukan oleh Kasir kas operasional dengan 

membuat  rekapitulasi penarikan dana sesuai dengan kebutuhan. 
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6.3 Kasir kas operasional mengisi slip penarikan rekening Kas Operasional yang 

kemudian diotorisasi oleh Wakil Rektor II dan Rektor, selanjutnya diserahkan 

ke Bank untuk mencairkan dana oleh Kasir Kas Operasional. 

6.4 Mengeluarkan dana berdasarkan dengan permohonan dana yang telah 

disetujui oleh Rektor, dengan mengisi form Bukti Kas Keluar (BKK) (rangkap-3) 

dan periksa kebenaran data pada BKK. 

6.5 BKK  diotorisasi oleh staf unit yang mengajukan, kepala bagian yang 

bersangkutan dan  Verifikasi permintaan dana oleh Bagian Keuangan yang 

mencakup :   

- Cek permintaan dana dengan anggaran pengeluaran 

- Cek permintaan dana dengan pengajuan permohonan dana. 

6.6 Kasir Kas Operasional menyiapkan uang yang diminta dan menyerahkan pada 

penerima dana /pelaksana pembayaran.   

6.7 Otorisasi pengambil dana, dan kasir.   

6.8 Otorisasi Wakil Rektor II 

6.9 Kasir Kas Operasional mencatat pengeluaran ke dalam Buku Kas Operasional.   

6.10 Mendistribusikan BKK : (1) Bidang Akuntansi (2) Kasir (3) unit yang 

bersangkutan. Berikut bukti pendukungnya. 

6.11 Bagian Akuntansi menulis jurnal dalam BKK dan Input jurnal pengeluaran 

padaprogram MYOB Accounting.  

6.12 Mengarsip BKK lembar ke-1 berikut bukti pendukungnya, oleh Bagian 

akuntansi. 
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7. Bagan Alir / Flow Chart Pengeluaran Kas Operasional. 

BAGAN ALIR / FLOW CHART PENGELUARAN KAS OPERASIONAL.

NO. AKTIVITAS
KASIR KAS 

OPERASIONAL
WAREK II REKTOR KEPALA BAGIAN STAFF

BAGIAN 

ACCOUNTING

SYARAT / 

PERLENGKAPAN
WAKTU OUTPUTBANK

1

2

Mulai

2.

Membuat 

rekapitulasi 

penarikan dana

Jurnal.

 Uang

From BKK

Dana Operasional 

yang telah diajukan 

dimasukkan ke 

rekening Operasional 

di Bank. 

Penarikkan dana 

operasional diajukan 

oleh Kasir kas 

operasional dengan 

membuat  

rekapitulasi 

penarikan dana 

sesuai dengan 

kebutuhan.

Kasir kas operasional 

mengisi slip 

penarikan rekening 

Kas Operasional 

yang kemudian 

diotorisasi oleh 

Warek II dan Rektor, 

selanjutnya 

diserahkan ke Bank 

untuk mencairkan 

dana oleh Kasir Kas 

Operasional.

Mengeluarkan dana 

berdasarkan dengan 

permohonan dana 

yang telah disetujui 

oleh Rektor, dengan 

mengisi form.Bukti 

Kas Keluar (BKK) 

(rangkap-3) dan 

periksa kebenaran 

data pada BKK.

BKK  diotorisasi oleh 

staf unit yang 

mengajukan, kepala 

bagian yang 

bersangkutan dan  

Verifikasi permintaan 

dana oleh Bagian 

Keuangan yang 

mencakup :  

-Cek permintaan 

dana dengan 

anggaran 

pengeluaran

-Cek permintaan 

dana dengan 

pengajuan 

permohonan dana.

Kasir Kas 

Operasional 

menyiapkan uang 

yang diminta dan 

menyerahkan pada 

penerima 

dana          /

pelaksana 

pembayaran.  

Otorisasi pengambil 

dana, dan kasir.  

Otorisasi Warek II

Kasir Kas 

Operasional 

mencatat 

pengeluaran ke 

dalam Buku Kas 

Operasional.  

Mendistribusikan 

BKK : (1) Bidang 

Akuntansi (2) Kasir 

(3) unit yang 

bersangkutan. 

Berikut bukti 

pendukungnya.

Bagian Akuntansi 

menulis jurnal dalam 

BKK dan Input jurnal 

pengeluaran pada 

program MYOB 

Accounting. 

Mengarsip BKK 

lembar ke-1 berikut 

bukti pendukungnya, 

oleh Bagian 

Accounting.

3.

Mengisi slip 

penarikan 

Kas 

Operasional

3.

Slip Penarikan 

yang telah diisi 

nominal dana 

di ttd

3.

Slip Penarikan 

yang telah diisi 

nominal dana 

telah di ttd Warek  

II

3

4

5

4.

Mengelu

arkan 

dana

5.

BKK di 

otorisasi & 

di verifikasi

BKK (Bukti Kas 

Keluar), Laporan 

Pertanggungjawaban 

(LPJ).

6.

Menyiapkan 

Dana

6

7

8

9

10

11

5.

BKK di 

otorisasi & 

di verifikasi

7

Otorisasi 

pengambilan  

Dana

7.

Otorisasi 

pengambilan  

Dana

8.

Otorisasi BKK

9.

Mencatat 

pengeluaran 

10.

BKK & Bukti 

pendukung

11.

Jurnal & Input BKK 

ke Program MYOB

1
1

.

D
a

ta
 

B
K

K

12 12.

Arsip

Selesai

3. 

Slip Penarikan 

yang telah diisi 

nominal dana telah 

di ttd Warek  II

3.

Pencairan dana
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8. Dokumen Terkait. 

8.1 BKK (Bukti Kas Keluar) beserta lampirannya 

8.2 Laporan Pertanggungjawaban. 

8.3 Data MYOB 

8.4 BKM (Bukti Kas Masuk) 

 


