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A. PERENCANAAN PEMBENTUKAN KAS KECIL FAKULTAS

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

NOMOR POS
KODE POS B2.01
TGL. PEMBUATAN 20 OKTOBER 2022MARET 2016
TGL. REVISI 20 OKTOBER 2022MARET 2016
TGL. EFEKTIF 1 NOVEMBER 2022RIL 2016

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN DISAHKAN OLEH DEKAN
FAKULTAS KEDOKTERAN NAMA POS PEMBENTUKAN KAS KECIL (KK)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

PNANBR WD

9.

10.
11.
12.

Peraturan Rektor Universitas Jenderal Soedirman No 35 Tahun 2018 tentang Sistem Akuntansi dan

Pelaporan Keuangan Badan Layanan

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013
Lamp. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013

UU No. 11 Tahun 2008 tentang ITE
PP No. 23 Tahun 2005 tentang BLU

Umum (BLU)

PMK No. 76 Tahun 2008 tentang Pedoman Akuntansi BLU

Peraturan Rektor Unsoed No. 04 Tahun 2011 tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed
Peraturan Rektor Unsoed No. 04 2012 tentang Implementasi e-Payment

SK Rektor Unsoed Tahun 2010 tentang Standar Biaya Unsoed

Peraturan Rektor Unsoed tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed Perubahan I

Sosialisasi Peraturan Rektor 11-2012
Manajemen Dokumen Elektronik

1. Menerapkan pola pengelolaan keuangan yang fleksibel dengan menonjolkan produktivitas,
efisiensi,dan efektivitas
2. Menerapkan pengelolaan keuangan secara transparan dan

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

POS Perencanaan Anggaran

Jaringan internet
Desktop/PC/Netbook/Laptop
Peripheral (printer/scanner)
Kalkulator

LW

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR FAKULTAS KEDOKTERAN UNSOED 2022
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1. PROSEDUR PEMBENTUKAN KAS KECIL FAKULTAS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan FAKULTAS UNIVERSITAS
Keleng
PTK BUB PTU OA SPT PT OoP BP Bank g Waktu | Output
BUB
MengajukanSuratPernyataanOtorisa C}
tor Kegiatan dan Anggaran (SP-
OKA) yang ditandatangani(Digital)
oleh OKA yang
menyatakanbahwaDana Surat Surat
Kkaskeciltersebuthanyaakan kami Pernyata Pernyata
gunakanuntukmembiayaikebutuhan an an
operasionalsehari-hariselaintersebut Otorisat Otorisat
1 di atas, or 10 menit or
denganjumlahmaksimalsetiaptransa Kegiata Kegiata
ksiadalahsebesarRp. 1.000.000,- n n
(satujuta rupiah). Bukti- Anggara Anggara
buktitransaksiataspengeluarandana n (SP- n (SP-
kaskecilakandisimpanpada Unit OKA) OKA)
BLU
FakultasKedokteranUniversitasJend
eralSoedirmanuntukkelengkapanad
ministrasidankeperluanpemeriksaan
internal maupuneksternal
v Surat Surat
Pernyata Pernyata
|:| an an
Otorisat Otorisat
<
2| Otorisasi SP-OKA oleh OKA o 10 menit | o
Kegiata Kegiata
n n
Anggara Anggara
B n (SP- n (SP-
OKA) OKA)
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Surat

Surat
Perintah Perintah
Memba Memba
3| Otorisasi SPM-KK Oleh PTU yar Kas yar Kas
| | Kecil Kecil
(SPM- (SPM-
KK) KK)
Surat Surat
Perintah Perintah
Memba Memba
4 Otorisasi SPM-KK oleh OKA yar Kas | 60 menit | yar Kas
A 4 Kecil Kecil
I_ji (SPM- (SPM-
KK) KK)
Surat Surat
Perintah Perintah
Memba Memba
5 | Otorisasi SPM-KK oleh PT yar Kas yar Kas
Kecil Kecil
(SPM- (SPM-
KK) KK)
Surat
Perintah
Memba
6 Otorisasi SPM-KK diteruskan ke OP yar Kas SP2D-
Kecil KK
(SPM-
KK)
7 Otorisasi SP2D dari OP diteruskan SP2D- SP2D-
ke Bendahara Pengeluaran (BP) KK KK
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Otorisasi SP2D oleh BP setelah itu

mencairkan sesuai Kebutuhan tidak
lebih dari 50]t.

8 melakukan transfer dana melalui SP2D- SP2D-
. . KK KK
Direct Banking
Setelah melakukan transfer dana
melalui direct Bnking, Bank
melakukan transfer kepada Rekenin Rekenin
? Rekening OKA, dan BUB ( )= g Koran g Koran
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PROSEDUR OPERASIONAL BAKU MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

A. PEMBAYARAN DENGAN KAS KECIL FAKULTAS

NOMOR POB

KODE POB B2.02

TGL. PEMBUATAN 20 OKTOBER 2022
TGL. REVISI 20 OKTOBER 2022
TGL. EFEKTIF | NOVEMBER 2022

DI SAHKAN OLEH DEKAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI NAMA POB PEMBAYARAN DENGAN KAS KECIL
UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN
FAKULTAS KEDOKTERAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Rektor Universitas Jenderal Soedirman No 35 Tahun 2018 tentang Sistem Akuntansi dan 1. Menerapkan pola pengelolaan keuangan yang fleksibel dengan menonjolkan
Pelaporan K cuangan Badan Layanan Umum (BLU) produktivitas, efisiensi,dan efektivitas

2 Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013

3. Lamp. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013 2. Menerapkan pengelolaan keuangan secara transparan dan akuntabel

4. UU No. 11 Tahun 2008 tentang ITE

5. PP No. 23 Tahun 2005 tentang BLU

6. PMK No. 76 Tahun 2008 tentang Pedoman Akuntansi BLU

7 Peraturan Rektor Unsoed No. 04 Tahun 2011 tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed

8. Peraturan Rektor Unsoed No. 04 2012 tentang Implementasi e-Payment

9. SK Rektor Unsoed Tahun 2010 tentang Standar Biaya Unsoed

10. Peraturan Rektor Unsoed tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed Perubahan I

11. Sosialisasi Peraturan Rektor 11-2012

12.  Manajemen Dokumen Elektronik

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. POB Perencaan Anggaran 3. Jaringan internet
2. POB Pembentukan Kas Kecil 4. Desktop/PC/Netbook/Laptop
5. Peripheral (printer/scanner)
6. Kalkulator
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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1. PROSEDUR PEMBAYARAN DENGAN KAS KECIL FAKULTAS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan FAKULTAS UNIVERSITAS
Kelen
Sub PTK BUB PTU OKA SPT | PT op BP Bank | Carak | grap, | Wakt | Out
Unit a n u put
Nota Nota
Sub Unit mengajukan permohonan . | Pem
1 &3] p e
kegiatan G iPeng;fl 7 hari belia
. ndil
v
PTK
MenginputFormulirRealisasiAnggar | | Nota 10
2 an (FRA) beserta dokumen A Pembel it FRA
pendukungditujukankepadaBendah ian dll ment
ara Unit BLU
Otorisasi Bendahara Unit BLU r | 10
3
Formulir Realisasi Anggaran (FRA) FRA menit FRA
Melakukanpengujiandokumenberup
- memeriksajenisbiaya, _4:'
jumlahbiayauntukmemastikanba
hwatransaksitersebutdapatdibaya
4 rkanmenggunakanmetodePemba 10
yaranKas Kecil. FRA menit FRA
- memeriksaaktivitas/akun/ detail
pembayarandalam FRA
untukmemastikanketersediaanan G
ggaran.
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Menguji  kembali FRA  dan A
membubuhkantandatangan ~ dalam 10
5 bentuk digital, FRA . FRA
jikadinyatakandapatdirealisasikan. menit

Mengembalikan FRA
dandokumenpendukungkepada
PTK untukdiperbaiki, v
6 | jikadinyatakanmasihterdapatkesalah 10
an /ketidaklengkapanpengisian FRA menit FRA
FRA
ketidaklengkapandokumenpenduku

ng.

Menerimakembali FRA | l. tidak
7 untukdiperbaiki, 10
dandilengkapidokumenpendukung Ya FRA menit FRA
yang masihkurang..

Jikasudahbenar PTU mengirimkan 5
8 FRA untukditandatangani dalam FRA .. | FRA

. menit
bentuk digital
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Setelah  ditandatangani  dalam
bentuk digital oleh PTU 5
9 | diteruskankepada OKA dan SPM FRA .. | FRA
Pembentukan Kas Kecil secara menit
Elektronik
BUB menentukan proses Nota
10 | pembayaran membubuhkan FRA’ 5 Kuit
tandatangan secara digital pada ’ menit | ansi
kwitansi kas kecil. SSp
Membuat Surat P t: ! SPT
11 embua ura ernyataan .
Tanggungjawab Biaya (SPTB) SPTB | mingg B
u
Membuat Surat Setoran Pajak (SSP) Reka
12| dalam bentuk digital setelah dapat “4 1 ) hari | SSP
L . Pajak
perincian dari BUB
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A. PENGISIAN KEMBALI KAS KECIL (REVOLVING) FAKULTAS

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI

UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN
FAKULTAS KEDOKTERAN

NOMOR POS

KODE POS B2.03

TGL. 20 OKTOBER 2022
PEMBUATAN

TGL. REVISI 20 OKTOBER 2022
TGL. EFEKTIF | NOVEMBER 2022
DI SAHKAN | DEKAN

OLEH

NAMA POS

PENGISIAN KEMBALI KAS KECIL (REVOLVING)

DASAR HUKUM

KUALIFIKASIT PELAKSANA

PN RN

9.

10.
11.
12.

Peraturan Rektor Universitas Jenderal Soedirman No 35 Tahun 2018 tentang Sistem Akuntansi

dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum (BLU)

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013

Lamp. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013

UU No. 11 Tahun 2008 tentang ITE

PP No. 23 Tahun 2005 tentang BLU

PMK No. 76 Tahun 2008 tentang Pedoman Akuntansi BLU

Peraturan Rektor Unsoed No. 04 Tahun 2011 tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed
Peraturan Rektor Unsoed No. 04 2012 tentang Implementasi e-Payment

SK Rektor Unsoed Tahun 2010 tentang Standar Biaya Unsoed

Peraturan Rektor Unsoed tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed Perubahan I
Sosialisasi Peraturan Rektor 11-2012

Manajemen Dokumen Elektronik

1. Menerapkan pola pengelolaan keuangan yang fleksibel dengan menonjolkan
produktivitas, efisiensi,dan efektivitas
2. Menerapkan pengelolaan keuangan secara transparan dan akuntabel

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

—_—

POS Perencanaan Anggaran
POS Pembentukan Kas Kecil
POS Pembayaran Kas Kecil

Jaringan internet

Nov A

Kalkulator

Desktop/PC/Netbook/Laptop
Peripheral (printer/scanner)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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1. PROSEDUR PENGISIAN KEMBALI KAS KECIL (REVOLVING) FAKULTAS

Pelaksana Mutu Baku K
eteran
No Kegiatan FAKULTAS UNIVERSITAS
an
PTK BUB PTU OKA SPT PT op BP Bank | SOME | \wope | OUP | 8
kapan ut
MenyiapkanSuratPernyataanTangg
1 ungjawabBiaya (SPTB) SPTB,SS .. | SPTB,
danmelampirkanSuratSetoranPajak G P 30 menit SSP
(SSP)
BUB meneruskan SPTB ke OKA
2 untuk ditandatangani dalam bentuk II | SPTB 30 menit | SPTB
digital
SPTB,
3 Dari OKA SPTB diteruskan ke SPTU SPTB 5 it SPM
untuk dibuatkan SPM Revolving KK | F ment Revolv
ing KK
SPTB,
Otorisasi SPM Revolving KK oleh
4 g | | .| sP™m
PTU gl SPTB 5 menit Revolv
ing KK
SPM dan SPTB,
Otorisasi SPM Revolving KK oleh dokumen . SPM
5 8 [ |
OKA I—- pendukun 5 menit Revolv
g ing KK
SPT »
menelitikelengkapandankebenaran LJ
data dalam SPM Revolving KK, SPM dan SPTB,
6 SPTB dan SSP. dokumen b If/{SP,SP
JikaSPT pendukun an
Revolv
menyatakanlengkapdanbenar, g ing KK
makaSPT meloloskan SPM
Revolving KK
v
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PT menelitikembali
kelengkapandankebenaran data
dalam SPM Revolving KK, SPTB SPM dan SPTB,
7 dan SSP. dokumen bari I%/ISP,SP
Jika PT pendukun Revolv
menyatakanlengkapdanbenar, maka I___l g ing KK
PT menandatanganidalam bentuk
digital SPM Revolving KK
SPTB,
SSP,SP
8 Otorisasi SP2D Revolving KK oleh ;PMI . | hari M
oP |_| evolvin ari Revolv
q g KK ing
g KK,SP
2D
SPTB,
SSP,SP
9 Otorisasi SP2D Revolving KK oleh ;PM . . M
BP BLU evolvin 1 hari Revolv
L » | | g KK ing
KK,SP
2D
v SPTB,
BendaharaPengeluaran(BP) BLU | | IS\/IS PSP
10 | mentransfer dana Via Direct IS(I;{ZD- 1 hari Revolv
Banking ing
KK,SP
i 2D
SPTB,SS .
11 Bank melakukan transfer |:| P,SPM | hari Eekem
danakepada Rekening OKA Revolvin k%ran
g KK
SPTB,SS .
12 | BUB menerima dana Revolving KK P,SPM 2 hari Eekem
dari Bank Revolvin Kgoran
g KK
13 | BUB mengarsip dokumen Revolving gf;g B,SS . SPTB,
KK P, uitans 7 hari SSP,K
1 uitansi
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

A. PENUTUPAN KAS KECIL FAKULTAS

NOMOR POS
KODE POS B2.04
TGL. PEMBUATAN 20 OKTOBER 2022
TGL. REVISI 20 OKTOBER 2022
TGL. EFEKTIF | NOVEMBER 2022
DISAHKAN OLEH DEKAN
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN NAMA POS PENUTUPAN KAS KECIL
FAKULTAS KEDOKTERAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

LN R LN

10.

12.

Peraturan Rektor Universitas Jenderal Soedirman No 35 Tahun 2018 tentang Sistem Akuntansi dan
Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum (BLU)

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013

Lamp. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013

UU No. 11 Tahun 2008 tentang ITE

PP No. 23 Tahun 2005 tentang BLU

PMK No. 76 Tahun 2008 tentang Pedoman Akuntansi BLU

Peraturan Rektor Unsoed No. 04 Tahun 2011 tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed
Peraturan Rektor Unsoed No. 04 2012 tentang Implementasi e-Payment

SK Rektor Unsoed Tahun 2010 tentang Standar Biaya Unsoed

Peraturan Rektor Unsoed tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed Perubahan I
Sosialisasi Peraturan Rektor 11-2012

Manajemen Dokumen Elektronik

1.  Menerapkan pola pengelolaan keuangan yang fleksibel dengan menonjolkan
produktivitas, efisiensi,dan efektivitas
2. Menerapkan pengelolaan keuangan secara transparan dan akuntabel

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

A=

POS Perencaan Anggaran

POS Pembentukan Kas Kecil

POS Pembayaran Kas Kecil

POS Pengisian Kembali Kas Kecil

el NS

Kalkulator

Jaringan internet
Desktop/PC/Netbook/Laptop
Peripheral (printer/scanner)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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1. PROSEDUR PENUTUPAN KAS KECIL FAKULTAS
FAKULTAS e UNIVERSITAS Mutu Baku o
No Kegiatan eran
PTK BUB PTU OKA SPT PT op BP Bank I;:::ng Waktu | Output | gan
MenyiapkanSuratPernyataanTangg ( )
ungjawabBiaya (SPTB) Penutupan SPTB
1| Kas Kecil SPTB 10 menit | ("
danmelampirkanSuratSetoranPajak
(SSP)
SPM SPTB,SPM
2 BUB membuat SPM Penutupan KK |—_'_| Penutupa | 60 menit | Penutupan
n KK KK
BUB Menyetorkan sisa Kas Kecil ke SPM SPTB,SPM
3 | rekening BLU | N Penutupa | 60 menit | Penutupan
n KK KK
BUB Mengunggah Softcopy Bukti
Setor sisa Kas Kecil dan bukti setor
Pajak atas transaksi kas kecil(jika > | |
ada) dan BUB mengajukan SPTB
dan SPM penutupan Kas Kecil ke SPM SPM
4 OKA melalui PTU Penutupa | 10 menit | Penutupan
- OKA Menyetujui dan n KK KK
menandatangani SPM Penutupan L
Kas Kecil secara digital.
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Verifikasi dokumen : | |
- SPT meneliti kelengkapan dan SPTB,S SPTB,SSP
5 kebenaran data di SPM dan SP,SPM 10 menit ,SPM
menandatangani Penutupan Kas Penutup Penutupan
Kecil secara digital. an KK KK
PT o |
menelitikelengkapandankebenaran " | I
data dalam SPM Penutupan KK,
SPTB dan SSP.
Jika PT SPM | SPM
6 Penutupa | 60 menit | Penutupan
menyatakanlengkapdanbenar, maka 0 KK KK
PT menandatanganidalam bentuk
digital SPM Revolving KK
OP memerintah BP untuk menarik
sisa kas kecil
BP menarik sisa dana kas kecil dari Y SPM . SPM
7 rekening OKA ke rekening BP Ej II]‘eKnEtup a 1 hari E(;lutup an
BUB menyetor sisa dana kas kecil ¢ Slip Slip
8 dalam bentuk tunai ke rekening 1 hari
Rektor Unsoed Setoran Setoran
SPTB,S SPTB,SSP
BUBmengarsipkan SPM Penutupan \4 SZt’oSrlallIr)l ’Sseltl(r))ran
KK dan Q .
9 . . . . Bank,SP 1 hari Bank,SP
slipbuktisetoransisakaskecildan
SPTB M M
Penutup Penutupan
an KK KK
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

A. PERENCANAAN PEMBAYARAN DENGAN REIMBURSEMENT (REI) FAKULTAS

NOMOR POS
KODE POS B2.05
TGL. PEMBUATAN 20 OKTOBER 2022
TGL. REVISI 20 OKTOBER 2022
TGL. EFEKTIF 1| NOVEMBER 2022
DISAHKAN OLEH DEKAN
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN NAMA POS PEMBAYARAN DENGAN REIMBURSEMENT (REI)
FAKULTAS KEDOKTERAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAST PELAKSANA

1. Peraturan Rektor Universitas Jenderal Soedirman No 35 Tahun 2018 tentang Sistem Akuntansi dan
Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum (BLU)

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013

Lamp. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013

UU No. 11 Tahun 2008 tentang ITE

PP No. 23 Tahun 2005 tentang BLU

PMK No. 76 Tahun 2008 tentang Pedoman Akuntansi BLU

Peraturan Rektor Unsoed No. 04 Tahun 2011 tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed
Peraturan Rektor Unsoed No. 04 2012 tentang Implementasi e-Payment

9.  SK Rektor Unsoed Tahun 2010 tentang Standar Biaya Unsoed

10. Peraturan Rektor Unsoed tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed Perubahan I

11. Sosialisasi Peraturan Rektor 11-2012

12. Manajemen Dokumen Elektronik

P_NANR WD

1. Menerapkan pola pengelolaan keuangan yang fleksibel dengan menonjolkan produktivitas,
efisiensi,dan efektivitas
2.  Menerapkan pengelolaan keuangan secara transparan dan akuntabel

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Jaringan internet
1. POS Perencaan Anggaran 2. Desktop/PC/Netbook/Laptop
3. Peripheral (printer/scanner)
4. Kalkulator
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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1. PROSEDUR PEMBAYARAN DENGAN KAS BESAR FAKULTAS

Kegiatan FAKULTAS UNIVERSITAS Mutu Baku
Kab
ISJ::)t PTK BUB PTU OKA SPT PT or BP (é\gfk;;) ;;I‘} K;::g Bank Penerima Kelengkapan Waktu Output
. SK/surat SK/surat
Tugas/Kontrak Tugas/Kontrak
1 Sub. Unit mengajukan permohonan Kerja/Surat 7 hari Ezgzjls\]tr;t ;:;ﬁ:?
keg]atan Perintah dll
Kerja/Nota
Tagihan dll
Pengisian FRA : FRA dilengkapi
a. PTK : dengan
MenginputFormulirRealisasiAng A dokumen
garan (FRA) beserta dokumen pendukung
PTK menentukan metode (SK/surat 10 . FRA
Pembayaran (TDE/KK,/REI) ;‘;fzs/sli‘;::rak menit
b. Otorisasi Bendahara Formulir Perijntah
Realisasi Anggaran (FRA) Kerja/Nota
Tagihan dll
Pemeriksaan FRA :
a. Bendahara Unit BLU v
Melakukanpengujiandokumen | |
berupa: FRA dilengkapi
- memeriksajenisbiaya, dengan
jumlahbiayauntukmemastika dokumen
nbahwatransaksitersebutdapa pendukung
tdibayarkanmenggunakanmet (SK/surat 60 FRA
odePembayaranREIL Tugas/Kontrak menit
- memeriksaaktivitas/akun/de Kerja/Surat
tail pembayarandalam FRA Perintah
untukmemastikanketersediaa Kerja/Nota
nanggaran.. Tagihan dlI
v
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B FRA dilengkapi
dengan
b. Memeriksa target kinerja, dokumen
capaiankinerja, target volume pendukung
output dancapaianvolume (SK/surat 60
output.. Tugas/Kontrak menit FRA
-:l Kerja/Surat
Perintah
Kerja/Nota
Tagihan dll
FRA dilengkapi
dengan
dokumen
c. Memeriksaaktivitas/akun/ detail pendukung
pembayarandalam FRA (SK/surat 10 FRA
untukmemastikanketersediaanan Tugas/Kontrak menit
ggaran., v Kerja/Surat
| :I Perintah
Kerja/Nota
Tagihan dll
d.Jikadinyatakandapatdirealisasika L . .
nmaka Bendahara Unit BLU A E;Aacilllengkap !
membubuhkantandatangan &
. dokumen
dalam bentuk digital, endukun
jikadinyatakanmasihterdapatkesal P &
han/ ketidaklengk .. (SK/surat 10 FRA
ahan/ketidaklengkapanpengisian Tidak Tugas/Kontrak menit
FRA/ Kerja/Surat
ketidaklengkapandokumenpendu )
Perintah
kung, Bendahara meneruskan Keria/Nota
FRA kepadaPTU Tom o
untukdiperbaikiolehPTK.. &
a.Otorisasi PTU FRA va
Pembayaran]ikadinyatakandapat
direalisasikanmaka PTU I:l v
membubuhkantandatangan
dalam bentuk digita
.(?and‘lteruskan ke QKA FRA dilengkapi
jikadinyatakanmasihterdapatkesal
. .. dengan 60
ahan/ketidaklengkapanpengisian .| FRA
FRA/ dokumen menit
. pendukung
ketidaklengkapandokumenpendu
kungPTU Mengembalikan FRA
kepadaPTK
untukdiperbaikiolehPTK..
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FRA dilengkapi
b.Dari PTU diteruskan ke OKA dengan 1 hari | FRA
dokumen
pendukung
KelengkapanDokumenPencairan
Dana: SPM-REI dan
- v .
a. OKA @embuat SPM-REI dan lampiran | hari | SPM-REI
Klasifikasi dokumen pendukung dokumen
pendukung
SPM-REI dan
b. Otorisasi OKA SPM-REI h 4 lampiran .
diteruskan ke SPT Pusat | | dokumen Ihari | SPM-REI
pendukung
PengujianTagihantingkatPusat :
PT ji SPM-REI DPMEREL dan
a. menguji - :
lampiran | hari | SPM-REI
dokumen
pendukung
v SPM-REI d
L] .
b. Otorisasi OP SP2D-REI lampiran | hari | SPM-REI
dokumen
pendukung
c. Otorisasi BP SP2D-REIL SPM-REI 1 hari | SPM-REI
Input e-banking oleh Maker (Staf SPM-REI SPM-REI

BP)
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Otorisasi oleh approver (Kabiro

8 BUK) | SPM-REI SPM-REI

9 Otorisasi oleh Releaser (Kabag Keu) SPM-REI SPM-REI
Pencairan Dana PembayaranREI :

Maker (Staf BP) mentransfer dana ke
rekening OKA

10 v SPM-REI SPM-REI
BendaharaUnit BLU mencairkan v SPM- SPM-

11 | dana REI dari rekening OKA | I-_D RELSP2D- 1 hari | REIL,SP2D-
melalui Cek (rek Giro) dan REILSSP REISSP
membagikan kepada penerima
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN
A. PERENCANAAN PENGELUARAN PEMBAYARAN TRANSFER DENGAN ELEKTRONIK (TDE) FAKULTAS

NOMOR POS
KODE POS B2.06
TGL. PEMBUATAN 20 OKTOBER 2022
TGL. REVISI 20 OKTOBER 2022
TGL. EFEKTIF 1| NOVEMBER 2022
DISAHKAN OLEH DEKAN
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN NAMA POS
FAKULTAS KEDOKTERAN
TRANSFER DENGAN ELEKTRONIK (TDE)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Rektor Universitas Jenderal Soedirman No 35 Tahun 2018 tentang Sistem Akuntansi dan Pelaporan Memilikikemampuanuntukbekerjasecaraberkelompok

Keuangan Badan Layanan Umum (BLU) Mengetahuimekanismepenyusunananggaran

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013 R R .
Lamp. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013 Mengetahuitugasdanfungsinyasertaperaturandanprosedur-prosedur yang terkait
Mampumenggunakanalatkomputeruntukpengolahan data.

=

2

3

4. UU No. 11 Tahun 2008 tentang ITE

5. PP No. 23 Tahun 2005 tentang BLU

6.  PMK No. 76 Tahun 2008 tentang Pedoman Akuntansi BLU

7 Peraturan Rektor Unsoed No. 04 Tahun 2011 tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed
8. Peraturan Rektor Unsoed No. 04 2012 tentang Implementasi e-Payment

9.  SK Rektor Unsoed Tahun 2010 tentang Standar Biaya Unsoed

10. Peraturan Rektor Unsoed tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed Perubahan I

11. Sosialisasi Peraturan Rektor 11-2012

12.  Manajemen Dokumen Elektronik

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Jaringan internet

1. POS Perencaan Anggaran 2. Desktop/PC/Netbook/Laptop
3. Peripheral (printer/scanner)

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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1. PROSEDUR PENGELUARAN PEMBAYARAN TRANSFER DENGAN ELEKTRONIK (TDE)

~

DAL UNIVERSITAS RIuGUESKY
N Kegiatan Sub BELEH Kabiro Kelengka Wakt
Unit PTK BUB PTU OKA SPT PT or BP (it;)ff BUK Kabag Keu Pegawai - u Output
SK,Rek SK,Reka
Sub Unit mengajukan permohonan D ap 7 P
kegiatan Peneri hari | Penerima
ma dll) dil)
PROSEDUR FRA
Pembuatan Dokumen Pengajuan :
- PTK menginput Formulir :l Dok
okum
Realisasi Anggaran(FRA) en
beserta dokumen pendukung Penduk 30
1 dan menentukan metode ung men | FRA
Pembayaran (PL/KK/REI) (SK,Re .
ditujukan kepada Bendahara kap it
(BUB) Peneri
- Otorisasi Formulir Realisasi ma dil)
Anggaran (FRA)
a. Melakukanpengujiandokumenb 4
erupa:
- nﬁemeriksajenisbiaya, I:l
jumlahbiayauntukmemastika
nbahwatransaksitersebutdapa 10
2 tdibayarkanmenggunakanmet FRA men | FRA
odePembayaranLangsung. it
- memeriksaaktivitas/akun/de
tail pembayarandalam FRA v
untukmemastikanketersediaa D Ej
nanggaran.
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b. Memeriksa target kinerja,

3 capaiankinerja, target volume
output dancapaianvolume
output.

FRA

15
men

FRA

¢. Memeriksaaktivitas/akun/ detail
pembayarandalam FRA

4 untukmemastikanketersediaana

nggaran.,

FRA

15
men

FRA

d. Jikadinyatakandapatdirealisasik
anmaka BUB
membubuhkantandatangan
dalam bentuk digital,
jikadinyatakanmasihterdapatkes
alahan/ketidaklengkapanpengis

5 ian FRA/

ketidaklengkapandokumenpend

ukung, BUB memberikan catatan
mengembalikan FRA dan
diteruskan ke PTU
untukdiperbaiki untuk
dikembalikan kepada PTK
melalui PTU.

tidak

FRA

15
men

FRA

6 Otorisasi PTU

Ya

v

?

FRA

15
men

FRA
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Jikadinyatakandapatdirealisasik
anmaka maka
PTUmembubuhkantandatangan
>
dalam bentuk digital dan |:_|
diteruskan ke OKA,
jikadinyatakanmasihterdapatkes 10
7 alahan/ketidaklengkapanpengisi FRA men | FRA
an FRA/ i
ketidaklengkapandokumenpend !
ukungPTU memberikan catatan
mengembalikan FRA dan
dikembalikan ke
PTKuntukdiperbaiki
v SPM-
. | I 10 | TDE,
3 Otorisator OKA FRA men | REL
it Revolvi
ng
Dari OKA disetujui membubuhi
tanda tangan berbentuk digital dan SPM-
membuat SPM-TDE, REI dan SP2D 10 | TDE,
9 Revolving, klasifikasi dokumen TDE " | men | REIL
pendukung untuk diteruskan ke it Revolvi
SPT Universitas Iil ng
SPM-
10 Otorisasi OKA SPM-TDE, REI dan SP2D- 30 ng’
Revolving TDE mifn ReVZ)lVi
ng
SPT menguji SPM-TDE, REI dan SP2D- SPM-
1| Revolving b G TDE TDE,
v REI,
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR FAKULTAS KEDOKTERAN UNSOED 2022 235




U Revolvi
ng
v SPM-
|, | PTmenguji SPM-TDE, REI dan C 1 SP2D- IT{]EF’
Revolving TDE R > i
evolvi
ng
|3 | Otorisasi OP SP2D- TDE, REI dan g SP2D- %’) 2ED'
Revolving TDE REI >
|4 | Otorisasi BP SP2D- TDE, REI dan SP2D- %’) 2ED'
Revolvi >
evolving : TDE REI
Input e-banking oleh Maker (Staf SP2D- SP2D-
15 BP —> TDE,
) TDE REI
SP2D-
Otorisasi oleh approver (Kabiro SP2D-
16 |y ] P2 D,
REI
L] SP2D SP2D-
17 | Otorisasi oleh Releaser (Kabag Keu) TDE ) TDE,
REI
Pencairan Dana
13 PembayaranLangsung : SP2D- il]’)ZED-
Maker (Staf BP) mentransfer dana TDE REI ’
kepada penerima
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

A. BANTUAN MENGIKUTI SEMINAR DAN ATAU SEMACAMNYA DAN PENUGASAN INSTITUSI FAKULTAS

NOMOR POB
KODE POB B2.07
TGL. PEMBUATAN 20 OKTOBER 2022
TGL. REVISI 01 NOVEMBER 2022
TGL. EFEKTIF 01 NOVEMBER 2022
DISAHKAN OLEH DEKAN Fakultas Kedokteran Unsoed

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN RISET DAN TEKNOLOGI BANTUAN MENGIKUTI SEMINAR DAN ATAU

UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN NAMA POS SEMACAMNYA DAN PENUGASAN INSTITUSI
FAKULTAS KEDOKTERAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013 1. Menerapkan pola pengelolaan keuangan yang fleksibel dengan menonjolkan produktivitas,

Lamp. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan No. 10 Th 2013 efisi ensi, dan efektivitas

UU No. 11 Tahun 2008 tentang ITE

PP No. 23 Tahun 2005 tentang BLU 2. Menerapkan pengelolaan keuangan secara transparan dan akuntabel
PMK No. 76 Tahun 2008 tentang Pedoman Akuntansi BLU

Peraturan Rektor Unsoed No. 04 Tahun 2011 tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed
Peraturan Rektor Unsoed No. 04 2012 tentang Implementasi e-Payment

SK Rektor Unsoed Tahun 2010 tentang Standar Biaya Unsoed

Peraturan Rektor Unsoed tentang Sistem Akuntansi BLU Unsoed Perubahan I

0. Sosialisasi Peraturan Rektor 11-2012

1

. Manajemen Dokumen Elektronik

SISO R LN

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. POS Pembayaran dengan Kas Kecil 1. Jaringan internet
. POS REIMBERST 2. Desktop/PC/Netbook/Laptop
3. POS TRANSFER DANA ELEKTRONIK 3. Peripheral (printer/scanner)
4. Kalkulator
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
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1.

PROSEDUR PERJALANAN DINAS FAKULTAS

P Mutu Baku
No Kegiatan
Pegawai Kajur WD II Dekan Bag. Kepegawaian Bag. Keuangan Kelengkapan Waktu Output
1 Pengajuan Rencana dan tujuan . . . Surat permohonan
. . Surat permohonan perjalanan dinas, Leaflet 2 hari . .
Per]alanan Dinas perjalanan dinas, Leaflet
a. Untuk Tenaga Pendidik dari v
Jurusan, meminta Rekomendasi I I
dari Kajur
2 b. Untuk WD I, WD II, WD III, Lembar Disposisi 1 hari Lembar Disposisi
meminta Rekomendasi dari ll I
Dekan
Mengecek ketersediaan dana dan
alokasi dana, apabila ditolak
dikembalikan ke pegawai yang . i .
3 bersangkutan va Lembar Disposisi 60 menit Lembar Disposisi
tidak
v
Pembuatan Surat tugas
4 I I Surat Tugas, Leaflet 60 menit Surat Tugas, Leaflet
5 Surat Tugas ditandatangani oleh Surat Tugas 60 menit Surat Tugas

Dekan
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Permohonan Pengajuan Perjalanan Dinas,

Permohonan Pengajuan

Pengajuan Dana Perjalanan Dinas > |I I Surat Tueas 2 hari Perjalanan Dinas, Surat
& Tugas

SPPD, Surat tugas, Lap.
Bag. Keuangan memberikan Surat SPPD, Surat tugas, Lap. Kegiatan, sertifikat ﬁz%ﬁ;;n’ :s:lgl(:;
tugas dan SPPD kepada pegawai I Il < (kecuali penugasan institusi), Kuitansi 60 menit insti tusi)p Kui%ansi
yang bersangkutan Pembayaran dan atau bukti lain yang sah ’

Pembayaran dan atau

bukti lain yang sah

SPPD, Surat tugas, Lap.
Pegawai yang telah melakukan SPPD, Surat tugas, Lap. Kegiatan, sertifikat Kegiatan, sertifikat
perjalnana dinas memberikan R (kecu;li penugasar’l ins ti tusi) Kuit’ansi 30 menit (kecuali penugasan
Laporan Pertanggungjawaban >1 Pembayaran dan atau bukti 1;1in yang sah institusi), Kuitansi
Perjalanan Dinas ke Bag. Keuangan Pembayaran dan atau

bukti lain yang sah

SPPD, Surat tugas, Lap.

. SPPD, Surat tugas, Lap. Kegiatan, sertifikat Keglata‘n, sertifikat

Bag. Keuangan memproses melalui (kecuali penugasan institusi), Kuitansi 15 menit (kecuali penugasan

Sistem Lfina

Pembayaran dan atau bukti lain yang sah

institusi), Kuitansi
Pembayaran dan atau
bukti lain yang sah
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

A. PERENCANAAN PELAPORAN KEUANGAN FAKULTAS

NOMOR POS
KODE POS B2.08
TGL. PEMBUATAN 01 Nopember 2022
TGL. REVISI 20 Oktober 2022
TGL. EFEKTIF 01 Nopember 2022
DISAHKAN OLEH Dekan fakultas Kedokteran Unsoed
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN
FAKULTAS KEDOKTERAN NAMA POS PERENCANAAN PELAPORAN KEUANGAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1.~ Undang-UndangNomor 17 Tahun 2003 tentangK euangan Negara 1. Menerapkan pola pengelolaan keuangan yang fleksibel dengan menonjolkan produktivitas,
2. Undang-UndangNomor 1 Tahun 2004 tentangPerbendaharaan Negara efisiensi.dan efektivitas
3. Undang-UndangNomor 12 Tahun 2012 tentangPendidikanTinggi >
4. PeraturanPemerintahNomor 90 Tahun 2010 tentangPenyusunanRencanaKerjadanAnggaranKementerian 2. Menerapkan pengelolaan keuangan secara transparan dan akuntabel
Negara/Lembaga
5. PeraturanPemerintahNomor 27 Tahun 2014 tentangPengelolaanBarangMilik Negara/Daerah

6. PeraturanPresidenNomor 4 Tahun 2015 tentangPerubahanKeempatAtasPeraturanPemerintahNomor 54 Tahun
2010 tentangPengadaanBarang/JasaPemerintah

7. PeraturanMenteriPendayagunaanAparatur ~ Negara  danReformasiBirokrasiNomor 35  Tahun 2012
tentangPedomanPenyusunanStandarOperasional ProsedurAdministrasiPemerintahan
8. PeraturanMenteriKeuanganNomor 92/PMK.05/2011

tentangRencanaBisnisdanAnggaransertaPelaksanaan AnggaranBadanLayananUmum
9. PeraturanMenteriPendidikandanK ebudayaanNomor 21 Tahun 2014 tentangOrganisasidan Tata Kerja UNSOED
10. Peraturan Rektor No. 35 Tahun 2018 Tentang Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan BLU Unsoed

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. POS KAS KECIL
2. POS KAS BESAR
3. POS PENGELUARAN PEMBAYARAN LANGSUNG

Jaringan internet
Desktop/PC/Netbook/Laptop
Peripheral (printer/scanner)
Kalkulator

Rt dien

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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B. PROSEDUR PELAPORAN KEUANGAN FAKULTAS

Unit (LATPU) danLaporan BMN
Unit BLU (LBMNU).

MenyusunLaporanAsetTetapdanPer
sediaanUnit (LATPU)
danmengirimkannyakepada
TAPKU. TBMNU
setiapbulanjugamenyusun

Laporan BMN Unit BLU (LBMNU)
danmengirimkannyakepada Tim
BMN BLU (TBMN)

Tetap dan
Persediaan Unit
(LATPU) dan
Laporan BMN
Unit BLU
(LBMNU)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan FAKULTAS _ UNIVERSITAS
m N
Bendh Unit I’.engujiT?g Tim BMN OtorisatorKeg ﬁ:;:)r;s: Tim BMN PeneB;rrl:\jahaﬁ da Akun];;IrTsidan Keterangan
BLU (BUB) ihan Unit Unit BLU iatandanAngg nKeuangan BLU nBendh. PelapaporanK Kelengkapan Waktu Output
(PTU (TBMNU) aran (OKA) Unit BLU (TBMN) Pengeluaran euangan BLU
(TAPKU) (TAPK
1 PelaporanPosisiKas Unit: Rekening Koran, 1 minggu | Laporan Posisi
MenyusunLaporanPosisiKas Unit SPTB Kas unit
(LPKU), Register Penutupan Kas,
Berita Acara Pemerikasaan Kas,
Laporan Pertanggungjawaban
Bendahara Unit BLU
2 PelaporanAktivitas Unit : Data Realisasi 1 minggu | Laporan Aktivitas
MenyusunLaporanAktivitas Unit Anggaran Unit
BLU (LAU > >
setiaébulaidanmengirimkanﬂya ;? 4 4
kepada TAPKU dilampiri copy 4
LPKU.
3 PelaporanAsetTetapdanPersediaan 1 minggu | Laporan Aset
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PelaporanKeuangan Unit BLU Rekening 2 minggu | Laporan
bulanan, semesterandantahunan G koran,data Keuangan Unit
realisasi BLU : bulanan,
a. MenyusunLaporanKeuangan anggaran,data semesteran dan
Unit BLU bulanan, Aset,data tahunan
semesterandantahunan, yang .
ditujukankepada OKA persediaan,
dankemudiandisampaikankepad ’JV
aPemimpin BLU.
SebelummenyusunLaporanKeua
ngan Unit, TAPKU
terlebihdahulumelakukanrekonsi
liasi data dengan TAPK.
. Mengirim Laporan keuangan LK BLU 30 menit | LK BLU
bulanan, semesteran dan tahunan >
ke Tim Akuntansi dan Pelaporan
Keuangan BLU (TAPK)
Pengarsipan
. Arsip Laporan 10 menit | Arsip Laporan
a.Mengarsip pelaporan keuangan Keuanean Keuanean
Fakultas. B & &
Fakultas Fakultas
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

A. PERENCANAAN PENCAIRAN GAJI INDUK / GAJI 13 / GAJI 14 / GAJI SUSULAN (GAJI KEKURANGAN) FAKULTAS

NOMOR POS
KODE POS B2.09
TGL. PEMBUATAN 01 Nopember 2022
TGL. REVISI 20 Oktober 2022
TGL. EFEKTIF 01 Nopember 2022
DISAHKAN OLEH Dekan Fakultas Kedokteran Unsoed
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN NAMA POS Pencairan Gaji Induk / Gaji 13 / Gaji 14 / Gaji Sususlan
FAKULTAS KEDOKTERAN (Kekurangan)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-UndangNomor 17 Tahun 2003 tentangKeuangan Negara
2. Undang-UndangNomor 1 Tahun 2004 tentangPerbendaharaan Negara 1. D3
3. Undang-UndangNomor 15Tahun 2004tentangPemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara
4. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentangSistemPerencanaan Pembangunan Nasional S1
5. PeraturanPemerintahNomor 20Tahun 2004 tentangRencana Kerja Pemerintah
6. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja dan Anggaran Kementrian/Lembaga
7. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi
8. Peraturan Menpan Nomor : PER/21/M.PAN/11/2008 Tahun 2008 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah
9. Perdirjen Perbendaharaan No. PER-11/PB/2011
10. Peraturan pemerintah No.15 tahun 2019 ttg Perturan Gaji PNS
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN:
e Bagian Keuangan Rupiah Murni Unsoed 1. Dokumen Pendukung
2. Personal Computer / PC
3. Laptop
4.  Kalkulator
5. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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B. PROSEDUR PENCAIRAN GAJI INDUK / GAJI 13/ GAJI 14 / GAJI SUSULAN (GAJI KEKURANGAN) FAKULTAS

Pelaksana Mutu Baku
. Sub. Pejabat
No Kegiatan . Kuasa Petugas
4 PPABP K({;)rdma; PPSPM Ifem'l:vuat R —— g PBendiahara KPPN Bank Reget Kelengkapan Waktu Ou tpll t Keterangan
T Umums omitmen Anggaran SPM engeluaran
Keuangan (PPK)

Input Data Pegawai di aplikasi GPP SK KP,SK 2 jam Data

( ) KGB,SK Pegawai

Mutasi, KP4 Lengkap
Membuat daftar perhitungan Gaji \ 4 SK KP,SK 1 jam ADK Gaji
Induk / Gaji 13 / Gaji 14/ Gaji Ej KGB,SK
Susulan (Gaji Kekurangan) pegawai Mutasi,KP5
di aplikasi GPP setiap bulan
Pengujian Gaji Induk / Gaji 13 / v ADK gaji 30 menit | ADK Gaji
Gaji 14/ Gaji Susulan (Gaji perubahan
Kekurangan) oleh PPSPM > E sementara
Membuat Surat Setoran Pajak (SSP) y Rekap Gaji 30 menit | SSP
berdasarkan daftar perhitungan gaji j
yang telah dibuat
Membuat SPTIM daftar Gaji Induk Rekap Gaji 30 menit SPTIM
/ Gaji 13 / Gaji 14/ Gaji Susulan i
(Gaji Kekurangan) untuk H >
ditandatangani oleh Pejabat
Pembuat Komintem (PPK)
L .

Koreksi kelengkapan Gaji induk / Rekap Gaji 30 menit Daftar
Gaji 13 / Gaji 14/ Gaji Susulan (Gaji _E gaji,SSP,S
Kekurangan) dan SPTJM oleh Sub. { PTIM
Koordinator
Membuat SPP (Surat Perintah ADK GPP 30 menit | SPP Gaji
Pembayaran) Gaji induk / Gaji 13 / i'—\ N ‘_ ‘ induk
Gaji 14/ Gaji Susulan (Gaji g g .
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Kekurangan) yang ditandatangani

[]
<
oleh PPK dan PPSPM \
v SPP sudah 15 menit | SPM Gaji
8 Membuat SPM Gaji induk / Gaji 13 E dicets;alll( a ment Induk o
/ Gaji 14/ Gaji Susulan (Gaji
Kekurangan) yang ditandatangani
oleh PPSPM
9 M berk . Caii SPM,SPP dan 30 menit | Berkas
enyusun berkas pengajuan Gaji }]1 .
induk / Gaji 13 / Gaji 14/ Gaiji ke??i‘g.kapa“ Gaji induk
Susulan (Gaji Kekurangan) dan gajt latnnya
ADK-nya
10 .. . ADK SPM gaji 1 hari SP2D Gaji
Mengantar SPM Gaji induk / Gaji induk berkas induk
13 / Gaji 14/ Gaji Susulan (Gaji e SPM g,aji induk
Kekurangan) ke KPPN
< Daft: 1 hari Daft. ji
1 Membuat daftar penerimaan Gaji <« :‘i taar ihan an aan areat
induk / Gaji 13 / Gaji 14/ Gaji ]gaaln " fan ﬁiteima
Susulan (Gaji Kekurangan) pegawai ) .
tagihan bag.keu pegawai
Daft: 3j Daft. ji
12 Koreksi daftar penerimaan Gaji ;i taar ihan Jam :ln ar sajt
induk / Gaji 13 / Gaji 14/ Gaji ]gDaJn " im ﬁiteima
Susulan (Gaji Kekurangan) pegawai ) .
oleh Kasub bag tagihan bag.keu pegawai
13 . .. .. o Cek Rekenin, 2 jam Gaji
Pencairan Gaji induk / Gaji 13 / > Giro Ben dahfra Te gtrans fo
Gaji 14/ Gaji Susulan (Gaji |:|——> — P ) K
Kekurangan) tiap Pegawai ke Bank engeluaran I ke semua
pegawai

(BNI 46)

PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR FAKULTAS KEDOKTERAN UNSOED 2022

245




PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

A. PERENCANAAN PENCAIRAN GAJI TERUSAN FAKULTAS

NOMOR POS
KODE POS B2.10
TGL. PEMBUATAN 01 Nopember 2022
TGL. REVISI 20 Oktober 2022
TGL. EFEKTIF 01 Nopember 2022
DISAHKAN OLEH Dekan Fakultas Kedokteran Unsoed
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN
FAKULTAS KEDOKTERAN NAMA POS PENCAIRAN GAJI TERUSAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-UndangNomor 17 Tahun 2003 tentangKeuangan Negara
2. Undang-UndangNomor 1 Tahun 2004 tentangPerbendaharaan Negara 1. D3
3. Undang-UndangNomor 15Tahun 2004tentangPemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara
4. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentangSistemPerencanaan Pembangunan Nasional 2. Sl
5. PeraturanPemerintahNomor 20Tahun 2004 tentangRencana Kerja Pemerintah
6. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja dan Anggaran Kementrian/Lembaga
7. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi
8. Peraturan Menpan Nomor : PER/21/M.PAN/11/2008 Tahun 2008 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah
9. Perdirjen Perbendaharaan No. PER-11/PB/2011
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen Pendukung
e Bagian Keuangan Rupiah Murni Unsoed 2. Personal Computer / PC
3. Laptop
4. Kalkulator
5. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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B. PROSEDUR PENCAIRAN GAJI TERUSAN FAKULTAS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Koosil?ﬁato Pejabat Kuasa Pl AR
PPABP r Keu&ingan PPSPM I(Pj rill]:;i; Pengguna Pengantar Plzil;i;ﬁl:::n KPPN waris/Pemoh Ke]engkapan Waktu Output Keterangan
o (PPK) Anggaran SPM on
an

1 Ahli waris memberikan fidak Surat 6 hari Persyarata

kelengkapan data surat kematian dll da o ) kematian,surat n lengkap
T ahli waris dll

2 Menerima surat keterangan Surat Kematian, 1 hari Data
kematian yang telah disahkan oleh P SK Lainnya pegawai
pejabat yang berwenang dan surat - - ya lengkap
surat kelengkapan lainya.

3 Membuat Perhitungan Gaji terusan v Surat Kematian, | 1-5 hari ADK Gaji
dg menggunakan Aplikasi GPP bagi l:‘ SK Lainnya
pegawai yg akan menerima
pembayaran gaji terusan

4 Mencetak daftar gaji terusan, Surat Surat Kematian, 1 hari Daftar
Setoran Pajak,dan daftar perubahan SK Lainnya Gaiji, SSP,
untuk dilaporkan kepada Pembantu |j Daftar
Dekan II selaku PPK tingkat fakultas Perubahan
agar dibuatkan SPTJM

5 Daftar gaji terusan, SSP, daftar Surat 3 hari Daftar
perubahan dan ADK dikoreksi oleh \ 4 Kematian,SK Gaiji, SSP,
PPABP dan Bendahara Pengeluaran ] LJ Lainya, Daftar
universitas dan di tandatangani SSP,ADK Perubahan

apabila tidak ditemukan kesalahan
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Dibuatkan SPM oleh PPSPM dan Surat 1 hari SPM Gaiji
ditandatangani oleh PPSM Kematian,SK terusan
Lainnya, ADK,
SSP
|
Daftar gaji terusan diajukan ke SPM, Surat 12 hari SP2D
KPPN oleh Petugas Pengelola Kematian,SPT]
Administrasi Belanja Pegawai > M,SK Lainnya,
dengan dilampiri SPM, SPT]M, SSP, ADK,SSP
ADK untuk dapat diterbitkan SP2D.
Dana yang turun dan ditransfer di SP2D 5 hari Gaji
Bank OP II dan dibuatkan cek dan terusan di
diberikan kepada keluarga atau ahli terimakan
waris pegawai sesuai dengan jumlah ke ahli
yang ada di daftar gaji terusan v waris
sebagai SPJ Bl L[ secara
tunai
Mengarsip usulan gaji terusan Daftar Gaji, 1 jam Dokumen
SPM, Surat Lengkap
©< Kematian,SPT]
M,SK Lainnya,
ADK,SSP
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

A. PERENCANAAN PENCAIRAN TUNJANGAN PROFESI DOSEN FAKULTAS

NOMOR POS
KODE POS B2.11
TGL. PEMBUATAN 01 Nopember 2022
TGL. REVISI 20 Oktober 2022
TGL. EFEKTIF 01 Nopember 2022
DISAHKAN OLEH Wakil Rektor Bidang Umum dan Keuangan
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN NAMA POS PERENCANAAN TUNJANGAN PROFESI DOSEN
FAKULTAS KEDOKTERAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-UndangNomor8 Tahun 1974 tentang Pokok — pokok Kepegawaian sebagaimana telah diubah No. 43
Tahun 1999; 1 D3
2. Undang-UndangNomor 17 Tahun 2003 tentangKeuangan Negara
3. Undang-UndangNomor 1 Tahun 2004 tentangPerbendaharaan Negara 2. Sl
4. Undang-UndangNomor 15Tahun 2004tentangPemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara
5. PP No. 41 Tahun 2009 tentang Tunjangan Profesi Guru dan Dosen, Tunjangan Khusus Guru dan Dosen serta
Tunjangan Kehormatan Profesor
6. PP RINo. 25 Tahun 2010 tentang Peraturan Gaji PNS;
7. Keputusan Presiden 42 Tahun 2002 Tentang Pedoman Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja;
8. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 18 Tahun 2008 tentang Penyaluran Tunjangan Profesi Dosen;
9. Peraturan Menteri Pendidikan Nasional No. 19 Tahun 2009 tentang Penyaluran Tunjangan Kehormatan Profesor;
10. Peraturan Menteri Keuangan No. 101/PMK.05/2010 tentang Tata Cara Pembayaran Tunjangan Profesi Guru dan
Dosen, Tunjangan Khusus Guru dan Dosen, Serta Tunjangan Kehormatan Profesor.
11. Peraturan Menteri Keuangan No. 72/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya Masukan 2014.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen Pendukung
e Bagian Keuangan Rupiah Murni Unsoed 2. Personal Computer / PC
3. Laptop
4. Kalkulator
5. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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B. PROSEDUR PENCAIRAN TUNJANGAN PROFESI DOSEN FAKULTAS

Pelaksana Mutu Baku
. ; Pejabat Kuasa
No Kegiatan Fakull(t::j i Unit Verifikator PPABP PPSPM Kﬁiﬁ‘;‘:\a&; Pengguna Peng:::ag: SS -~ Pii;i?::::n KPPN Bank Pegawai Kelengkapan Waktu Output
(PPK) Anggaran
1 Fakultas/KPA mengusulkan D_ SK Penerima | 1 hari Daftar dan
tunjangan profesi dosen dan Tunjangan Dokumen
kehormatan profesor melalui PPABP 4 Profesi
setiap bulan kepada Rektor Dosen
2 Menerima daftar tunjangan profesi SK Penerima | 1 jam Daftar dan
dosen dan kehormatan profesor dan /\ Tunjangan Dokumen
memverivikasi sesuai dengan V Profesi
peraturan yang berlaku Dosen
3 PPABP membuat rekapitulasi daftar SK Penerima | 2 jam Daftar dan
penerimaan tunjangan profesi dosen v Tunjangan Dokumen
dan tunjangan kehormatan profesor ’j:‘ Profesi
ke dalam sistem pembayaran Dosen
4 Membuat SSP berdasarkan daftar Daftar Rekap | 1 Jam SSP
penerimaan tunjangan profesi Penerima
Dosen dan Tunjangan kehormatan \ 4 Tung angan
i Profesi
profesor yang telah dibuat l:j Doson dan
Tunjangan
Kehormatan
Profesor
5 Membuat SPTJM dan Surat Daftar Rekap | 1 Jam SPTIM
Pernyataan Tanggung jawab Belanja - > |:| Penerima
daftar penerimaan tunjangan profesi Tunjangan
dosen yang ditandatangani oleh Profesi
KPA (Kuasa Pengguna Anggaran) Dosen dan
dan PPK Tunjangan
Kehormatan
Profesor
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6 Membuat SPP penerimaan Daftar Rekap | 30 me SPP
tunjangan profesi dosen yang Penerima Penerimaa
ditandatangani oleh PPK dan Tunjangan n
PPSPM Profesi tunjangan

Dos§n dan profesi
Tunjangan dose
Kehormatan

Profesor

7 Membuat SPM penerimaan SPP 20 menit | SPM
tunjangan profesi dosen dan Penerimaa
tunjangan kehormatan profesor n
yang ditandatangani oleh PPSPM v tunjangan

l:j profesi
dosen dan
tunjangan
kehormata
n profesor

8 Menyusun berkas pengajuan SPM, SPP, 30 menit | Berkas
Tunjangan Profesi Dosen dan SSP, SPTIM daftar
Tunjangan Kehormatan Profesor » Rekapitulasi penerimaa
dan ADK nya daftar. n

penerimaan tunjangan
m‘”a“fgan profesi
profesi dosen dosen dan
dan .
tunjangan tunjangan
kehormatan kehormata
profesor n profesor

9 Mengantar SPM daftar penerimaan ADK SPM 1 hari SP2D
tunjangan profesi dosen ke KPPN penerimaan penerimaa

tunjangan n

> | profesi dosen tunjangan

dan' profesi

tunjangan dosen dan

kehormatan .

profesor tunjangan
kehormata
n profesor

10 KPPN melalui Bank mengirimkan SPM 3 jam Tunjangan

ke masing-masing Dosen penerimaan Profesi
R tunjangan Dosen dan
> —Pl:'—@ profesi dosen tunjangan
& tunjangan profesor
Profesor tertransfer
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PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR MANAJEMEN KEUANGAN UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN

A. PERENCANAAN PENCAIRAN UANG MAKAN FAKULTAS

NOMOR POS
KODE POS B2.12
TGL. PEMBUATAN 01 Nopember 2022
TGL. REVISI 20 Oktober 2022
TGL. EFEKTIF 01 Nopember 2022
DISAHKAN OLEH Dekan Fakultas Kedokteran Unsoed
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JENDERAL SOEDIRMAN NAMA POS PERENCANAAN PENCAIRAN UANG MAKAN
FAKULTAS KEDOKTERAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Undang-UndangNomor 17 Tahun 2003 tentangKeuangan Negara
2. Undang-UndangNomor 1 Tahun 2004 tentangPerbendaharaan Negara 1. D3
3. Undang-UndangNomor 15Tahun 2004tentangPemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan Negara
4. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentangSistemPerencanaan Pembangunan Nasional 2. Sl
5. PeraturanPemerintahNomor 20Tahun 2004 tentangRencana Kerja Pemerintah
6. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja dan Anggaran Kementrian/Lembaga
7. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi
8. Peraturan Menpan Nomor : PER/21/M.PAN/11/2008 Tahun 2008 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah
9. Perdirjen Perbendaharaan No. PER-11/PB/2011
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN:
1. Dokumen Pendukung
e Bagian Keuangan Rupiah Murni Unsoed g Eersonal Computer / PC
e Rekap Kehadiran / Aplikasi HRU Unsoed 4' Kzll)lt?fl)ator
5. Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
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B. PROSEDUR PENCAIRAN UANG MAKAN FAKULTAS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubag PZ?;:);; Kuasa Petugas Bendahara - Keterang
PPABP Keu & PPSPM Komitmen Pengguna Pengantar Pengeluaran KPPN Bank Pegawai Kelengkapan Waktu Output an
Kepeg (PPK) Anggaran SPM
1 Input Rekap Absen Pegawai di Rekap absensi 3 jam Daftar
aplikasi GPP untuk membuat daftar C) pegawai perhitung
perhingan uang makan an uang
makan
2 Koreksi daftar perhitungan uang Rekap absensi 1 jam Daftar
makan oleh kasubag ;\; pegawai perhitung
an uang
makan
3 Membuat SPTJM dan SSP uang Daftar 1 jam SPTIM
makan perhitungan dan SSP
< uang makan uang
— makan
4 Koreksi SPTJM dan SSP uang makan Daftar 30 menit | SPTJM
oleh Kasub bag o perhitungan dan SSP
'|C| uang makan uang
makan
5 Membuat SPP uang makan yang v Daftar 30 menit | SPP uang
ditandatangani oleh PPK dan _ perhitungan makan
PPSPM >__* ‘ _* }—_* ‘ uang makan
6 Membuat SPM uang makan yang y SPP uang 30 menit | SPM uang
ditandatangani oleh PPSPM ] r[‘[ makan sudah makan
dicetak
7 Menyusun berkas SPM uang makan E‘ SPM,SPP,SSP 30 menit | Berkas
= uang makan dan SPM uang
kelengkapan makan
lainnya dan ADK
SPM uang
G makan
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8 ADK SPM uang | 1 hari SP2D
Mengantar SPM uang Makan ke G makan dan uang
KPPN l berkas SPM makan
uang makan
9 . Daftar 2 jam Daftar
Membuat daftar penerimaan uang perhitungan penerimaa
k <
makan — uang makan dan nuang
daftar tagihan makan
bag. keu
10 . . Daftar 30 menit | Daftar
Koreksi daftar penerimaan uang perhitungan penerimaa
k
makan > uang makan dan nuang
daftar tagihan makan
bag. keu
Cek rekeni 1j 8]
1 Pencairan uang makan ke Bank giio I;erfcriz?lira Jam mzrllin
D__’ — Pengeluaran tertransfer
ke semua
pegawai
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