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NAMA SOP Pengambilan Uang dari Bank

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
2.

W N oUW

1. PPK menguasai aturan keuangan

2. Manajer SDM, Perencanaan, Keuangan dan Sistem Informasi menguasai aturan keuangan

3. PUMK telah bersetifikat Bendahara Pengeluaran menguasai program excel, menguasai aplikasi
keuangan

4. Pembuat daftar menguasai program excel

5. Petugas Pengetikan SK PPK menguasai operasional computer

6. Petugas verifikasi telah mengikuti pelatihan Verifikator

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1.
2.

1. Komputer
2. Brankas

Peringatan

Pencatatan Pendataan




SOP Pengambilan Uang dari Bank

PELAKSANA

Mutu Baku Keterangan
NO KEGIATAN PUMK ( Pemegang | . S0 Keuangan
Uang Muka Kerja) (petugas pengambil Brankas Waktu Output
uang)
1 - PUMK mengecek rekening koran uang Pettycash yang telah
ditransfer oleh Bendahara Pengeluaran UNPAD l i fan Daftar rincian
! pembayaran
2 - PUMK mengecek daftar rincian SPTB Pettycash yang sudah cair
dan menyamakan dengan jumlah uang yang ditransfer I 15 menit
3 - PUMK menulis slip pengambilan uang sebesar jumlah Uang
yang ada di rekening koran yang telah ditransfer dari BPP Pusat I
rmeee, 10 mneit
5 - PUMK berkoordinasi dengan petugas pengambil uang untuk i
mengambil uang ke bank dan memberikan daftar rincian uang
yang harus ditransfer Bukti Transfer
 — 10 menit
6 - Petugas Pengambil Uang menyerahkan daftar rincian uang yang;
harus ditransfer kepada petugas Bank untuk ditransfer
- Petugas pengambil Uang Tunai dan menyerahkan Uang kepada Uang
PUMK
1 1jam
74 - PUMK menyimpan Uang ke Brankas
Uang Muka
5 menit




