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	PROSEDUR KERJA
PENYUSUNAN RAPB TAHUNAN
DIVISI KEUANGAN FPSB UII
	Tanggal revisi  

Tanggal Berlaku

Kode Dokumen
	:

:

:
	PK-UII-Div.Keu.FPSB-01


	I.    TUJUAN

	:
	Menjamin proses penyusunan RAPB FPSB UII sesuai dengan (SP3) Sistem Perencanaan, Program dan Penganggaran di UII.

	II.   LINGKUP KERJA
	:
	Proses penyusunan RAPB oleh Divisi Administrasi Keuangan

	III. REFERENSI
	:
	Anggaran dan realisasi tahun sebelumnya

	IV. DISTRIBUSI
	:
	Dekan, Wakil Dekan, Ka.prodi dan Kadiv-kadiv di lingkungan FPSB

	V. PROSEDUR KERJA 
	:
	


1. Pada bulan Agustus minggu ke-1 Kepala Divisi Keuangan membuat dan mengirimkan surat pemberitahuan tentang penyusunan anggaran baru yang dilampiri (SP3) dan Catatan Wadek kepada pimpinan unit-unit di lingkungan FPSB yang sudah diotorisasi oleh Wakil Dekan. 

Catatan Wakil Dekan adalah estimasi dari jumlah akumulasi PMB masing-masing unit yang menjadi kewenangannya untuk digunakan sebagai dana operasional selama tahun anggaran. 
2. Kadiv. Keuangan pada Agustus minggu ke-2 menerima rencana anggaran baru dari unit-unit di lingkungan FPSB yang sudah dilampiri (SP3) per masing-masing pos anggaran untuk diproses dan diakumulasikan menjadi anggaran baru.
3. Wakil Dekan pada Agustus minggu ke-3 menyelenggarakan workshop penyusunan RAPB baru bersama unit-unit dilingkungan FPSB.
4. Kadiv. Keuangan segera menyusun anggaran baru FPSB sesuai hasil dari keputusan penyelenggaraan workshop bersama unit-unit dilingkungan FPSB. 
5. Kadiv. Keuangan pada bulan Agustus minggu ke-4 membuat surat usulan RAPB yang baru dengan ditanda tangani oleh Wakil Dekan untuk diusulkan ke UII dengan dilampiri softcopy.
	Disahkan oleh :

Ir.H. Faisol AM, MS

Kepala BPM
	Diperiksa oleh :

Rr. Indah Ria Sulistyarini, S.Psi.,Psi.,M.A

Wakil Dekan FPSB UII
	Disiapkan oleh :
Mujiyanto, A.Md

Kadiv. Keuangan


	

	
	
	

	PROSEDUR KERJA

PENERIMAAN DROPPING DANA RUTIN DIVISI ADM KEUANGAN
	Tanggal revisi  

Tanggal Berlaku

Kode Dokumen
	:

:

:
	PK-UII-Div.Keu.FPSB-02


	  I.  TUJUAN

	:
	Menjamin proses penerimaan dropping dana rutin aman dan sesuai    dengan ketentuan yang berlaku di UII.

	 II.  LINGKUP KERJA
	:
	Proses penerimaan dropping dana rutin dari UII ke FPSB.

	III.  REFERENSI
	:
	-

	IV.  DISTRIBUSI
	:
	Wakil Dekan, Divisi Keuangan FPSB UII.

	V. PROSEDUR KERJA 
	:
	


1. Kepala Divisi Keuangan pada setiap bulan minggu ke-2 setelah menerima pemberitahuan dari Bendahara UII membuat kwitansi senilai dana dropping yang akan diterima dari UII. 
2. Kadiv. Keuangan menuju ke Divisi Keuangan dan pajak UII untuk menyerahkan kwitansi penerimaan dropping rutin untuk dibuatkan bukti penerimaan. 
3. Kadiv. Keuangan menanda tangani Bukti Kas Keluar (BKK) yang dibuat oleh Kadiv. Keuangan dan Pajak UII untuk selanjutnya menerima dropping dana rutin yang berupa cek.

4. Kadiv. Keuangan pada hari itu juga menuju ke bank Muamalat untuk menyetorkan sejumlah uang dropping rutin tersebut ke rekening FPSB UII an. Wakil Dekan. 
5. Kadiv. Keuangan setelah dari bank menyerahkan tembusan Bukti Kas Keluar (BKK) yang diterima dari UII dan salinan slip bukti penetoran uang dropping kepada Kaur. Keuangan FPSB. 
6. Kaur. Keuangan FPSB membukukan dari sejumlah nilai dropping yang diterima dari UII dengan dilampiri bukti pendukung untuk selanjutnya diserahkan kepada staff keuangan  untuk di entry ke dalam SAP. 
7. Kaur. Keuangan FPSB memintakan otorisasi kepada Wakil Dekan pada Bukti Penerimaan Kas (BKM) FPSB dengan dilampiri bukti pendukung. 
	Disahkan oleh :

Ir.H. Faisol AM, MS

Kepala BPM
	Diperiksa oleh :

Rr. Indah Ria Sulistyarini, S.Psi.,Psi.,M.A

Wakil Dekan FPSB UII
	Disiapkan oleh :

Mujiyanto, A.Md

Kadiv. Keuangan


	

	
	
	

	PROSEDUR KERJA

PERMOHONAN DAN PENCAIRAN DANA ≥ Rp. 500.000
	Tanggal revisi  

Tanggal Berlaku

Kode Dokumen
	:

:

:
	PK-UII-Div.Keu.FPSB-03


	I.    TUJUAN

	:
	Menjamin proses permohonan dan pencairan dana di unit FPSB sesuai dengan  ketentuan yang berlaku dan mendapat otorisasi dari pejabat yang berwenang.

	II.   LINGKUP KERJA
	:
	Proses permohonan dan pencairan dana di Divisi Keuangan FPSB.

	III. REFERENSI
	:
	-

	IV. DISTRIBUSI
	:
	Dekan, Wakil Dekan, Ka.Prodi dan Kadiv. di lingkungan FPSB UII.

	V.  PROSEDUR KERJA 
	:
	


1. Setiap permohonan Uang Muka/Bon yang lebih dari Rp. 500.000, maka unit-unit yang berkepentingan harus mengisi formulir SPMU untuk dimintakan otorisasi kepada Wakil Dekan.

2. Kaur. Keuangan mengisi pos mata anggaran dan nomor rekening anggara ke dalam SPMU. 
3. Kaur. Keuangan mengecek SPMU dan mengkoordinasikan pada staff akuntansi akan ketersediaan Anggaran unit pemohon serta memberikan catatan atau paraf sebelum diotorisasi Wakil Dekan. 
4. Kaur. Keuangan menerima kembali SPMU yang sudah diotorisasi Wakil Dekan untuk direkap. Namun jika SPMU yang di ajukan oleh unit tersebut tidak diotorisasi atau ada catatan dari Wakil Dekan, maka Kaur. Keuangan segera mengkomunikasikan kembali kepada unit pemohon.
5. Kaur. Keuangan meminta tanda tangan slip penarikan bank kepada Wadek sesuai jumlah total pada rekapan SPMU yang dimohonkan oleh unit-unit.
6. Kaur. Keuangan setelah melakukan penarikan uang di bank, selanjutnya menyerahkan Rekapan SPMU dan Foto kopi Slip penarikan uang di bank kepada staff akuntansi untuk di entry ke program SAP atau untuk dibuatkan Bukti Kas Keluar (BKK).
7. Kaur. Keuangan membayarkan kepada unit pemohon dan memintakan tanda tangan di form BKK (Bukti Kas Keluar).
8. Kaur. Keuangan memintakan otorisasi ke Wakil Dekan dari setiap laporan pertanggungjawaban Bon /uangmuka yang dilampiri alat bukti yang valid. Dan Kaur.Keuangan akan mengembalikan dari setiap laporan pertanggung jawaban bon/uang muka jika setelah diverifikasi ada kesalahan.
	Disahkan oleh :

Ir.H. Faisol AM, MS

Kepala BPM
	Diperiksa oleh :

Rr. Indah Ria Sulistyarini, S.Psi.,Psi.,M.A

Wakil Dekan FPSB UII
	Disiapkan oleh :

Mujiyanto, A.Md

Kadiv. Keuangan


	

	
	
	

	PROSEDUR KERJA

PERMOHONAN DAN PENERIMAAN DROPPING DANA LABORATORIUM 
	Tanggal revisi  

Tanggal Berlaku

Kode Dokumen
	:

:

:
	PK-UII-Div.Keu.FPSB-04


	I.    TUJUAN

	:
	Menjamin proses penerimaan dropping dana laboratorium dari UII Aman dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

	II.   LINGKUP KERJA
	:
	Proses penerimaan dropping dana laboratorium dari UII.

	III. REFERENSI
	:
	-

	IV. DISTRIBUSI
	:
	Dekan, Wakil Dekan, dan Kadiv. Keuangan .

	V.  PROSEDUR KERJA 
	:
	


1. Kadiv. Keuangan membuat surat permohonan Dropping Dana Laboratorium setelah mendapat perintah dari wakil dekan. 
2. Kadiv. Keuangan menggandakan surat permohonan dropping yang sudah ditanda tangani Wakil dekan untuk dikirim ke UII dan diarsip pada surat keluar. 
3. Kadiv. Keuangan menyiapkan kwitansi untuk pengambilan dropping dana laboratorium setelah mendapat informasi dari Divisi Keuangan dan Pajak UII. 
4. Kadiv. Keuangan FPSB setelah menanda tangani Bukti Kas Keluar (BKK) kemudian menerima cek dari Kadiv. keuangan dan Pajak UII. 
5. Kadiv. Keuangan FPSB menyetorkan uang (cek ) yang diterima dari Kadiv. Keuangan dan pajak UII ke bank untuk dipindah bukukan ke rekening FPSB an. Wakil Dekan. 
6. Kadiv. Keuangan memintakan otorisasi keWakil Dekan sebagai pemberitahuan bahwa Dropping Dana Laboratorium sudah diambil dan disetorkan ke bank. 
7. Kadiv. Keuangan menyerahkan Slip setoran dari bank dan BKK (Bukti Kas Keluar) yang diterima dari kadiv. Keuangan dan Pajak UII kepada staff Akuntansi keuangan untuk di entry kedalam program SAP. 
	Disahkan oleh :

Ir.H. Faisol AM, MS

Kepala BPM
	Diperiksa oleh :

Rr. Indah Ria Sulistyarini, S.Psi.,Psi.,M.A

Wakil Dekan FPSB UII
	Disiapkan oleh :

Mujiyanto, A.Md

Kadiv. Keuangan


	

	
	
	

	PROSEDUR KERJA

PENYUSUNAN LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN KEUANGAN BULANAN
	Tanggal revisi  

Tanggal Berlaku

Kode Dokumen
	:

:

:
	PK-UII-Div.Keu.FPSB-05


	I. TUJUAN



	:
	Menjamin Laporan Pertanggungjawaban Keuangan bulanan FPSB valid, mudah dipahami dan sesuai dengan peraturan yang berlaku di UII.

	II.   LINGKUP KERJA
	:
	Proses penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Keuangan FPSB

	III. REFERENSI
	:
	-

	IV. DISTRIBUSI
	:
	Dekan, Wakil Dekan dan Kadiv. Keuangan FPSB UII.

	V.  PROSEDUR KERJA 
	:
	


1. Setiap ada transaksi Pemasukan dan Pengeluaran staff  akuntansi melakukan entry  ke dalam program SAP serta mencetak BKM (Bukti Kas Masuk) dan BKK (Bukti Kas Keluar).
2. Transaksi BKM dan BKK oleh staff akuntansi dimintakan paraf  ke kadiv. Keuangan dan otorisasi Wakil Dekan. 
3. Transaksi BKM dan BKK yang sudah di otorisasi selanjutnya diurutkan menggunakan jurnal printout dari SAP dan difoto kopi rangkap 1 (satu).
4. Bukti pendukung asli dan fotokopian ditempelkan menyesuaikan BKM dan BKK dengan acuan print out jurnal SAP. 
5. Kadiv. Keuangan mengambil rekening koran (RC) dari bank untuk direkonsiliasi dengan catatan staff akuntansi ke dalam SAP.
6. Laporan pertanggung jawaban yang sudah sesuai oleh staff akuntansi kemudian dicetak yang terdiri : 

· laporan posisi keuangan; 

· laporan aktivitas;

· laporan arus kas;

· rekapitulasi laporan pertanggungjawaban keuangan;

· jurnal pendapatan dan pengeluaran.
7. Kaur. Keuangan memintakan paraf ke kadiv. Keuangan dan otorisasi Wakil Dekan. 
8. Kaur. Keuangan mengirim dan atau menyampaikan laporan pertanggungjawaban keuangan ke Lembaga Audit Pengurus Yayasan Badan Wakaf UII.  
	Disahkan oleh :

Ir.H. Faisol AM, MS

Kepala BPM
	Diperiksa oleh :

Rr. Indah Ria Sulistyarini, S.Psi.,Psi.,M.A

Wakil Dekan FPSB UII
	Disiapkan oleh :

Mujiyanto, A.Md

Kadiv. Keuangan

	

	
	
	

	PROSEDUR KERJA

PEMBAYARAN PERJALANAN DINAS


	Tanggal revisi  

Tanggal Berlaku

Kode Dokumen
	:

:

:
	PK-UII-Div.Keu.FPSB-06


	I. TUJUAN



	:
	Menjamin pelayanan pembayaran perjalanan dinas kepada setiap pejabat dan personal sesuai ketentuan yang diberlakukan di lingkungan Universitas Islam Indonesia.

	II.   LINGKUP KERJA
	:
	Proses pembayaran biaya perjalanan dinas dilingkungan FPSB UII

	III. REFERENSI
	:
	-

	IV. DISTRIBUSI
	:
	Dekan, Wakil Dekan, Kadiv. Keu dan Kaur. Keu. FPSB UII.

	V.  PROSEDUR KERJA 
	:
	


1. Setiap menerima disposisi Surat Tugas (Perjalanan Dinas) dari bagian Umum, kadiv. Keuangan membuatkan daftar rincian biaya sesuai tarif yang telah diberlakukan di lingkungan UII dan catatan yang telah disepakati.
2. Daftar rincian biaya perjalanan dinas dimintakan otorisasi Wakil Dekan jika yang melakukan perjalanan dinas adalah para pejabat dan atau karyawan dilingkungan FPSB. Tetapi jika yang melakukan perjalanan dinas adalah Wakil Dekan, maka yang mengotorisasi adalah Dekan. 
3. Kaur. Keuangan melakukan pembayaran biaya perjalanan dinas dari jumlah total yang sudah diotorisasi oleh Wakil Dekan dan atau Dekan. 
4. Setelah melakukan Perjalanan Dinas yang bersangkutan berkewajiban untuk melaporkan dari hasil lawatannya kepada pimpinan Fakultas secara tertulis atau laporan terjilid.
5. Kadiv Keuangan memberikan daftar rincian biaya perjalanan dinas kepada staf akuntansi untuk dibuatkan BKK (Bukti Kas Keluar). Sedangkan lampiran dari berkas laporan disampaikan ke bagian umum untuk diarsip.
	Disahkan oleh :

Ir.H. Faisol AM, MS

Kepala BPM
	Diperiksa oleh :

Rr. Indah Ria Sulistyarini, S.Psi.,Psi.,M.A

Wakil Dekan FPSB UII
	Disiapkan oleh :

Mujiyanto, A.Md

Kadiv. Keuangan



	PROSEDUR KERJA

PEMBAYARAN HONORARIUM TRANSPORT MENGAJAR DOSEN
	Tanggal revisi  

Tanggal Berlaku

Kode Dokumen
	:

:

:
	PK-UII-Div.Keu.FPSB-07


	I. TUJUAN



	:
	Menjamin pelayanan pembayaran Transport Mengajar Dosen sesuai ketentuan yang berlaku di Universitas Islam Indonesia.

	II. LINGKUP KERJA
	:
	Proses pembayaran biaya Transport Mengajar  Dosen diling-kungan FPSB UII

	III. REFERENSI
	:
	-

	IV. DISTRIBUSI
	:
	Dekan, Wakil Dekan, Kadiv. Keu dan Kaur. Keu. FPSB UII.

	V. PROSEDUR KERJA 
	:
	


1. Pada setiap Tengah Semester dan Akhir Semester, divisi keuangan melakukan komunikasi dan koordinasi dengan divisi perkuliahan terkait dengan pembuatan daftar vakasi transport mengajar Dosen.
2. Setelah daftar vakasi transport mengajar selesai dikerjakan dan sudah ditanda tangani oleh Kepala Divisi perkuliahan, maka divisi keuangan menerima daftar tersebut dalam bentuk hardcopy dan softcopy ( via email). 

3. Daftar yang sudah diterima dan ditanda tangani oleh Kepala divisi Perkuliahan, diteruskan dimintakan otorisasi kepada Wakil Dekan.

4. Staf Akuntansi dari file softcopy yang dikirimkan oleh Divisi perkuliahan via (email), maka membuat rekapitulasi sesuai nama bank dari masing-masing dosen pengampu sekaligus jumlah nominal perolehannya untuk kemudian ditansferkan ke rekening yang bersangkutan.

5. Daftar vakasi transport mengajar dosen yang sudah diotorisasi oleh Wadek oleh kaur. keuangan diteruskan melakukan penarikan uang ke bank dan menstranferkan ke nomoer rekening dosen sesuai rekapitulasi staf akuntansi.

6. Kadiv. Keuangan membuat dan mencetak form pemberitahuan kepada dosen bahwa honorarium transport mengajar sudah dikreeditkan ke nomor rekening Bapak/Ibu dosen.
7. Staf akuntansi menginput dan mencetak BKK transport mengajar.

	Disahkan oleh :

Ir.H. Faisol AM, MS

Kepala BPM
	Diperiksa oleh :

Rr. Indah Ria Sulistyarini, S.Psi.,Psi.,M.A

Wakil Dekan FPSB UII
	Disiapkan oleh :

Mujiyanto, A.Md

Kadiv. Keuangan



	PROSEDUR KERJA

PEMBAYARAN HONORARIUM DOSEN PENGAMPU UTS DAN UAS
	Tanggal revisi  

Tanggal Berlaku

Kode Dokumen
	:

:

:
	PK-UII-Div.Keu.FPSB-08


	I. TUJUAN

	:
	Melakukan pelayanan pembayaran Honorarium Dosen Pengampu UTS dan UAS di lingkungan FPSB Universitas Islam Indonesia.

	II. LINGKUP KERJA
	:
	Memproses honorarium dan pembayaran Honorarium Dosen Pengampu UTS dan UAS dilingkungan FPSB UII

	III. REFERENSI
	:
	-

	IV. DISTRIBUSI
	:
	Dekan, Wakil Dekan dan Divisi Keuangan FPSB UII.

	V. PROSEDUR KERJA 
	:
	


1. Pada Ujian Tengah dan atau Ujian Akhir Semester, divisi keuangan melakukan koordinasi dengan divisi perkuliahan untuk meminta data dosen pengampu Ujian Tengah dan atau Ujian Akhir Semester sebagai dasar pembuatan Vakasi. 
2. Divisi Keuangan mengambil dan merekap Berita Acara Pengawas selama Ujian Tengah dan atau Ujian Akhir Semester dilaksanakan.
3. Divisi Keuangan membuat daftar vakasi Koreksi, Pengawas dan Kepanitiaan Ujian Tengah dan atau Ujian Akhir Semester.

4. Divisi Keuangan pada akhir pelaksanaan Ujian Tengah dan atau Ujian Akhir Semester meminta otorisasi kepada Dekan dan Wakil Dekan dari daftar Vakasi hasil proses.

5. Staf. Keuangan merekap ulang vakasi Koreksi dosen pengampu Mata Kuliah yang diujikan untuk disesuaikan dengan nomor rekening bank yang dimilikinya.
6. Kaur. Keuangan melakukan penarikan uang di bank untuk ditransferkan ke masing-masing nomor rekening Dosen pengampu ujian sesuai rekapan vakasi koreksi yang diproses oleh staf akuntansi setelah mendapat otorisasi Wakil Dekan.

7. Kaur Keuangan mendistribusikan vakasi kepanitiaan dan pengawas ujian Tengah dan atau Ujian Akhir Semester sesuai daftar dan nama rekapan pada saat ujian dilaksanakan. 

8. Kadiv. Keuangan mengantarkan ke Universitas Islam Indonesia Daftar Vakasi penyelenggaraan Ujian Tengah dan atau Ujian Akhir Semester, yaitu Vakasi Panitia Penyelenggara Tetap/Tidak Tetap, Vakasi Koreksi Dosen pengampu Ujian dan Vakasi Pengawas Ujian dengan dilampiri bukti pendukung yang sudah disahkan oleh Dekan dan Wakil Dekan.
9. Setelah Daftar Vakasi penyelenggaraan sudah diotorisasi oleh Pembantu Rektor II Kadiv keuangan mengambil daftar Vakasi tersebut ke direktorat Keuangan UII untuk diarsip di Fakultas.
10.  Staf Akuntansi men-entry ke dalam program SAP untuk dibuatkan BKK.
	Disahkan oleh :

Ir.H. Faisol AM, MS

Kepala BPM
	Diperiksa oleh :

Rr. Indah Ria Sulistyarini, S.Psi.,Psi.,M.A

Wakil Dekan FPSB UII
	Disiapkan oleh :

Mujiyanto, A.Md

Kadiv. Keuangan



	PROSEDUR KERJA

PENGGAJIAN KARYAWAN KONTRAK
	Tanggal revisi  

Tanggal Berlaku

Kode Dokumen
	:

:

:
	PK-UII-Div.Keu.FPSB-09


	I.    TUJUAN

	:
	Melakukan pembayaran Gaji Karyawan Kontrak di lingkungan FPSB UII 

	II.   LINGKUP KERJA
	:
	Memproses daftar gaji dan mendistribusikannya

	III. REFERENSI
	:
	-

	IV. DISTRIBUSI
	:
	Wakil Dekan dan Divisi Keuangan

	VI. PROSEDUR KERJA 
	:
	


1. Kaur. Keuangan pada setiap bulan minggu ke 3 (tiga) membuat daftar gaji untuk dimintakan otorisasi Wakil Dekan.
2. Setelah daftar gaji diotorisasi Wakil Dekan, Kaur. Keuangan kemudian membuat slip penarikan uang di bank untuk diotorisasi Wakil Dekan.

3. Kaur. Keuangan membayarkan gaji karyawan kontrak pada tanggal 25 setiap bulannya, tetapi jika tanggal 25 jatuh pada hari Sabtu, maka pembayarannya dimajukan 1 (satu) hari menjadi hari Jum’at tanggal 24. 
4. Setelah gaji karyawan kontrak selesai diterimakan maka daftar tersebut diserahkan kepada staf akuntansi untuk di entry ke program SAP.

5. Penggandaan, penyusunan dan pengiriman laporan keuangan ke PYBW Universitas Islam Indonesia.

6. Penjilidan laporan keuangan dan pengarsipan urut bulan sesuai standar mutu UII.
	Disahkan oleh :

Ir.H. Faisol AM, MS

Kepala BPM
	Diperiksa oleh :

Rr. Indah Ria Sulistyarini, S.Psi.,Psi.,M.A

Wakil Dekan FPSB UII
	Disiapkan oleh :

Mujiyanto, A.Md

Kadiv. Keuangan



	PROSEDUR KERJA

PENGELUARAN BIAYA TANPA UANG MUKA ≤ RP. 500.000
	Tanggal revisi  

Tanggal Berlaku

Kode Dokumen
	:

:

:
	PK-UII-Div.Keu.FPSB-10


	I. TUJUAN

	:
	Memperoleh sumber daya ekonomi selain Supplies, aset dan gaji 

	II. LINGKUP KERJA
	:
	Ketika munculnya tagihan sampai dengan diterbitkannya Bukti Kas Keluar oleh staf akuntansi

	III. REFERENSI
	:
	-

	IV. DISTRIBUSI
	:
	Karyawan/unit dilingkungan FPSB, Wakil Dekan dan Divisi Keuangan

	V. PROSEDUR KERJA 
	:
	


1. Pada setiap awal bulan Kadiv. Keuangan melakukan Bon/uang muka kepada Kaur. Keuangan untuk pengisian Kas Kecil untuk operasional pelayanan pengeluaran ≤ Rp. 500.000.
2. Bukti pembayaran atau pengeluaran ≤ Rp. 500.000 oleh karyawan/unit dilingkungan FPSB UII diserahkan ke Kadiv. Setelah dimintakan otorisasi (paraf) oleh pimpinannya. 
3. Kadiv. Keuangan melakukan pembayaran kepada Karyawan/unit sesuai dari jumlah yang tertera dalam bukti kuitansi/nota. 

4. Kadiv. membuat rekapitulasi laporan penggunaan dana ≤Rp. 500.000 pada setiap akhir bulan untuk dimintakan otorisasi Wakil Dekan.

5. Setelah rekapan penggunaan dana sudah diotorisasi oleh Wakil Dekan, kadiv keuangan menyerahkan laporan penggunaan dana tersebut kepada kaur. Keuangan dengan disertai pengajuan uang muka/bon baru.

6. Setelah dilakukan verifikasi oleh kaur. Keuangan, maka rekapan tersebut diserahkan kepada staf akuntansi untuk di entry ke dalam program SAP.

	Disahkan oleh :

Ir.H. Faisol AM, MS

Kepala BPM
	Diperiksa oleh :

Rr. Indah Ria Sulistyarini, S.Psi.,Psi.,M.A

Wakil Dekan FPSB UII
	Disiapkan oleh :

Mujiyanto, A.Md

Kadiv. Keuangan
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