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1. Tujuan 

 Prosedur ini disusun sebagai panduan dalam rangka kegiatan pertanggungjawaban 

Uang Muka, sehingga dapat ditangani dengan efektif dan efisien. 

2. Ruang Lingkup 

 Prosedur ini digunakan untuk menangani proses pertanggungjawaban uang muka, 

mulai dari pelaporan, penerimaan bukti-bukti, penyetoran selisih lebih, pembayaran 

selisih kurang dan pendistribusian bukti pendukung. 

3. Definisi 

a) UM : Uang Muka  

b) FPJUM :  Form Pertanggungjawaban Uang Muka   

c) LPJ : Laporan Pertanggung jawaban 

d) BKM : Bukti Kas Masuk 

e) BKK  :  Bukti Kas Keluar. 

4. Refernsi 

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. 

5. Pengguna 

1. Rektor IBI Kesatuan. 

2. Yayasan 

3. Warek II. 

4. Kepala Unit. 

5. Kepala bagian Keuangan. 

6. Kasir Kas Operasional. 

7. Unit Kerja yang bersangkutan. 

8. Accounting. 
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6. Rincian Prosedur 

1. Pemegang Uang Muka / Bendahara Kegiatan Kepanitiaan: 

1. Bendahara menerima uang muka dari kasir kas operasional untuk dana 

pelaksanaan kegiatan. 

2. Selesai pelaksanaan kegiatan,  bendahara membuat laporan dan menyerahkan 

bukti transaksi. 

3. Mengisi LPJ (rangkap-2) dan meminta otorisasi pertanggungjawaban uang 

muka kepada Ketua Panitia/Wakil Ketua Panitia / Kepala Bagian. 

4. Apabila ada selisih lebih, siapkan uang muka dan menyerahkan sisa uang muka 

dan LPJ kepada kasir kas operasional.  

5. Apabila ada selisih kurang, minta penggantian dana ke kasir dan menyerahkan 

LPJ kepada kasir serta menerima penggantian kekurangan dana dari kasir kas 

operasional.   

2. Kasir Kas Operasional: 

1. Memeriksa perhitungan laporan pertanggungjawaban uang muka.   

2. Jika ada selisih lebih : 

- menerima sisa uang dari uang muka dan Laporan Pertanggungjawaban; 

- Setorkan selisih lebih uang muka ke rekening Bank yang ditunjuk. 

- Mengisi Bukti Kas Masuk.   

- Periksa kebenaran data dalam BKM dan minta otorisasi Wakil Rektor II 

- Menyerahkan laporan pertanggungjawaban uang muka : (1) Bidang 

Akuntansi (2) Kasir. 

- Dokumentasi LPJ dan catat penerimaan sisa uang muka dalam Buku Kas 

Operasional.   

3. Jika ada selisih kurang : 

- mengisi form. BKK.   

- Menyiapkan uang dan menyerahkan ke pengambil dana.   

- Otorisasi pengambil dana dan kasir. 

- Catat pengeluaran kedalam Buku Kas Operasional. 
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- Menyerahkan laporan pertanggungjawaban uang muka : (1) Bidang 

Akuntansi (2) Kasir. 

- Dokumentasi LPJ.   

4. Jika Tidak ada selisih : 

-  Menyerahkan laporan pertanggungjawaban uang muka : (1) Bidang 

Akuntansi (2) Kasir. 

- Dokumentasi LPJ. 

 

3. Bidang Akuntansi : 

1. Menerima LPJ, BKM dan BKK dari kasir kas operasional.   

2. Verifikasi pertanggungjawaban uang muka dan BKM serta BKK, mencakup :   

- Mengecek nama pertanggungjawaban sesuai dengan nama pemegang  

uang muka, dan nomor BKK Uang muka. 

- Membandingkan jumlah uang muka yang diminta sesuai dengan realisasi 

penggunaan. 

3. Input jurnal pertanggungjawaban uang muka dan BKM serta BKK.   

4. Verifikasi data entry pertanggungjawaban uang muka dan BKM serta BKK :   

- Kebenaran pasangan jurnal, kode akun 

- Jumlah debet & kredit  

5. Arsip LPJ (1).   
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7. Bagan Alir / Flow Chart Pertanggungjawaban Uang Muka. 

BAGAN ALIR / FLOW CHART PERTANGGUNGJAWABAN UANG MUKA

NO. AKTIVITAS
BENDAHARA / 

PEMEGANG UM

KASIR KAS 

OPERASIONAL

KETUA PANITIA / 

KEPALA BAGIAN
WAREK II

BAGIAN 

ACCUNTING

SYARAT / 

PERLENGKAPAN
WAKTU OUTPUT

 

1

2

3

BKK Uang Muka

Laporan 

Pertanggungjawaban

Bukti Transaksi         

(Kwitansi)

Laporan 

Pertanggungjawaban

Bukti Transaksi         

(Kwitansi)

Laporan 

Pertanggungjawaban

Bukti Transaksi         

(Kwitansi)

Bendahara / 

Pemegang UM 

menerima uang 

muka dari kasir kas 

operasional untuk 

dana pelaksanaan 

kegiatan.

Selesai pelaksanaan 

kegiatan,  

bendahara / 

Pemegang UM 

membuat laporan 

dan menyerahkan 

bukti transaksi ke 

Kasir Kas 

Operasional.

Bendahara / 

Pemegang UM 

Mengisi LPJ 

(rangkap-2) dan 

meminta otorisasi 

pertanggungjawaban 

uang muka kepada 

Ketua Panitia/Warek 

II / Kepala Bagian.

Kasir Kas 

Operasional 

Memeriksa 

perhitungan laporan 

pertanggungjawaban 

uang muka.

Apabila ada selisih 

lebih, Bendahara / 

Pemegang UM 

menyerahkan sisa 

uang muka dan LPJ 

kepada kasir kas 

operasional, Kasir 

KO menerima sisa 

uang dari uang muka 

dan Laporan 

Pertanggungjawaban 

& mencatatnya pada 

BKM untuk 

disetorkan kembali 

ke rekening Bank 

Dana Operasional, 

Apabila ada selisih 

kurang, minta 

penggantian dana ke 

kasir dan 

menyerahkan LPJ 

kepada kasir serta 

menerima 

penggantian 

kekurangan dana 

dari kasir kas 

operasional serta 

membuat surat 

pengajuan 

kekurangan dana.

Kasir KO 

Menyerahkan 

laporan 

pertanggungjawaban 

uang muka ke 

Bagian Accounting 

untuk di jurnal & di 

input ke Program 

MYOB.

Bagian Accounting 

Menerima LPJ, BKM 

dan BKK dari kasir 

kas operasional.

Bagian Accounting 

memverifikasi 

pertanggungjawaban 

uang muka dan BKM 

serta BKK, 

mencakup :  

-Mengecek nama 

pertanggungjawaba

n sesuai dengan 

nama pemegang            

uang muka, dan 

nomor BKK Uang 

muka.

-Membandingkan 

jumlah uang muka 

yang diminta sesuai 

dengan realisasi 

penggunaan.

Bagian Accounting 

menginput jurnal 

pertanggungjawaban 

uang muka, BKM, 

BKK, kemudian 

verifikasi data entry 

pertanggungjawaban 

uang muka, BKM  

BKK  sesuai dengan:  

-Kebenaran 

pasangan jurnal, 

kode akun

- Jumlah 

debet & kredit  serta 

mengarsip LPJ (1). 

4

5

6

7

 

8

9

10

Mulai

2.

Membuat LPJ UM

3.

Mengisi LPJ & 

meminta tdd 

Ketua Panitia/

Ka. Bagian & 

Puket II

3.

TTD LPJ UM

3.

TTD LPJ UM

2.

Laporan LPJ 

UM

4.

Memeriksa 

Laporan LPJ UM

5.

Ada Selisih?

6.

Lebih / Kurang?

Y

5.

LPJ UM 

untuk di 

Jurnal

T

Penggantian 

Dana

Disetor ke Bank

Lebih

Kurang

7.

Menyerahkan 

LPJ UM ke 

Bag. MYOB

7.

 LPJ UM 

7.

 LPJ UM 

10.

Menginput Jurnal 

LPJ, BKM, BKK & 

mengarsip

8.

Memverifikasi 

LPJ, BKM, 

BKK

10
.

D
at

a 

P
en

ge
lu

ar
an

Selesai

1 Bulan

Membuat Laporan 

Pertanggungjawaban

Uang Muka dan 

melampirkan Bukti

pendukung.

Laporan 

pertanggungjawaban 

UM, BKK, BKM, 

Bukti Setor dari 

Bank, Data Jurnal & 

Laporan

Mengembalikan 

lebih

Surat pengajuan 

kekuranan dana
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8. Dokumen Terkait 

8.1 Bukti Kas Masuk (BKM) 

8.2 Bukti Kas Keluar (BKK) 

8.3 Laporan Pertanggungjawaban (LPJ) 


