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. Tujuan

Prosedur ini disusun sebagai panduan dalam rangka kegiatan permintaan uang muka

untuk pembayaran biaya-biaya, sehingga dapat ditangani dengan efektif dan efisien.

. Ruang Lingkup

Prosedur ini digunakan untuk menangani

proses permintaan uang muka

pembayaran, mulai dari pencatatan uang muka, verifikasi penerimaan dana dan

pengarsipan.

. Definisi
a) UM : Uang Muka
b) FDSM : Form Disposisi Surat Masuk
c) SPD :  Surat Permohonan Dana
d) BKK . Bukti Kas Keluar.
. Referensi

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

2. Peraturan Pemerintah RI No. 4 Tahun Tentang Penyelenggaraan Pendidikan

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi.

. Pengguna

a) Rektor IBI Kesatuan.

b) Warek Il.
c) Kepala Unit.

d) Kepala bagian Keuangan.

e) Kasir Kas Operasional.

f) Unit Kerja yang bersangkutan.

g) Accounting.

. Rincian Prosedur

A. Pemohon Uang Muka :

e Berdasarkan Proposal Kegiatan dan atau surat pengajuan dari Rektor/ Panitia

/ Kepala Bagian unit yang mengajukan.
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Menerima Uang Muka dari kasir dan menandatangani Bukti Kas Keluar

Melakukan pencatatan uang muka dalam buku kas kegiatan.

. Kasir:

Mengisi Form. Bukti Kas Keluar Uang Muka (rangkap-3) dan periksa
kebenaran data pada BKK.

BKK Uang Muka diotorisasi Rektor/Panitia

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, selanjutnya otorisasi BKK Uang
Muka oleh pengambil uang muka, kasir.

Catat pembayaran permintaan uang muka dalam Buku Pengeluaran Kas
Operasional.

Otorisasi BKK Uang Muka oleh Wakil Rektor lI

Bagian Keuangan mendistribusikan BKK Uang Muka kepada (1) Akuntansi
(2) Kasir (3) unit yang bersangkutan

Akuntansi :

Menerima BKK Uang Muka dari Kasir

Bagian Akuntansi menulis jurnal dalam BKK dan Input jurnal pengeluaran
program MYOB Accounting.

BKK yang telah diinput ditandatangan oleh penginput dan bukti pendukung
BKK

Verifikasi data entry permintaan uang muka, mencakup :

- kebenaran pasangan jurnal, kode akun

- jumlah debet dan kredit

Mengarsip BKK lembar ke-1 berikut bukti pendukungnya.
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7. Bagan Alir / Flow Chart Permintaan Uang Muka

BAGAN ALIR/FLOW CHART PERMINTAAN UANG MUKA

mengajukan  dana
8 menerima dana dan
menandatangani

bukti BKK uang muka

Kasir mencatat BKK
uang muka ke buku
pengeluaran

9 operasional dan
mendistribusikan
BKK ke unit yang
bersangkutan  dan

kepada bagian

akuntansi.

Bagian  akuntansi

menjurnal BKK dan

menginput ke
10 program MYOB

Accounting

kemudian mengarsip
BKK lembar ke-1
berikut bukti
pendukungnya.

menandatangani

9. Kasir
mencatat dan

BKK

mendistribusi
kan BKK

10 Menginput ke
dalam MYOB

Selesai

SYARAT/
KASIR KAS KEPALA UNIT/ BAGIAN
NO AKTIVITAS OPERASIONAL UNIT (STAF) KETUA PANITIA AKUNTANS! WAREKII PERL;I:]GKAP WAKTU OUTPUT
Kasir kas operasional Proposal, Proposal, Surat
1| mencatat BKK Uang Surat Permohonan
Muka Mencatat permohonan D?na, qum
dana, Form Disposisi Surat
Staff yang Disposisi Surat Masuk
mengajukan 2 Masuk
ermgujhonan an Pengslian
| P uang danTTD
muka BKK
menandatangani BKK
Uang Muka
Surat Surat
KEP,aI,a unit/Ketua Permohonan Permohonan
panma. yang 3 Dana, Form 2 Minggu Dfana, fqrm
mengajukan  dana Menandatangani Disposisi Surat} Disposisi Surat
3 menandatangani BKK X Masuk, BKK Masuk, BKK
:3"8 ; muka, Uang Muka Uang Muka
emudian
menyerahkan ke
bagian akuntansi. v
4 Bagian  akuntansi
memverifikasi  BKK
uang muka apakah
terdapat revisi atau Bukti Kas
tidak. Keluar
5.T1D .
Bagian  akuntansi dan 3 Me“s::‘“ Bk
s menyerahkan BKK ke M;:Z:'a menandatangani
Warek I,
Warek I
menadatangani  BKK B |
6
dan menyerahkan ke _
kasir kas operasional.
Kasir kas operasional
menyiapkan dan Menyiapkan
7 menyerahkan  dana dan
ke pengambil uang "‘e"m"k"”
muka.
Menerima dana
Staff yang dan

Buku Pengeluaran
Kas Operasional,
BKK, File data
pengeluaran, LP)
UM, Laporan
Keuangan
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8. Dokumen Terkait.
a) BKK Uang Muka

b) Laporan Pertanggungjawaban.

c) BKM
d) Data MYOB
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