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1. PPK menguasai aturan keuangan

2. Manajer SDM, Perencanaan dan Sistem Informasi menguasai aturan keuangan
3. PUMK telah bersetifikat Bendahara Pengeluaran

4. Pembuat daftar menguasai program excel

5. Petugas Pengetikan SK PPK menguasai operasional computer

6. Petugas verifikasi telah mengikuti pelatihan Verifikator

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

3 SOP Penyelenggaraan Kegiatan Kemahasiswaan

1.  SOP Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Prodi/Sub Bagian
2. SOP Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Fakultas

1. Komputer
2. Scanner
3. Printer

Peringatan

Pencatatan Pendataan




SOP Merealisasikan Anggaran Pettycash

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

Mutu Baku

Ket.

Unit Kerja

Wadek 11

PUMK

Koordinator

PPK

Wadek I

Keuangan Pusat

Perlengkapan

Waktu

OutPut

Unit kerja atau pemohon mengajukan Surat kebutuhan belanja
barang ke Wadek II

1 bulan

Wadek Il mengecek anggaran dan mendisposisi ajuan ke PUMK

Komputer, Printer

7 hari

PUMK membuat RAB berdasarkan ajuan kebutuhan dari unit /
pemohon dan berkoordinasi dengan Koordinator PKSI untuk
pengecekan anggaran

Komputer, Printer

Koordinator PKSI mengajukan usulan pelaksanaan anggaran ke
Pembuat Komitmen melalui Siat Perencanaan

1 hari

Pembuat Komitmen menyetujui atau menolak Usulan
Pelaksanaan Anggaran Pettycash

Komputer, Printer

Jika Usulan Pelaksanaan Anggaran disetujui maka PUMK
memproses pencairan Anggaran Pettycash melalui IR Pettycash
di Oracle bedasarkan ajuan dari unit kerja

Komputer, Printer

15 menit

RAB dan Surat
Permohonan
Belanja Barang

-Wadek 1 memverifikasi kegiatan usulan Pettycash melalui
Oracle yang diusulkan oleh PUMK
- Wadek I menyetujui atau menolak usulan Pettycash PUMK

15 menit

-Setelah Wadek I menyetujui Usulan Pettycash selanjutnya
usulan masuk ke Pembuat Komitmen untuk diverfikasi
anggarannya

-Pembuat I{omitmen menyetujui atau menolak usulan anggaran
Pettycash

20 menit

Setelah disetujui oleh Pembuat Komitmen, Keuangan Pusat
memverifikasi, memfalidasi dan memproses pembayaran
Pettycash melalui transfer bank ke rekening PUMK

- Jika tidak sesuai direvisi dan diajukan kembali

2 jam

10

Proses Laporan Pertanggungjawaban Pettycash melalui IR Top
Up Pettycash di Oracle

SPTIB, kuitansi
dan bon
pembelian

11

-Wadek I memverifikasi kegiatan usulan IR Top Up Pettycash
melalui Oracle yang diusulkan oleh PUMK

- Wadek I menyetujui atau menolak usulan IR Top Up Pettycash
PUMK

10 menit

12

-Setelah Wadek | menyetujui Usulan Top Up Pettycash
selanjutnya usulan masuk ke Pembuat Komitmen untuk
diverfikasi anggaran dan kelengkapan dokumennya

-Pembuat Komitmen menyetujui atau menolak usulan anggaran
Top Up Pettycash

1 hari

Setelah disetujui oleh Pembuat Komitmen, Keuangan Pusat
memverifikasi, memfalidasi dan menerima Laporan
Pertanggungjawaban Pettycash dari PUMK

- Jika tidak sesuai direvisi dan diajukan kembali

1 hari

14

Apabila sudah sesuai proses Laporan Pertanggungjawaban
Pettycash melalui IR Top Up Pettycash selesai

1 hari




