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STANDARD OPERATING PROCEDURES

PENERIMAAN KAS JASA LAYANAN PENDIDIKAN - MAHASISWA BARU

FORM :
Subkegiatan Langiab-langkah Pelakisnaan Uralan Polalsana/unit kerjs Produk Waktu
2 7
L |Ventikas dap Penyusunan Deta | 2 BAKP menghitung dan mcoyusun rincian BAKP Buyn alademik mahasiswa baru
Mahassea biays peadliian mabanwa tabun ajaran baru
b Pacitia PMB marbuat dan mngumumkan  [Selcksl dlakukan melalu jaher reguler, kerjosanm, prestasi, [Panita PMB gggﬁﬂmﬁu
; pesata yang hulus seiecks L] Saringan Masuk
) . daftar torachut Glendutangadi g)ch Rektor
¢ Manycrablan ke daflar pesata hulus scleksi Panitia PMB
ke BAKP dun BUK ’
UK moovearifiad dan menghitung potensi  |verifikasi dilakukan atas perhitungan besar biaya akademik, Rencana Penarimaan Kas
penarunaan kas dan memyerahkan data pan, jumlah dan pengesahan doicumen
pesata yang lulus ke Bank Jan Bendahara &
Pencrinaan .
Bank Mengirput ke data base Ioucg_uﬂ ngngng kerjasama [Bank
2 |Penyesuaian Data Calon Malusivwa mehipar ke Panitia PMB ' (Mahasiswa
b Pamtia Daftar Ulang PNMB moemberikan Panitia PMB
formmly daflar uling rincian taya, alur
kegiatan, dll
& Calou Mahasiswa memohon dispensasi ata Mabasiswa Suret parmohanan, surat
korcksi data kesatahan identitas ketarangan orang tua, ship gaji
. areng tua, tagihan listrik, surat
S RT/RW, dl
BAKP menclaah dan menyetujui/ tidak fgu&ggﬂﬁﬁggagug Kepala BAKP sural keterangan dispensasi
menyetujui dispensasi loleh Rextor
Melakuksn koreksi dats dan penyusunan Staf BAKP
Jaftar mahasiswa yang mendapat dispensasi
Manyampaikan daftur mahasiswa yang Staf BAKP
mendapat dispensasi ke WR I
3. [Pembayaran Mahasiswa melakukan pembayaran iswa imengisi formulir penibayaran sesuai jenis Tg‘d
yaranoya
Mahusiswa yang disetujui dispensasinya membayar sesuai
i yang, diberikan
Mencrima pembayaran/ nxmvalidasi bukti ima pambayaran sesuai data yang diberikan, Apatila gank
transfer terdapat tidak sesuai maka menyarankan mahasiswa
masi ke BAKP
menginput informasi peuerimaan sesvai jenis
yaran, fakultas dan jurusan yang dimaksud '
c. ZBEE&EE?EF:‘E& Bank slip pambayaran
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Subkegiatan

Lungkuh-langkah Pelaksansan

. |Pencatatan Akuntansi

c. gmﬂnﬁﬁng«&ﬁ.:vﬁu
rekapitulasi gﬁg&u%&

e. Menelanh Japoran penerimaan kas dan daftar
mahesiswa baru

f. mengesahkan dan menyerahkan dokumen ke
Petugas Akuntansi

a. Terima dan Verifikesi dokumen akutansi

b. Mencatat dalam aplikasi

c. Simpan

d  Selesai

d  Menyaapaikan laporan ke Kepala BUK :

dan belum melakukan ggﬁﬁaﬂ%n&:ﬁnﬁ_ﬁu swa
yang telah daftar ulang

Apabila terdapat kesalahan, konfirmasi ke Bank atau wcﬂ

yusun lzporan reknpitulasi penerimaan kas. Laporan
dibuat vntuk per jenis biaya per jurusan, fakultas dan total,
Laporan meginfarmasikan mahasiswa yang sudah, belcn,
dispensasi, dll

|memeriksa laparan dan pekerjaan yang dilakukan mnamrw

- |Pencrimuan

verifikasi kelengkapan dokumen dan minta kembali dokumen
yang. tidak lengkap atau salah

g?&ﬁ:ﬁﬁ&rgﬁﬁ& v&anm

BAKP

Bendahara Penerimaan

Bendahara Penerimaan

ra ﬂﬁ? BUK

- |wrn

Petugas Akuntansi Rektorat/
Verifikator

: Kepala Akuntansi woﬁﬂnc

_ Staf Verifikator

: Petugas Akuntansi Rektoral :
" Operator

. Petugas Akuntansi Rektorat/

Opexatar

Uralan Pelaksana/unit kerja Produk Waktu
3 4 5 6 7
d  Mahasiswa daftar ulang menyerahkan slip pembayaran, fotocopy ijazah dun formulir [Mahasiswa
Tu?.n ulang ke BAKP atau mengundurkan diri

e. menerims dan menyusun mahasiswa yang Lnﬁsumsu nendapatkan bukii terima, kartu mahasiswa, «dll |BAKP

daftar ulang ) ;
£ Menyampaikan laporan yang telah daftar BAKP

ulang ke Fakultas dan WR

Veifikasi Penerimaan Kas _a  Bank menyampaikan laporan rekening koran Bank
s harian, pekanan dan bulanan ke Bendshara

Penerimaan -

b. Verifikasi dan rekonsiliasi Bendahara mencocokan daftar mahasiswa yang melakukan pembayrran|Bendahara Penerimaan, BBA Rekonsiliasi
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KEMENTERIAN RISET, TEKN OLOGI,' DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO

STANDARD OPERATING PROCEDURES
PENERIMAAN KAS
JASA LAYANAN PENDIDIKAN MAHASISWA LAMA

» No. KodeSOP

Jumlah halaman: 8 halaman
s _ Tanggal mulai berlaku: 04 Januari 2016
e Supervisor Ka. BAKP Tanggal Revisi terakhir. -
* Pejabat yang Rektor

‘mengésahkan

' SOP/TK.ML/02

Kronologi revisi: -

A. Maksud Penggunaan:

Sebagai panduan kerja penerimazn kas jasa layanan pend_idikan mahasiswa lama.

B. Gambaran Umum SOP:

1. Verifikasi data mahasiswa

2, Penyesuaian data

3. Pembayaran

4. Verifikasi Penerimaan Kas
5. Pencatatan akuntansi

C. Informasi Penting Lainnya

Januari 2016
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STANDARD OPERATING PROCEDURES -

PENERIMAAN KAS JASA LAYANAN PENDIDIKAN - MAHASISWA LAMA

FORM : 1

Produk

b. Menyampaikan ke BAKP

' |Kaur Adm Pendidikan &
. t |Kemahasiwaan
¢. Menclaah dan menggabungkan Menelaah kelengkapan daftar status nahasiswa, jumlah |Kepala BAKP Daftar Status Mahasiswa
dan tandatangan dari masing-masing fakultas/ + |Semester Universitas
Pascasarjana )
Menggabungkan scluruh data yang diterima dari
seluruh fakultas dan pascasarjana
" |Apabila ditemokan kesalahan dikembalikan untuk
diperbaiki
d. Menyampaikan ke BUK dan WR II Staf BAKP
¢. BUK memverifikasi dan menghitung verifikasi dilakukan atas perhitungan besar biaya Staf BUK - . |Perhitungan potensi
potensi penerimaan kas akademik, kelengkapan, jumlah dan pengesahan - |penerimaan kas, daftar biaya
dokumen * |yang harus dibayar mahasiswa
Apabila ditermukan kesalahan dikemubalikan untuk i
. - diperbaiki pada hal terkait keuangan,
Menclaah dan menandatangani laporan  |memastikan pekerjazn dilakukan de baik Kepala BUX ar.
untuk kemudian diserahkan kepada WR II ) e i

telah membayar SPP pada semester lalu dan daftar

absensi kehadiran mahasiswa .
Menginventarisiv adanya tunggakan, mahasiswa cuti,
skripsi, KKN, pelierima beasiswa, dikelnarkan, diskors,
lyang mengajukan dispensasi semestex sebelumnya .

Menghitung besar biaya akademik yang harus Egv.E.
tiap mahasiswa berdasarkan keputusan rektor SEBE
biaya akademik dan potensi penerimazn kas -

Melakukan pencocokan dengan data mahasiswa yang -

i, [Kasubbag 12.&&_.&1 ¢

. |Penerimaan Kas Biaya
| Akademik

No. Subkegiatan Langkah-Jangkah Pelaksanaan Uralan mn_n_g&mﬁm. kerja < in.“u._
1 2 3 8 4
1. |Verifikasi dan a. Pemutakhiran dan penyusunan data Pemutakhiran dilakukan pada data mahasiswa sebelum ' {WD I/ Dekan/ Daftar Status Z&Euw,«w
Penyusunan Data mahasiswa pembayaran AsDir/Direktur Fakultas/PPS, Daftar biaya
Mahasiswa . akademik mahasiswa, Rencana
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Melakukan verifikasi, apabila data telah kenglap dan

surat pemberian dispensasi/ keringanan
ﬁﬁ:m_ﬂm dilakukan atas kelengkapan, kebenaran

besaran hitung dispensasi, jumlah dan pengesahan
dokumen

Menyetujui atau tidak menyetujui/ menandatangani .

Menandatangani daftar raahasiswa cuti dan dispensasi-
‘jtandatangan mengetalui dari Dekan

AsDir/ Direktur

" |sarBUK

- |Kepala BAKP

Pembanty Dekan / Dekan/ |Da

vronw.ub:- angkah-langkah Pelaksanaan Pelaksana/unit kerjs | = Produk Waktu
3 5 [
WR II mengesahkan Dafiar WRII Daftar Status Mahasiswa
Mahasiswa dan Mengumumkan Semester Universitas, daftar
pembukaan jadwal daftar ulang dan besar biaya yang harus dibayar
nilai yang harus dibayarkan orhasiswa .
menyampaikan Dafiar Mahasiswa ke Data disampaikan kepada bank yang bekerjasama - [Staf BUK B .
ank dan Bendahara Penerimaan
Bank menginput ke dalam database Bank -
Penyesnaian D Mahasiswa mendapatkan informasi/ Jabasiswa Surat pcrmohonan, surat
melakukan koreksi data atau dispensasi ' keterangan orang tua, slip ga
orang tua, tagihan listrik, surat
. ‘Jketerangan RT/RW, dll
Menerima memverifikasi apakah Memeriksa kelengkapan dan keshahihaa dokumen Kasubbag Pendidikan konsep surat ketcrangan
dapat diberikan dispensasi/koreksi data  |terkait dispensasi Fakultas/ Kaur Adm dispensa
Pendidikan &
. |[Kemahasiwaan/ Ksbag TU
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m:vrnﬁ?: Langkah-langkah Pelaksanaan Uralan Pelaksana/unit kerja Produk Waktu
1 2 3 4 5 6 7
8- menyampaikan penycsuaian ke Bank dan |Data disampaikan kepada bank yang bekerja sama atas | Staf BUK
Bendahara Penerimsan koreksi dan dispensasi
h. Bank menginput ke dalam databasenya  |atas data koreksi yang 93_.55 Bank
3. |Pembayaran a. Mahasiswa melakukan pembayaran ZEEES usn_gﬁ_. ,ﬁoE. sebelumnya mengecek  |mahasiswa
data dirinya pada Subbag Akadcmil
Mahasiswa mengisi formulir. pembayaran sesuai jenis formulir pembayaran
pembayarannya =
Mahasiswa yang disctujui dispensasinya meibayar
sesuai keringanan yang diberikan
Memasukar NIM atau menunjukan KTM
dilakukan pada jadwal yang. telah ditentukan
b. Menerima pembayaran/ memvalidasi Menerima pembayaran sesuai data yang diberikan, + |Bank
bukti trapsfer Apabila terdzapat tidak scsuai maka menyarankan
mahasiswa mengkonfirmasi ke fakultas masing-
masing ;
Bank menginpul informasi penerimaan sesuai jenis
¢. Menyerahkan tlip pembayaran ke poccbupaca yung; i kad , |Bank Slip pembayaran
mahasiswa '
= . Mahasiswa menyerablan slip pembayaran |penyerahan dilakukan bersamaan dengan daftar ulang, |mahasiswa Formulir pembayaran, slip
ke Kasubbag Pendidikan Fakultas/ Kaur - liermasuk didalamnya n_u pembayaran dan formulir pembayaran
Adm Pendidikan & Kemahasiwain REE !
¢. Fakultas menerima, menyerahkan bukti IDaftar tersebut ditandatangani oleh Pembantu Dekan/ * [Kasubbag Pendidikan Daftar mahasiswa yang telah
terima dan menyusun daftar mahasiswa |Dekan Fakultas/ Kaur Adm daftar ulang, bukti {erima
yang daftar ulang Pendidikan &
Kemahasiwaaw/ Kasubbag
Keuangan & Kepegawaian
£ Menyampaikan laporan ke Kepala Kepala BAKP
BAKP dan menggabungkannya
4. |Verifikosi Penerimaan |a Bank menyampaikan laporan rckening ik
- Kas . - koran harian, pekanan dan bulanan
. kepada Bendahara Penerimaan
b. Verifikasi dan rekonsiliasi rekening koran ) encocokan daftar mahasiswa yang melakukan Bendahara Penerimaan,  |BA rekonsiliasi
pembayaran dan belun melakukan perbayaran dengan |Kabag TU, AsDir
Idafiar ipabasiswa vane telab daflar. ulang
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No. Subkegiatan Langksah-langkah Pelaksanaan Uralan Pelaksana/unit kerja Produk Waktu
1 2 3 3 5 6 7

Apabila terdapat kesalahan, koufirmasi ke Bank atau
BUK

¢. Menyusun laporan rekapitulasi Meunyusun l2poran rekapitulasi penerimaan kas. " |Bendahara Penerimaan  jLaporan Penerimaan Kas,

penerimaan kas dan imelakukan Laporan dibuat untuk per jenis bisya per jurusan, Buku Kas Unmum

- pembukuan fakuitas dan total Laporan menginformasikan
mahasiswa yang sudah, behum, tunggakan, dispensasi,
du

= melakukan pencatatan ke Buku Kas
|4 Menyampaikan laporan ke Kepala BUK Bendahara Penerimazan
e. Menelaah hasil laporan memeriksa laporan dan pekerjaan yang dilakukan Kepala BUK paraf pada laporan
N Bendahara Penerimaan
.| £ Mengesahkan laporan penerimaan kas WR I Laporan Penerimaan Kas,
- dan daftar mahasiswa semester tersebut ¢ Daftar Mahasiswa
| 8. menyerahkan dokumen ke Petugas
Akuntansi
5. |Pencatatan Akuntans |a. Terima dan Verifikasi dokumen akutansi iberupa SP2D, bukti transfer dan atau copy rekening Petugas Akuntansi

koran, Rektorat/ Verifikator
verifikasi kelengkapan dokumen dzn minta kembali Kepala Akuntansi
dokumen yang tidek lengkap atau salsh Rektorat/ Staf Verifikator

b. Mencatat dalam aplikasi melakukan proses input dokumen dan posting Petugas Akuntansi Laporan keuangan dan laporan

’ Rektorat/ Operator pendukung lainnya
C. Simpan Petugas Akuntansi
~ {Rektorat/ Operator
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. MulaIBcrl?kll
“SISTEM AKUNTANSI KEUANGAN im0l
UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO | wevse..

BAB VIII SOP Pengeluaran Kas

03. Prosedur Pembayaran Uang Persediaan Dana BLU

S

Pembuat SPM BLU mencatat dalam buku pengawasan SPM BLU dan menyerahkan ke
Verifikator SPM

Pengeluaran Kas

6.
7.

8.
9.

10.

1.
12.

13

Verifikator- SPM BLU melakukan vcrxf'1kas1 SPM UP BLU.

Atasan Langsung Bendahara Pengeluaran- PNBP menelaah hasil verifikasi SPM UP BLU.
Apabila ditemukan kesalahan maka dikembalikan, apabila tidak ada diteruskan.

Bendahara Pengeluaran PNBP menelaah hasil verifikasi. ‘
Pejabat Penerbit’ 'SP2D dan Bendahara Pengeluaran mencrb:tkan SP2D BLU" dcngan e
diketahui / dltandatangam PPK. .

Bendahara Pengeluaran PNBP menerbitkan’ cek/bukn transfer yang dxtandatangam WR 11
Kemudian melakukan transfer lewat Bank ke rekening BPP. = _  _ _

Bendahara Pengeluaran PNBP melakukan pembukuan.

Bendahara Pengeluaran PNBP menyerahkan dokumen SP2D BLU dan fotocopy cek/buktl
transfer kepada Petugas Akuntansi dan BPP.

BPP melakukan verifikasi dan pembukuan atas vang yang telah diterima.

Pencatatan Akurntansi

14.

15;

Diperiksa oleh
Wakil Rektor 1T

Eduart Wolok, ST, MT
NIP. 19760523 200604 1 002

- |
Petugas Akuntansi Rektorat memverifikasi dan mencatat kedalam aplikasi akuntansi.
Simpan data dan dokumen.

Proses Selesai.

I’l \(.l' \ \II \\

Disetujui dan disahkan oleh:
Rektor

Prof, DR. H. Syamsu Qamar Badu, M.Pd
NIP. 19600603 198603 1 003

Pada tanggal :

Oktober 2016

Oktober 2016 Pada tanggal :

SOP Pembayaran UPT-
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L e
STANDARD OPERATING PROCEDURES

PEMBAYARAN UANG PERSEDIAAN DANA BLU
FORM : 1
[No. Subliegistan Langkah-langkzh Pelaksanaan Uralan Pelaksans/unit kerja Produk Waktu
1 2 3 4 5 6 7
1. [Pengajuan Permintaan 2 Memenintahkan BPP menyusun koosep SPP |UP diajukan pada awal tahun anggaran dan diinput di S:K [Pejabat Kenangan Unit Kemja | -
UP BLU BLU (UK)
b. Menyusun konsep SPP UP BLU yilai UP yang diajukan mempe:hatikan besaran yang  [Bendahara Pasigeluaran  {Konsep SPP UP BLU, Surat
difjinkan melalui SK Rektar Pembantu (BPP) Pernyataan, Rek Koran

koren yang digunakan adalah rekening yang dibuka

dengan izin Rektor dan KPPN

c. Memeriksa dan S&Ewo__mnv mmwd—um—.c 1. Memeriksa ketersediaan pagu dan memastikan

N pengeluaran tidak melebihi pagu anggaran

L .;.... 2. memeriksa dan meneliti ketersediaan, kelengkapan dan
. kesesuaian bukti yang valid dan otentik beserta dokumen

peodukungnya
3, Memeriksa penulisan jumlsh uang dalam angka dan hurvf

 [Verifiater Usit Kegia - [Paraf SPPUPBLU =

serta kebenaran penulisannya
4, Apabila ditenrikan keselahan maka kansep SPP

Eﬁaen__nwn
d  Periksa & tandatangani SPP UP BLU Menclaah pekerjean Vesifikator unit kerja ﬁwa.nf- Keuangan UK, SPP UP BLU lampiran: Surat
. [Pimpinan UK Pernyataan, Rek koran

- 77" |Pejabat Kevangan UK menandatangari SPP UP BLU,

Pimpinan UK menandatangani Surat Pernyataan T
SPP UP BLU 3 rangkap, Buku

e. Mencatat dalam Buku Pengawasan SPP u.nuv!‘ satu dan dua untuk Verifikator den lanbar ke- " |BPP
dan Menyerahkan SPP UP-BLU- tiga untuk arsip Keluar SPP
2. |Otorisasi Permintaan UP a Terima dan Catat SPP BLU kelengkapan Memesiksa kelengkapan dokumen SPP & ‘catat .Esc:n: ﬁabnS&.mFﬁ. . |tanda terima SPP BLU, Buku
lampiran terima SPP : ’ Terima SPP
_.Eﬁgnsggg.mmﬁgﬁ Verifikator SPP BLU tandatarigan dan stempel SPP

b. Pengujian & disposisi
*TELAH DI UI" tgl ..... Olch

ﬁﬁggﬁgﬁ

6. Menerilsa ketersedinan pagu beri tanda "KEMBALIKAN®,

) 7. Apebila ditemukar keselahan maka SPP dikembalikan . beri ketzra kesalahan
c. Susun kousep SPM UPBLU - - yusug SPM UP BLU di SIK BLU  [Penbuat SPM BLU g%ﬁwﬁc
d Menclash konsep SPM UP BLU dan Pejabat Penandatangan SPM
menyerahkan ke Pejabat

Penandatangan SPM

Scanned by CamScanner



Subkegistan Langlih-langkah Pelaksanaan Uraian Euf:buwé Lerje Produk Waktu
2 3 .
e Veifias & Pessetnjoan Verifikasi hasil pengujian . |Pejabat Penandatangan parai SPP
SFM UP
Menyetujui / tidak menyetujui pengeluarar anggaran & beri tanda "DISETUIUTY/
LBB!.,BFERH panbayaran kas "DITOLAK", beri keterangan
H alasan tidak disctujui
-+ +. . .|Tanda tangan SPM UP BLU |Pejabat Penandatangan SPM UP BLU sebanyak 3 .
i " SFM UP rangkap, 1 rangkap dilampiri
. SPP dan lampiranmya
£ Mencatat dalam buku Pengawasan SPM. . ﬂﬂu&ﬁ- SPM BLU Buku pengawasan SPM
g Menyerabkan SPM UP BLU Lembar satu dan dua discrabkan kepada Bendahara  *  [pembuat SPM BLU SPM UP BLU 3 rangkap, lembar
Pengeluaran BLU sementara lembar ketiga sebagai arsip kesatu dilampirkan SPP

3. |Prosedur Pengeluaran Kas

2. Terima, catat dan Verifikasi SPM UP BLU

b. Memeriksa SPM yang telah diverfikasi

c. Menelash

: 4. mencocokkan tands tangan

1. Memeriksa kelengkapan dokennen SPM BLU dan

catat dalam buku terima SEM BLU
Memeziksa kelengkaparn dan kebenaran dokumen

g dan rekening koran

3. Memeriksa kesesuaian antara SPM dengan SPP .
H. Mencocokan tanda tangan

u.gﬁéﬁuﬁﬁﬁagp&u&ug
ﬁggvﬂﬁﬂu&uvﬂmggﬁ

7. Mencocokan dengan Buku Pergawasan Anggaran
Bendahara

8. Memeriksa ketersediaan pagn w
1. Mencaah basil verifikasi .

_m. Memeriksa kes=sunian dan kebenaran MAK

2. Memeriksa kelengkapan dan kubenaran dokumen :
pendukung dan rekening karan

3. Mencocokan tunds tangan .
4. Memeriksa ketersediaan pagu i
5. Apabila hasil verifikasi dan telaah ditermikan kesulahan,

IBDF%Z&BFE
u.gwgswﬁ—&h%gg
dilakukan

2. Memastikan nomar rekening benar

Veifikator SPM BLU

+ |Kabeg Kenangan / Atasan

Langsung Bendalara

Bendahara Pengeluaran
PNBP

3. Menclanh kelengkapan dokumen

i|Taima SPM BLU

landa terina SPM BLU, Buku

paraf, stempel SPM BLU .

“TELAH DI PERIKSA® tgl .....
Oleh ....., beri kelerangan alasan
dikembalikan

parafl

paraf
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Subkegiatan
2

Langkab-langkah Pelaksanaan

nnnnn Pelaksana/unit kerju

3

4 5

[

4, |Pencatatan Akutansi

d Membuat konsep SP2D BLU

e. Menelaah dan menandatangani SP2D BLU

?. Menerbitkan cck

=

Bank dan menyerahkan bukti pengeluaran ke
BPP

-.?Enrénpannrnnngmmmnngi
h  Melakuksn pembukuan pengelusran kas

i Menyerahknn dokumen SP2D BLU
). menerima transfer dan verifikasi

T Membukukan SP2D BLU dan penerimaan
kas :

rr Terima dan Verifikasi dokiroen akutansi

b. Mencatat dalam aplikasi

e Simpan

S. Apabila ditemukan kesalahan, maka SPM dikenbalikon

Memerintahlan pengeiuaran kas dengan menerbitkan SP2D'

BLU di SIK BLU __
memastikan SP2D telal scsuni dengan SPM dan beg Keuangan /atasen
menandatangani Bendahera,
Bendahara Pengeluaran
, PPK
Pembeyuran dilakukan melalui rekening Bendahara II, Bendahara
uaren BLU kepada rekening BPP uaran PNBP
Cek ditandatangari oleh WR IT .
Transfer dilakukan melaiui bank Pengeluaran
P
LNHP_B_.E bukti tansfer dan atau copy rekening koran  {Bendahara Pengeluaran
' ﬂz‘w—u

embar satu untuk BPP, lembar dua untuk akuntansi,
lesnbar ketiga untuk Arsip

transfer/ cek dengan SPP UP BLU

Apabila ditemmkan perbedaan, konfirmasi dengan Bendahara
eluaran ' !

Berdssarkan SP2D BLU, buldi transfer dan atau copy )

Berupa

bag Keuangan/ Staf Bag [Konsep SP2D BLU

SP2D BLU 3 ranglap

meraberi stempel SP2D BLU

dexigan "TUNAS BAYAR® dan. | .

cek/ bukti transfer

bukti transfer

gwﬂﬂiﬂgarg

Kas Umim, Buku Pembantu
UP/TUP, Buku Pembantu BFP

n SP2D BLU, cek/bukti transfer

Kas Urum, Bul Pembantu
UP/TUP

BPP
ing karan
SP2D, bukti transfer dan atau copy rekening koran, Akurgansi Rektarat/
Verifikator
Verifikasi kelengkapan dokumen dan minta kembali Alantansi Relaorat/
yang tidnk lengkap atau salah . |Staf Verifikator
ﬁ?wrw:_su proses iput dokumen : Alnntansi Reltorat/
| |Operatar
| Akuntansd Rektorat/
~ |Opexator

Buku Pengawas Anggaran, Buku|
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Mulai Berlaku
SISTEM AKUNTANSI KEUANGAN oaniols
| UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO [ xoie .

BAB VIII SOP Pengeluaran Kas

04. Prosedur Pembayaran Tambahan Uang Persediaan Dana BLU

12. Bendahara Pengeluaran PNBP menerbitkan cel/bukti transfer yang ditandatangani WR 1L
Kemudian meiakukan transfer lewat Bank ke rekening BPP.

13. Bendahara Pengeluaran PNBP melakukan pembukuan.

)

14. Bendahara Pengeluaran PNBP menyerahkan dokumen SP2D BLU dan fotocopy cek/bukti
transfer kepada Petugas Akuntansi dan BPP.

15. BPP melakukan verifikasi dan pembukuan atas uang yang telah diterima.

Pencatatan Akuntansi

16. Petugas Akuntansi Rektorat memverifikasi dan mencatat kedalam aplikasi akuntansi.
Simpan data dan dokumen.

17. Proses Selesai.

iperiks’a oleh Disetujui dan disahkan oleh:
Wakil Rcktcr I : Rektor
Eduart Wolok, ST, MT Prof. DR. H. Syamsu Qamar Badu, M.Pd
{it >
NIP. 19760523 200604 1 002 NIP. 19600603 198603 1 003
P datanggali' 2 Oktober 2016 Pada tanggal :  Oktober 2016
a .

v//- SOP Pembayaran TUP_
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STANDARD OPERATING PROCEDURES
PEMBAYARAN TAMBAHAN UANG PERSEDIAANDANA BLU

2, |Otorisasi Permintaan TUP

Mengajukan permohonan ijin dispensasi

.. - Verifikasi dan setujui

. Memerintahkan BPP menyusun konsep SPP

TUP BLU-

. Membuat konsep SPP TUP BEU

f.

Memeriksa dan meneliti konsep SPP TUP
BLU
Periksa & tandatangani SPP TUP BLU

Mencatat dalemn Bukv Pengawasan SPP &
Menyerahkan SPP TUP BLU

Terima dan Catat SPP BLU kelengkapan
lampiran

Pengujian & disposisi

Susun konsep SPM TUP BLU
Menelaah konsep SPM TUP BLU dan
menyerzhkan ke Pejabst Penandatangan
SPM

Untuk TUP lebih dari alokasi UP yang diperkenanan

Verifikasi kebenaran kebuwhan TUP

Besar nilai TUP yang diajukan memperhatikan dispensasi
yang diberikzn dan diinput di SIK BLU

Rek koran yang digunakan adalah rekening yang dibuka
dengan izin Rektor dun XPPM dengan menunjukan saldo
terakhir

Surat Pemyataan berisi bahwa kegiatsn yang dibiayai
tersebut tidak dapat dibayar melalui mekanisme LS

Meameriksa kelengkapan dan kesesuaian konsep SPP dan
dokumen penidukungnya

Pejabat Keuangan UK menandatangani SPP TUP BLU,
Pimpinan menandatangani Surat Pemyataan

Lembar sat dan dua untuk Verifikator dan lembar ke-

tiga untuls arsip .
Memariksa kedengkapan dokumen SPP BLU & catnt dalam
buku terima SPP

1. Meneliti kelengkapan dan kebenaran SPP BLU, dokumen
pendukung, atas nama dan nomor rekening

2. Menxriksa kesesuaian besaran TUP yang diizinkan
badasar SK Rektor

3. Mencocokan tandatangan

4, Memeriksa penulisan jumlah vang dalam angka dan huruf
serta kebenaran penulisannya

§. Meneliti kebenaran den kesesuaian vswwEE MAK
6. Memeriksa ketcrsediaan pagu

7. Apabila ditenuken keselaban maka SPP BLU
dikcmbalikan
Menyusun SPM TUP BLU di SIK BLU

WR 11 Surat Persetujuan Dispensasi
TUP BLU

Pejabat Keuangan Uit Kerja

Bendahara Pengeluaran
Pembantu (BPP)

konsep SPP TUP BLU, Rincian
Rencana Penggunaan Dana Rek
ran, Surat Panyztaan

Verifikator Unit Kerja/
Kasubbag Kenangan
Pejabat Keuangan Unit
Kerja, Pimpinan Unit Kerja

paraf SPP _

SPP TUP BLU, Rincian Rencana
Penggunaan Dana Rek koran,
Surat Pemyntaan

tandatangan.

BPP SPP TUP BLU 3 rangkap, Buku
Keluar SPP

tanda terima SPP, Buku Terima
SPP

tandatangan dan stempel SPP
"TELAH DIUJI" tg! ..... Oleh

staf Verifikator

Verifikator SPP BLU

| beri tanda "KEMBALIKAN",
beri keterangan kesalahan

FORM : 1
No. Sublegiatan Langlalylangkah Pelaksaman Uraian Pelaksana/umit kerja Produk Wakdu
1 2 3 4 5 6
1. |Pengajuan Permintaan Pejabat Keuangan Unit Kerja |Surat permohonan disepensasi
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[Ro.” Subkegiatan Langkahlanglah Pelaksamaan Uraian Pclabsana/unit Lecja Produk | _Walu |
1 2 3 4 ) 6 J
e. Verifikasi & Persctujuan - Verifikasi hasil pengujian Pejabat Pensndatangan SPM |paraf SPP TUP BLU 4
Menyetujui/ tidak menyetujui pengeluaran anggaran & beri tanda "DISETUJUT"/
memerintahkan pembayaran kas "DITOLAK", beri keterangan
alasan tidak disctujui
tandatangan SPM TUP BLU Pejebat Penandatangan SPM [SPM TUP BLU sebanyak 3
[raugkap, 1 rangkap dilampiri
SPP dan lampirannya
£ Mencatat dalam buku Pengawasan SPM Pembuat SPM BLU - Buku pengawasan SPM
BLU. e
. Menyerahkan SPM UP BLU lembar satu dan dus diserahkan kepada Bendahara Pembuat SPM BLU SPM TUP BLU 3 rangkap,
Pengeluaran BLU sementara lembar ketiga sebagai arsip N r_nq&e, kesatu dilampirkan SPP .
3. |Prosedur Pengehmaran Kas 1. memeriksa kelengkapan dokumen SPM & catat dalam Verifikator SPM BLU

a. Terima, catat dan Verifikasi SPM UP BLU

c. Memeriksa SPM yang telah diverfikasi

d. Mendaah

buku terima SPM
2. Memeriksa kelengkapan dan kebenaran dokumen
pendukung dan rekening koran =

3. Memeriksa kesesuaisn antara SPM dangan SPP
4. Mencccolcan {andatangan

5. Memeriksa penulisan jumlzh uang dalam angka dan huruf
serta kebenaran penulisan dan penjumlahannya
5. Memeriksa kesesuaian dan kebenaran MAK

7. Mencocokan dengan Buku Pengawasan Anggaran
Bendahara

8. Memcrikss ketersediaan pagu
1. Menclash hasil verifikasi

2, Meneriksa kelengkapan dan kebenaran dokumen
pendukung dan rekening koran

3. Mencocokun tandatangan

4, Memeriksa ketersediaan pagu

S. Apabila hasil verifikasi dan tclaah ditemukan kes2lahan,
|maka SPM dikembalikan

1. Menclaah SPP TUP dan verifikasi yang telah dilalaukan

2. memastikan nomor rekening benar
3. Monclash kelengkapan dolcumen

Kabag xE...EE_Q atasan
langsung bendalara .

Bendahara vn_wm:-::
PNBP

4. mancocakan landalangan

tanda terima SPM, Buku Terima
SPM

paraf, stempd SPM "TELAH DI
PERIKSA” tl ..... Oleh .....,
beri keterangan alasan
dikembalikan

paraf
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HE_B 5 ... 0 A & & SE SRS - ..
: = Pelaksamvimnit Lerja Produk Waltu
. 4 s 6
5. Apabila ditemukan keszlahan, maka SPM dikerbalikan
40 Membuat kensep SP2D BLU memerintahkan pengeluaran kas dengan menerbitkin mvuc .un_;m Keuangan/ Stzf Bag  [Konsep SP2D BLU
. |BLU dan diinput di SIK BLU Keuangan
f. Menzlash dan menandatangani SP2D BLU  |memastikan SP2D telah sesuzi dengan SPM dan Bag Keuangan/ atasan  [SP2D BLU 3 rangkap
menandatangani gsung Bendahara, :
Bendahara Pengeluaran
. PNBP, PPX .
Menerbitkan cek pembayaran dilakukan melalui rekening Bendahare WR II, Bendahara i stempel SP2D BLU
Pengeluaran BLU kepada rekening BPP ' Pengeluaran PNEP gan "LUNAS BAYAR" dan

. |Pencatatan Akutapsi

i

|

BPP
Melakukan pembukuan pengduaran kas |

Menyerahkan dokumen SP2D BLU

menerima transfer dan verifikasi

cek ditandatangani cleh WR 11

h. Melakukan transfer ke rekening BPP melahii [ransfer dilakulan melalui bank
Bank & menyerahkan bukti pengeluaran ke |-

lcnd_aﬂ_s: bukti transfer dan atau copy rekening koran

lembar satu untuk BPP, lembar dua untuk alamtansi, lembar

- fketiga untuk Arsip
- | Verifikasi nilai yang diterima dengan SP2D BLU, bukti

- * ¢ hransfer/ cek dengan SPP UP

"~ lapabila ditemukan perbedaan, konfirmasi dengan Bendahara |

Membukukan SP2D BLU dan penerimaan
kas

Terima dan Verifikasi dokumen akutansi

Mencatat dalam aplikasi

Simpan

Pengeloaran
berdasarkan SP2D BLU, bukii transfer dan atau cony
|rekening koran

|berupa SP2D BLU, buks transfer dan atau copy rekening
koran,

yang tidak lengkap atau salah
1315__"8. proses input &E:.B

Awg&bau 18m&==§
PNBP .

rmn&pue.n Pengeluaran
PNBP

Bendahara Pengeluaran
PNBP

BFP

PP .

Petugas Alcuntansi Relctorat!
Verifikator

varifikasi kelengkapan dokumen dan minta kembali dokumen [Kepala Akuntansi Rektorat/

Staf Verifikator

etugas Akuntansi Rektorat/
Operator
Pctugas Akuntansi Rektorat/
Opcrator

bukti transfer =
bukti transfer
wcw:..vﬂwuzﬁ Anggaran, Buku

Kas Umym, Buku Pembantu
UP/TUP, Buku Pembantu BPP

SP2D BLU, cekbukti transfer

Buku Pengawas Anggaran, Buku
Kas Unum, Buku Pembantu
UP/TUP

Laporan keuangan dan laporan

1% lainnya
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. Mulai Berlaku
SISTEM AKUNTANSI KEUANGAN Aol
UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO Revisike ..
Tg.....

BAB VIII SOP Pengeluaran Kas

05. Prosedur Pembayaran Ganti Uang Persediaan Dana BLU

Pengajuan Peﬁ'nintaan

M !
?‘0 g;g;bat Keuangan Unit Kerja menerbitkan SPP GUP BLU yang diinput di SIK BLU.
' mencatat SPP dalam Kartu Keluar SPP kemudian diserahkan kepada BUK.
Otorisasi Permintasn. = il N
2. gj?fbat Verifikator SPP melakukan pengujian, Bila tidak lengkap dan-tidak sah maka
e cembalikan, bila sebaliknya maka dibuat konsep SPM BLU di SIK BL.
. Pejabat Penandatangan SPM melakukan verifikasi hasil pengujian Verifikator.
Pejabat Penandatangan SPM menyetujui/ tidak menyetujui pengeluaran anggaran dan
memerintahkan pembayaran.
13. Pen?buat SPM BLU mencatat dalam buku pengawasan SPM BLU dan menyerahkan ke
Verifikator SPM BLU.,

Pengeluaran Kae

1
14. Verifikator SPM BLU melakukan verifikasi SPM BLU.
15. Atasan Langsung Bendahara menelaah hasil verifikasi SPM GUP BLU. Apabila ditemukan

kesalahan maka dikembalikan, apabila tidak ada kesalahan diteruskan.

16. Bendahara Pengeluaran PNBP menelaah basil verifikasi.
17. Pejabat Pcnerbit SP2D yang diinput di SIK BLU dan Bendahara Pengeluaran

menerbitkan SP2D BLU dengan diketahui/ Gitandatangani PPK.
18. Bendahara Pengeluaran PNBP menerbitkan cek/ bukti transfer yang ditandatangari WR IL

Kemudian melakukan transfer lewat Bank ke rekening BPP.

*19. Bendahara Pengeluaran PNBF melakukan pembukuan.
20. Bendahara Pengeluaran PNBP menyerahkan dokumen SP2D BLU dan fotocopy cek/bukti

transfer kepada Petugas Akuntansi dan BPP.
21. BPP melakukan verifikasi dan pembukuan atas uang yang telah ditransfer.
Pencatatan Akuntansi ; ‘

22. Petugas Akuntansi
Simpan data dan dokumen.

23. Proses Selesai.

Rektorat memverifikasi dan mencatat kedalam aplikasi akuntansi.

“ HA: e
jpen‘ksa oleh Disetujui dan disahkan olch:
Wakil Rektor II Rektor
Eduart Wolok, ST, MT Prof, DR. H. Syamsu Qamar Badu, M.Pd
NIP. 19760523 200604 1 002 NIP. 19600603 198603 1 003
Pada tanggal : Oktober 2016 Pada tanggal:  Oktober 2016
// SOP Pembayaran GUP | &

n
'
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STANDARD OPERATING PROCEDURES
PEMBAYARAN GANTI UANG PERSEDIAAN DANA BLU
ORM :
Subkegiatan LangkahJargkah Pelaksanaan - Uraian Pelaksans/unit kerju Produk u
1 2 3 . 4 5 6
1. |Pembelian Barang / Jasa a. Melakukan pembelian dengan pihak ketiga [Pejabat Kenangan Unit Kerja
{ Penyedia Barang / Jasa / Memerintahkan © |(UK)
pegawai melaha SK i E
b. Pelaksaman pekerjaan, menyerahkan dan [Penyedia jasa / barung Baranz/ Jasa
menyampaikan tagihan : / Pegawai
¢. Menerima barang / jasa/ Surat Tugas dan Pzgmﬁnwwﬂuﬁag%g Kasubbag Unmum dsn "[Nota, Bukti Terima Barang/ |
melakukan penelitian spesifikasi dokizinen E« ada Perlengkapar/ Verifikator  {Surat Tugas : =

Unit Kerja
d Verifikasi dan setuju/ tidak setuju bayar gﬂr&fggg EEE. ejabat Kevangan UK Tanda tangan kuitansi
angﬁgggig

€ Memeriksa kelengkapan, kesesuain isian PEE«EEE&E:EEE% BPP gwgnﬂ&n_ﬁn.

dolumen kemudian melakuknn pembayaran |dokumen perintah pembayaran kuifansi, bukti terimo barang,
dan menyetujui / tidak menyetujui pencairan i uota
Yas d
_vgggggg_&mﬁ g nﬁnr!ub Perjalanan
gg}gg?
Penyalaan Penggunsan Dana &
" {Rincian Realisasi
¢. Manyiapakan SSP, melakukan pemotongan pajak dan w&,vgmagg
menycrablen copy SSP ke rekanan "+ |SK terkxit, Daftar Perhitungan
: ° Henor, SSP
d. apabila terdapet kefidaklengkapan / ketidaksesuaian
dikembalikan
¢. Mclalnkan pembayaran kas ke Penyedia Barang / Jasa Tanda tangan knitansi
/ Pegawai
£ melkukan pembukuan
f. Menyampaikan laporan koodisi kas EEFEEEE&E«DE Buku Kas Umuny LP] BPP
2. |Pengajuan Permintaan #ﬁ Memeriksa dan semerintabkan BPP mmeSw—b.&-?EEchvEgg j
1 ‘¢jabat Kemangan UK
menyusun konsep SPP GUP BLU Igﬁ.mox,aﬂﬂﬁsvﬂﬁhg ﬁw
. Menyusun kensep SPP GUP BLU rES..h.Bgmvw GUP BLU di SIK BLU dan Bendahara Pengeluaran kunsep SPP GUP BLU, SPTB
dlampiri dokumen terkait : ¢ |Pembantu (BPP) i pengeluaran, y .
. g
E rekening koran
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Subkegiatan Langlah-langkzh Ea-:f... .. h *u . . #E.’W ik

2 3 4 )

Rek koran yang dignnakan adalah rekening yang dibuka

dengan izin Rektor dan KPPN dengan menunjukan saldo

lerakhir

C. Memeriksa dan meneliti konsep SPP GUP |1, Memeriksa ketersedisan pagu din memastikan Verifikator Unit Kerja
BLU pengeluaran tidak melebihi pagu anggaran ;

paraf SPP GUP BLU

2. memeriksa. dan meneliti ketersediaan, kelengkapan dan
kesesuaian bukti yang valid dan otentik beserta dokumen'
pendukungnya i
3. Memeriksa penulisan jumlab uang dalam angka dan hwuf
serta Kebevaran penulisannya

4. Apabila ditemukan keselahan maka koascp SPP
dikembalikan .

d  Periksa dan tandatangoni SPP GUP BLU  [Menclaah pekerjann Kasubbag Keuangan [Pejabat Keuangan UK, SPP UP lampiran: Surat

. Pimpinan UK Permyutaan, Rek koran

‘WD II menandatangani SPP GUP, Dekan menandatangani

Surat Pernyataan

e. mencatat dalam Buku Pengawasan SPP &  |Lembar satu dan dus untuk Verifikater dan lember ke- BPP SPP GUP 3 rangkap, Buku
et Menyerahkan SPP GUP BLU tiga untuk arsip Keluar SPP

Otorisasi Permintaan UP a. Terima dan Catat SPP kelengkapan lanpiran [Memeriksa kelengkapan dokwmen SPP dan catat dalam Staf Verifikator tanda terima SPP, Buku Terima

- buku texima SPP SPP
b. Pengujian dan disposisi 1. Mencliti kelengkapan dan kebensran SPP, dokumen Verifikator SPP BLU tandatungan dan stempe] SPP
’ pendukung; stas nama dan nanor rekening "TELAfl DI UJI* tgl ..... Olch

. 2. Memeriksa kesesuaian besaran UP yang diizinkan
berdasar SK Rektor

3. Mencocokan tan’a tangan

4. Memeriksa penulisan jumiah vang dalara angka dan huruf

serta kebenaran penulisannya

5. Mendliti kebenaran dan kesesuaian penggunasn MAK

6. Memeriksa ketarsediaan pagu

7. Apabila ditemukan keselahan maka SPP dikembalikan beni tanda "KEMBALIKAN®,
beri keterangan kesalahan
c. Susun konsep SPM GUP BLU Menyusun konsep SPM GUP BLU di SIK BLU ?&Emmz,mrc koascp SPM GUP BLU
ld  Menelaah kansep SPM GUP BLU dan :
menyerahkan ke WR II
e Verifikasi & Persetujuan Vaifikesi hasil pengujian WR I Pejabat peraf SPP

[Penandatangan SPM

Scanned by CamScanner




o Subkegpiatan Langkah-langkah Pelaksanaan Uralan Pelaksana/unit kerja Produk Waktu
1 2 3 ) 4 5 6
Menyetujui/ tidak menyetujui pengeluaran anggaran & bari tanda "DISETUJUIY
memerintahkan pembayaran kas "DITOLAK", beri keterangan
. alasan tidak disetujui
Tanda tangan SPM GUP BLU WR I/ Pejabat SPM GUP BLU scbanyak 3
. Penandatangan SPM rangkap, | rangkap dilampiri
5 i : SPP dan lampirannya
f. ' Mencatat dalam buku Pengawnsan SPM. Pembuat SPM BLU Buku pengawasan SPM SPM
g Menyerahkan SPM GUP BLU Lembar szt dan dua diserahkan kepada Bendahara Pembuat SPM BLU GUP BLU 3 rangkap, lembar
Pengeluaran BLU scmeniara Jembar ketiga sebagai arsip | kesatu dilampirkan SPP
4. mv-dwon:ﬁ..m.gmn_:b_.uu Kas’ iu. Terima, catat &u<ﬂ.&.—rﬂum SPM GUP BLU |1. Memeriksa kelengkapan dokumen SPM & catat dalam . | Verifiketor SPM ELU tanda terima SPM, Buku Terima
g buku terima SPM . SPM
2. Memeriksa kelengkapan dan kebenaran dokumen paraf, stempel SPM "TELAH DI
pendukung dan rekening koran PFRIKSA" tgl ..... Ol¢h .....,
beri keterangan alasan
dikembalikan

3. Memeriksa kesesuaian antara SPM dengan SPP
4. Mencocokan tanda tangan
S. Memeriksa penulisan jumlah vang dalam angka dan huruf
serta kebenaran penulisan dan penjumlabanaya
6. Memeriksa kesesuaian dan kebenaran MAK =
7. Mencocokan dengan Bulu Pencawasan Anggaran
Bendahara
8. Memeriksa ketersediann pagu

c. Memeriksa SPM yang telah diverfikasi 1. Menelaah hasil verifikasi .
- 2. Memeriksa kelengkapan dzn kebenaran dokumen [Kabag Keuangan/ Aiasan }xﬁ.n
,vn&EnEm dan rekering koran ermu:um Bendahara
3. Mencocckan tanda tangan
4. Memeriksa ketersediars pagu
5. Apabila hasil verifikasi dan telash ditemukan kesalahan,
maka SPM dikembalikan
d Menelaah 1. Menelaah SPP GUP dan verifikasi yang telah dilakukan |Bendahara Pengeluaran paraf
{PNBP

2. Memastikan nomor rekening benar

3, Menelaah kelengiapan dokumen

4. Mencocokan tanda tangan

5. Apabila ditermkan kesalahan, maka SPM dikembalikan

¢. Membuat konscp SP2D BLU Memerintahkan pengeluaran kas dengan menerbitkan SP2D | Staf Bag Keuangan/Kabag |Konsep SP2D BLU
BLU di SIK BLU Keuangan

f. Menelash din meandatangani SP2D BLU  [Memastikan SP2D telah sesuai dengan SPM dan Ka. Bag Kevangaw atasan  {SP2D BLU 3 rangkap

menandatangani langsung Bendahara,
Bendahara Pengeluaran *
P, PPK
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Langkah-langkah Pelalksanaan

2~P mczsnmm-:n - Uralan —vnEnuE“._an kers Produk Wakia
. : 5 6
8 Menerbitkan cek Pembayaran dilakukan melalui rekening Bendahara 'WR 11, Bendahara memberi stempel SP2D BLU
Pengeluaran BLU kepada rekening BPP I_vn.m&g PNBP dengan "LUNAS BAYAR" dan
, cek/ bukti transfer
Cek ditandatangani oleh WR I
|b. Melakukan transfer ke rekening BPP melalwi |Transfer dilakukan melalui bank Bendahara Pengeluaran bukti tranafer
Nﬁw & menyerahkan bukti pengeluaran ke PNBP
PP g ,
i. Melakukan pembukuan pengeluaran kas Berdasarkan bukti transfer dan atau copy rekening koren - |Bendahara Pengeluaran | Buku Pengawas Anggaran, Buky
.+ IPNB * |Kas Umom, Bukn Pembantu
_ s UP//GUP/TUP, Buku Pembantu
B AT PP =
j. Menyerahkan dokumen SP2D BLU Lembar satu untuk BPP, lembar dua untuk akuntausi, ! rme.«ura.m Pengéeluaren SP2D BLU, fotocopy cek/bukti
Jembar ketiga untuk Arsip PNEP ..’ transfer
k. Menerina transfer dan verifikasi Verifikasi nilai yang diterima dengan SP2D BLU, bukti BPP’
|transfer/ cek dengan SPP UP :
3??# ditemukan perbedaan, kovfirmasi dengan Bendahara
. [Pengeluaran : K
L  Membukukan SP2D BLU dan penerimaan  |Berdasarkan SP2D BLU, bukti transfer dan atsu copy - BPP Buku Pengawas Anggaran, Buku
kas |rekening koran Kas Unum, Buku Pambantu
.” i UP/GUP/TUP
S. |Pencatatan Akutansi lo. Terima dan Verifikasi dokumen akutansi .wn.:ms SP2D BLV, bukti transferdan atau copy rekening  [Petugas EGE Rektarat/
koran, Verifikatar
Verifikasi kelengkapen dokumen dan minta kembali dokumenfKepala ‘Akuntansi Rektorat/
yang tidak lengkap atau salah Staf Verifikator -
ikasi Melakukan proses input dokuren Pctugas Akuntansi Rektorat/ [Laparan keuangan paran
b. Mencatat dalam aplikasi prosss np opcatie ) .
e Simpan gas Akuntazsi Rektarat/
’ : Operstar . - *

d.  Selesai

Scanned by CamScanner



Mulai Berlaku
SISTEM AKUNTANSI KEUANGAN nimns

BAB VIII SOP Pengeluaran Kas

I
06. Prosedur Pembayaran Ganti Uang Persediaan Nihil Dana BLU

Penerbitan SP2D Nihll i § :

7. Verifikator SPM BLU melakukan verifikasi SPM BLU.

8. Atasan Langsung Bendahara menelaah hasil verifikasi SPM GUP Nihil BLU. Apabila
ditemukan kesalahan maka dikembalikan, apabila tidak ada diteruskan.

9. Bendahara Pengeluaran PNBP menelaah hasil verifikasi.

10. Pejabat Penerbit SP2D BLU yang diinput di SIK BLUdan Bendahara
Pengeluaran menerbitkan SP2D Nihil BLU dengan diketahui / ditandatangani PPK.

11. Bendahara Pengeluaran PNBP melakukan pembukuan. :

.

12. Bendahara Pengeluaran PNBP menyerahkan dokumen SP2D Nihil BLU kepada Petugas
Akuntansi dan BPP.

13. BPP melakukarn verifikasi dan pembukuan terbitnya SP2D nihil BILT

Pencatatan Akuntansi

14. Petugas Akuntansi Rektorat memverifikasi dan mencatat kedalam aplikasi akuntansi.
Simpan data dan dokumen. .

15, Proses Selesai.

0 -

SEREERT Y T NG S
Dipiksa oleh Disetujui dan disahkan oleh:

Wakil Rektor II Rektor

Eduart Wolok, ST, MT Prof. DR. H. Syamsu Qamar Badu, M.Pd
NIP. 19760523 200604 1 002 NIP. 19600603 198603 1 003

Pada tanggal :  Oktober 2016 Padatanggal :  Oldober 2016
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STANDARD OPERATING PROCEDURES
PENYELESAIAN GANTI UANG PERSEDIAAN- NIHIL DANA BLU

FORM : 1
Subkegiatan Langkah-lapgkah Peluksanaan Uraian Pelaksana/unit Lerjs Produk Waktu
2 3 9 5 6 7
. |Pengajuan SPP a.  Memerintahkan BPP merqusun konscp SPP |SPP GUP Nihil BLU disjukan paling Jambat tanggal 30 [Pejabat Keuangan Unit Kerja
GUP Nihil BLU Desenber (UK)
b. Menyetar saldo kas UP ke rekening Melakukan rekpitulasi semua senwa bukti pembayarsn yang a Pengeluaran
Bendahara Pengeluaran sah. Menghitung saldo kes UP yang belum digunakan . Pembantu (BPP)
Terhadap unit kerjs yang tidak menyetor sisa Gm akan
. |diperhitungkan mnpmu: aﬁﬁsﬁm_ UP tahun un._w_.n.ve
c. Menyusun konsep SPP GUP Nihil BLU Kansep SPP GUP Z_E BLU' yang diinput di SIK ' |BPP : koesep SPP GUP Nihil BLU,
BLU dan dilanpiri EEEE terkait bukti pembayaran, Surat
: peruyataan, Rek koran
d Memeriksa dan meneliti kansep SPP GUP |1, Memeriksa wnﬁ.m&sg pagu dan memastikan "_ Verifikator Uit Kegja paraf SPP UP
' Nihil BLU pengeluaran tidak melebihi pagu anggaran :
. Memeriksa dan mencliti keterscdiaan, kelengkapan dan
kesesuaian bukti yang valid dan ggg
pendukungnya
- uzgﬁnvaﬁﬁb_érﬁ:n&gggu&_un
rn.ﬁ kebenaran penulisannya
4, Apabila diterukan keselahan 1waka konsep SPP
dikembalikan .
e Periksa DAN tandatangani SPP GUP Nihil  [Memeriksa Fsﬁs.z n dan kesesuaian konsep SPP dan - %E Keuangan UK, SPP GUP Nihil BLU 3 rangkap,
f mencatat dalam Buku Pengawasan SPP ﬁrﬂea satu dan dua untuk Verifikator dan lembar Fam BPP SPP_GUP Nihil BLU 3 rangkap,
dan Menyerahkan SPP GUP Nihidl BLU untuk arsip o Buku Keluar SPP
2. |Otorisasi Penyelesaian 2 Terima dan Catat SPP kelengkapan Jampiran Lzanwn Xelengkapan dokumen SPP & catat dalam g_ra in& Veifikator tanda terima SPP, Buku Terima
’ terima SPP SPP
b. Pengujian & disposisi 1. Meneliti kelengkapan dan kebenaran SPP dan &FaB Verifikator SPP BLU tondatangan dan stempd SPP
ng - "TELAH DI UJI® tgl ..... Oleh
2. Mencocakan E_&Snnnn
3. Memerikea penulisan jumlah ueng dalam angka dan huruf

serta kebenaran pemlisannya . -
. Memeriksa ketersediaan pagu
6. Apabila ditemukan kesclahan aaka SPP dikembalikan ‘whm tanda "KEMBALIKAN",

beri keterangan kesalahan
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Subkegiatan

Langkah-langksh Pelaksanaan

* Uralan

Pelaksana/unit Yerjs

Produk

Waktu

2

3

4

5

6

3.

Prosedur Penyelesaian

¢.  Susun konsep SPM GUP Nihil

. |4 Mendaah konsep SPM GUP Nihil dan
menyerahksn ke Pejabat Penandatangss SPM

& Veifkast & Persetujuan

. o]t Mencatat dalam buku Pengawasan SPM,

g Menyerahkan SPM GUP Nihil

b. Memeriksa SPM yang lelah diverfikasi

'l Menclash

d  Susun kousep SP2D

a  Terima, catat dan Verifikasi SPM GUP Nihil |1. Memeriksa kelengkapan dokumen SI'M dan catat

yusun konsep SEM GUP Nihil di SIK BLU

Verifikasi hasil peogujian

yzniag.a\ tidsk menyetujui pepyelesaian UP

“Irandatangan SPM GUP Nihil o

satu dan dua diserahkan kepada Bendahara.
Pengeluaran BLU scmentara lenibar keliga sebagai arsip |

dalam buku terima SPM

2. Memeriksa kelengkapan dan kebenaran dokumen
pendukung dan rekening karen

3. Menwriksa kesesuaian artara SPM g SPP

4. Mencocakan tandatangan

5. Eﬂgguigcﬁi&g umwwmgr::—m
|serta kebenaran pexmlisan dan penjumiahannya

6. Memerikss -kesesuaian dan kebenaran MAK

7. Mencocokan dengan Buku Pengawasan Anggaran
Bendahara _
8. Memeriksa ketersediaan pagu

1. Menelaah hasil verifikasi

2. Memeriksa kelengkapan can kebenaran dokumen

419_&58 dan rekening karan
3. Mencocokan tandetangan

4. Memeriksa kelersediaan pagt
1. Menelagh verifikasi Bendahara Pengeluaran

2. Menelaah kelengkapan dokumen
3. Mencocokan tendatangan
4. Apabila ditemukar kesalahan, malka SPM dikembalikan

[Menyusun konsep SP2D di SIK BLU

* JPembuat SPM BLU

i |WR IV Pejabat
* |penandatangan SPM

WR I/ Pejabat

{ vnﬁnwwru._.@gu SPM

" |Pewbuat SPM BLU

ﬁmnuu__ﬁ SPM BLU

" |Verifikater SPM BLU

: Kabag Keuangan

Bendahara Pengelvaran
PNBP / staf Bendahara
Peogeluaran PNBP

taf Bag Kcuangan

koascp SPM GUP Nihil

Paraf SPP

Beri tanda "DISETUJUI"/
"DITOLAK", beri keterangan
alasan tidak disetujui

SPM GUP Nihil sebanyak 3
rangkap, 1 rangksp dilampiri
SPP dan lampirannys

Bulu pengawasan SPM

SPM GUP Nihil 3 rangkap,
lembar kesatu dilampirkan SPP

Tandz terima SPM, Buku Terima
SPM

Paraf, stempel SPM "TELAH DI
PERIKSA® gl ..... Olch .....,
beri keterangan alasan
dikembalikan

paraf

Keasep SP2D BLU
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Subkegiatan

Langkah-langlah Pclaksanaan

Uraian

Pelaksana/unlt Lerja

Produk

Wakiu

3

4

5

6

. |Pencatatan Akutansi

e Menelash dan menandatangani SP2D BLU

g Melakukan pembukuan

h. Menverahkan dokwmen kepada Petugas
Akuntansi Unversitas

i  menerima dan memverifikasi SP2D Nikil
BLU

)  Membukukan SP2D Nihil BLU

IP Terima dan Verifikasi dofamen akutansi

J_u. Mencatat dalam aplikasi
c. Simpan

d  Selesai

Memastikan SP2D telah sesuai dengan SPM dan
menandatangani

Berdasarkan SP2D Nihil BLU

ketiga uotuk Arsip

Vaifikasi SP2D Nihil BLU

 Apabila ditemukan perbedaan, konfimasi dengan Bendahara
Pengeluaran |

Berdasarkan SP2D Nihil BLU

|Berupa SP2D Nihil BLU

Verifikasi kelengkapan dokumen dan minta kembali dokumén
yang tidak lengkap atau salzh

Melakukan proses input dokumen

Ka. Bag Keuangar,
Berdahara Pengelusran

- |PNBP, PPK

_mﬂ&h?ﬁw men_E.nE.
PNBP

satu untuk BPP, Jembar dua untuk akuntansi, Jembar ranE_E Pengeluaran

PNBP
[BPP

|BPP

. |Petugas Akuntansi Rektorat/

—wﬁmruﬁﬂ
Kepala Akwitansi Rekterat/

Staf Verifikator

,wncmkg&w&ﬁut
: _oﬁ.ﬁ

" |Petugas Akuntansi Rektarst/
Operator

" JUP/GUP/TUP

SP2D BLU 3 rangkap, memberi
stempe] SP2D BLU dengan
“LUNAS BAYAR"

Euku Pengawas Anggaran, Buku
Kas Umum, Buku Pembantu
UP/GUP/TUP, Buku Pembantu
BPP

SP2D Nihil BLU

(Buku Pengawas Anggaran, Buku
Umum, Buku Pembantu

Luporan keuangan dan laporan
pendukung lainnya
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KEMENTE
‘ RIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO

STANDARD OPERATING PROCEDURES

PENGELUARAN KAS
PEMBAYARAN LANGSUNG BELANjA HONOR DANA BLU

Norkode SOR SOP/KKLSH/01 Jumlah halamar: 8 halaman

: T i : 12016
Supervisor Kabag Keuangan ng: gil; b;rzkh?r(iq‘ =
Pejabat yang Rektor Kronologi revisi: -
mengesahkan
Maksud Penggunahn:

Sebagai panduan kerja pembayaran secara langsung honor/ tunjangan kepada pegawai berdasar surat
perintah., .

. Gambarifi Umum SOP:

1. Pengajuan SPP BLU

2. Verifikasi, otorisasi permintaan dan penerbitan SPM BLU
3, Verifikasi, penerbitan SP2D BLU dan pencairan kas

4. Pencatatan akuntansi

Informasi Penting Lainnya
Pembayaran LS honor/ tunjangan dilakukan untuk honor/ tunjangan yang nilainya besar dan atau rutin

dibayarkan. Untuk LS yang bersifat insidentai dan atau nilainya tidak besar dapat menggunakan

mekanisme UP,

I R e

f

Januari 2016
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URAIAN RINCI STANDARD OPERATING PROCEDURES
PEMBAYARAN LANGSUNG HONOR / TUNJANGAN DANA BLU

FORM: 1
Subkepgistan Langkah-langkah Pelaksanaan Uraian Pelaksana/unit kerja Produk ‘Wakiu
2 5 6 7
1. |Pengajuan Permintaan a. Memeintahkan BPP menyusun konsep SPP [Menyusun konsep SPP LS Honor BLU di SIK BLU. Pejabat Keuangan Unit Kerja
LS Honor BLU : (UK)
b. Menyusun kensep SPP LS BLU.-" . .. Besar nilai yung disjukan memperhatikan sesuai SK Rektor [Bendahara Pengeluaran Konsep SPP LS BLU, SK
o tentang honor . |[Pembentu (BPP) , SSP, daftar perhitungan
- lpembayaran honor
c. Memeriksa dan meneliti konsep SPP LS BLU |1. Memeriksa ketersediaan pagu dan memastikan Veritikator Unit Kesja [Paraf SFP UP
. . |pengeluaran tidak melebibl pagu anggaran
2. Memeriksa dan meneliti ketersediaan, kelengkapan dan
kesesusian bukti yang valid dan otcatik beserta dokumen
pendukungnya
3. Memeriksa penulisan jumlah vang dalam angka dan huruf
serta kebenaran penulisannyn
4. Apabila ditemukan keselahan maka kansep SPP
dikembalikan
d  Periksa & tandatangani SPP LS BLU |Memeriksa kelengkapan dan kesesuaian konsep SPP dan
g dokumen pendukungnya
e. Mencatat dalam Bukun Pengaaasan SPP |Lembar satu dan dua untuk Verifikator SPP BLU dan . [Pejabat Kevangan UK, SFP LS BLU, Surst Pernyataan,
dan Menyerahkan SPP LS BLU lembar ke-tiga untuk arsip |Pimpinan UK [Rek kcran
2. |Otorisasi Permintaan LS a. Terima dan Catat SPP BLU kelengkapan Memeriksa kelengkapan dokumen SPP & catat dalam bukn  |Staf Verifikator Tonds terima SPP BLU, Buku
—|Honor BLU lampiran terima SPP Terima SPP BLU tandatangan
b. Pengujian dan disposisi 1. Meneliti kelengkapan dan kebenaran SPP, dokumen | |Vaifikator SPP BLU dan stempel SPP BLU
: s - pendukung, atas rama dan nomor rekening "TELAH DI UJI" tgl ..... Oleh
2. Memeriksa kesesuaian besaran honor berdasar SK Rekter
3. Mencocokan tandstangan ,
4. Memeriksa penulisan jumlah nang dalam angka dan hurof
serta kebenaran penulisannya
6. Memeriksa ketersediaan pagu : ;
7. Apebila ditermkan kesalaban muka SPP BLU ” i iznda "KEMBALIKAN®,
dikembalikan m“_hgg
c. Susun konsep SPM LS BLU yusun konsep SPM LS Honar BLU di SIK BLU Pembuat SPM BLU SPM LS BLU
d Menelash konsep SPM LS BLU dan ﬁhﬂ. ?
menyerahkan ke Pejabat Penandatangan
SPM WR II/ Pejabat f SFP BLU
e Vaifias & Persetujuan Verifikasi basil pengujian |Permndstangen sPM
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Honor BLU

JF Menclash

c. Susun kansep SP2D BLU
d. Mendaah dan menandatangani SP2D BLU

¢. Menerbitkan cek

s Melakukan transfer ke rekening BPP di Bank

& menyerahkan bukti pengeluaran ke BPP

dalam buku terima SPM
2. Memeriksa kelengkapan dan kebenaran dokumen
penduling dan rekening keran

3. Memeriksa kesesuaian antara SPM dengan SPP
4, Mencocokan tandatangan

5. Memeriksa penulisan jumlah vang dalam angka Jdan huruf
seria kebenaran penulisan dan penjuralahannya

6. Memeriksa keseshaian dan kebenaran MAK

7. Mencocokan dengan Buku Pengawasan Anggaran
Bendahara

Lw. Memexikss ketersodisan pagn

1. Menclaah verifikasi Bendahara Pengeluaran

2. Memastikan nomor rekening benar

3. Menelaah kelengkapan dokumen

4. Mencocokan tandatangan

5. Apabila ditemukan kesalahan, raka SPM dikembalikan

yusun konsep SP2D LS Hanor di SIK BLU
Memastikan SP2D telah sesuaj dengan SPM dan
menandatangani

Pembayaran dilaknkan melalui rekening Bendahara
Pengeluaran BLU kepada rekening BPP

Transfer dilakuken melatui bank

* |Benduhara Pengeluaran
- |PNBP/ staff Bendahara
Pengeluaran PNBF

. {Staf Bag Kevangan

Ka. Bag Keuangan/ Atasan
Langsung Bendahara,
Bendahara Pengeluaran
PNEP, PPK

'WR II, Bendahara
Pengeluaran PNBP

Pengeluaran
1 [PNBP

SPM

peraf, stempel SPM g DI
HEEG> tgl .....Oleh ..

Jberi kelerangan pFnE
dikembalikan

r

Konsep SP2D BLU
SP2BLU 3ranglep -

i stempel SP2D BLU

No. Subkegiatau Langkah-langkah Pelaksanaan Uralan Pelaksana/unit kerja Produk Waktu
1 2 3 4 S 6 7
Menyetujui/ tidak menyetujui pengeluaran anggaran & beri tanda "DISETUTUIY
memerintahkan pembayaren kas ; "DITOLAK", beri keterangan
45 tidak disetujui
Tandatangan SPM LS BLU WR 11/ Pejabat SPM LS BLU scbanyak 3
. _ |Penandatangan SPM LS rangkap, 1 rangkap dilampiri
i IBLU Tww dan lampirannya
f. Mencatat dalam buku Pengawasan SPM . |Pembuat SPM BLU Buku pengawasan SPM
BLU
_ |8 Menyerabkan SPM LS BLU Lembar satu dan dua diserahkan Fepada Bendahara Jwﬁaﬁ SPM BLU SPM LS BLU 3 rangkap, lembar | .
== Penigeluaran BLU sementara lembar ketiga sebagai arsip kesatu dilampirkan SPP .«
3. |Proscdur Pengeluaran Kas a, Terima, catat dan Verifikasi SPM LS 1. Memeriksa kelengkapan dokumen SPM dan catat Verifikator SPM BLU tanda terima SPM, Buku Terima |- : ...

dengan "LUNAS BAYAR® dan |

bukti transfer
bukii transfer
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Subkegiatan
2

Laogkah-langkah Pelaksanaan

Uraian

Pelaksana/uait kerja

6

3

3

5

. |Pencatatan Almtansi

h. Melakukan pembukuan pengeluaran kas

i  Menyerahkan dokwmnen kepada Petugas
Akuntansi Unversitas

j.  Menerima transfer dan verifikasi

k. Membukukan SP2D BLU dan penerimaan
kas

a. Terima dan Verifikasi dokumen akutansi

b, Mencatat dalam aplikasi

d.  Selesai

Berdasarkan bukti transfer dan atau copy rekening koran

Lembar satu untuk BPY, lembar dua untuk akuatansi,
lembar ketiga untuk Arsip

Verifiknsi nilai yang diterima dengan SP2D BLU, bukti
transfer / cek dengan SFF LS BLU

Pengeluaran PNBP

Berdasarkan SP2D BLU, bukti g_n. &.n mSﬂ 83
rekening koran

Berupa SP2D BLU, bukti transfer dan S: copy rekening
koran

yang tidak lengkap atau salah

Melakukan proses input dokumen

Apabila ditemukan perbedaan, wnEEumﬂ dengan wnEEsB

Beidahara Pengeluaran
PNBP

Bendahara Pengeluaran
PNBF

BPP

(BPP

Petugas Akuntansi Rekiorat’
Verifikator

Verifikasi kelengkapan dokumen dan 1minta kembali dokumeti|Kepala Akuniansi Rekrorat/

Staf Verifikatar

Petugas Akunfansi Rektorat/
Operator

:|Petugas Akuntansi Rektorat/
[1Opexator

Buku Pengawas Anggaran, Buku
[Kas Umum, Buku Pembantu
UP/GUP/TUP/LS, Buku
Pembanty BPP

SP2D BLU, cek, bukti fransfer

Buku Pengawas Anggaran, Buku
TE Unwum, Buku Panbantu
UP/GUP/TUP/LS

Laporan keuangan dan laporan
pendukung lainnya

I
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO

STANDARD OPERATING PROCEDURES. .

PENGELUARAN KAS
PEMBAYARAN LANGSUNG NON BELANJA HONOR DANA BLU
» No. kode SOP SOP/KK.LSK/01 Jumlah halaman: 9 halaman
_ ' Tanggal mulai berlaku: 04 Januari 2016
* Supervisor Kabag Keuangan Tanggal Revisi terakhir: -
s Pejabat yang | Kronologi revisi: -
Mengesahkan

A. Maksud Penggunaan:
Sebagai panduan kerja pembayaran secara langsung kepada pihak ketiga atas perjanjian kontrak keija
atau surat perintah lainnya atau belanja lain yang ditentukan yang didanai dari Pendapatan BLU.

B. Gambaran Umum SOF:
1. Pengadaan barang dan jasa
2. Pengajuan SP_I;LS Non Belanja Honor BLU
3. Verifikasi, otorisasi permintaan dan penerbitan SPM LS Non Belanja Honor BLU
4. Verifikasi, penerbitan SP2D BLU dan pencairan kas

5. Pencatatan akuntansi

C. Informasi Penting Lainnya

Januari 2016
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STANDARD OPERATING PROCEDURES

- b. Perjalanan Dinas kepads
Pihak Ketiga / Peluksansan

Kegiatan / Bisya Penelitian
/ Pengabdian Masyarakat

Eu&nggnnggg
dengan unit kerja. :

d. Pelaksanaan tender / _unB_EB;n___aE

tender.

barang dan meny n_u__wuuwnu&r Panitia
Penerima Barang / Jasa.

g. Mencrinu barang / nB&BE&LEF:
E:anﬁ&g

h. n:mr..n membuat EEEF
Pejabat Keuangan Unit Kerja.

J.. Pcjabat Keuangan Unit Ketja mengajukan
rencana/ iggmﬁaxg

Kegiatan / Kontrak Penelitian / Pengabdian

E—ﬂggmﬁsg-— E

anggaran unit kerja.
b. Verfikator Unit Kerja memv B—mnuu.
ke Pejabat Keuangan Unit Kerja.
c. Pejabat Keuangan Unit Kesja berkoordinasi
dengmn Verifikator Unit Kesja untuk diproses.
d w%\ﬁaﬁagl&g\
kegiatan

e, <n&rﬁ.5nu!l_§g§wn

Pejabat Keuangan Unit Kerja.

€. Membuat perikatan kontrak dengan vnEﬂE&

¢ Pelal pekesj . .

© JkuitansV/BA.

berkoordinasi dengan unit kerja.

Sesuai ketentuan peruturan pengadaan barang dam jasa,

g\ SPK mencanturnksn name, no rekening rekansm.

uang muka dilampiri rincian penggunaannya.

3. Meneliti kebenaran item pekerjaan sesuai kontrak/SPK/ .
b. Menaudatangani Berita Acara Serah Terima. :
¢. Pemeriksaan konstruksi yang secara ketentuan dilakukan

_&Eggggﬁg b

Membuat BA Pemnyatasn Selesai Pekerjaan dan dokumen
lain yang dibutuhkan

Rencana yang disjulan berdasarkan alokasi anggaran peda

masing-masing unit kerja termasuk output, outcome dan
spesifikasi dan waktu pelaksanasn.

Apabila terdapat perubahan atas spesifikasi maka verifikator
eﬂwﬁ&uﬁg?‘.igc&s

- | Apabils dalam koutrak disebutkan adamya uang muka /

bertahap / 100 % belanja, maka dapat diajukan pembayaran
dilampiri dengan sincian penggunaaunya.

Memboit Berita Acara Tanggungjawab Belagja dan
dokumen lain yang dibutuhkan

“Ieex

gggaﬁ%%& Vi
menyetujui / tidak menyetujui nBBBn.E#oﬁoﬂa:Bm-ng

i

(PPK), KPA, Penyedia

: barang/jasa
%n&gwﬁﬁr&mﬂ utkan ad:mya uang muka belanja,
L EE«.&E Jasa/Barang dapat roengajukean pembayaran .

Penyedia Jass / Barang /
Kantraktor

. |Panitia Pencrima Barang dan |B

Jasa / Konsulian - -

Pejabat Kevangan Unit Kerja

' |(UK), BPP

%gﬁu
Verifikator Unit Kegja

Unit Kezje

Pemenang En.. Surat
Pemyatazn KPA tentang
Kontrak / SPK

Barang / Jasa

BAST / BA Prestasi Fisik / BA
vggig

EA Peruyataan Selesai Pekegjaan

mﬁaﬁi:_!g 588-_

K cuscp SPP

PEMBAYARAN LANGSUNG NON BELANJA HONOR DANA BLU
FORM :
Sub Kegiatan Langkah - Langkah Pelaksanzan Ursian | Pelaksana/ Unit Kerja Produk Waktu
1. |a Pengadaan Barung/Jasa |a. Pejabat Kenangan Unit Kerja mengajukan wgﬂgsegﬁgﬁgzgg Pejabat Keuangan caﬂ,_anu._. Proposal / Surat Rencana
proposal / rencana pelaisanaan pengadaan pada masing-masing unit kerja termasuk output, ou 85«& (UK) Pelaksanaan Pengadaan Barang /
barang /jasa. . %gcﬁaﬁnéﬁ_g ; Jasa -
b. WR Il memv verifikasi, meny «E._E;&w .gwagggz okasi anggaran, o EuE&__ WRI Persetitjuan / Disposisi WR I
menyetujui dan meneruskan ke PPK. ,,18 ome yang akan dicapai. :
¢. PPK berkoordinasi dengan ULPuntk . |Apabila terdapat perubshan utas spesifikasi maka ULP  * |PPK, ULP, Unit Kegja
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No. Sub Kegiatan Langkah - Langkah Pelaksanaan Uraian Pelaksana / Unit Kerju Produk Waltu
1 2 3 4 5 6 7
2. |Pengajuan Permintaan a. Wﬂ%ﬂﬁ:@xg BPP menyusun konsep SPP |Menyusun konsep SPP LS BLU di SIK BLU. Pejabat Keuangan Unit Kerja

L ‘ (UK) .
b. Menyusun konsep SPP LS BLU. Besar nilai yang diajukan sesuai dengan permintaan . Bendahara Pengeluaran Konsep SPP LS BLU, Kontrak /
.| memperhatikan alokesi anggaran unit kerja, Pembantu (BPP) Surat Tugas & SPPD / Proposal
: ' £ Kegiatan / Kontrak / Laporan
. ] Penclitian/Pengabdian.
¢. Memeriksa dan meneliti konsep SPP LS BLU, |1. Memeriksa ketersediaan pagu dan memastikan | Verifikator Unit Kerja Paraf SPP LS BLU
pengeluaran tiduk melebihi pagy anggaran. !
2. Memeriksa dan meneliti ketersediazh, _S_n:w_aua: dan
kesesuaian bukti yang valid dan otentik beserta dokumen
pendukungnya. -
* 13, Memeriksa penulisan jumlah uang dalam gm_s dan buruf
serta kebenaran penulisannya.
4, Apabila ditemukan kesalahan maka konsep SP
dikembalikan. -
d. Periksa dan tandatangani SPP LS BLU, Memeriksa kelengkapan dan kesesuaian konsep m—uv dan Verifikator SPP .
dokumen pendukungnya.
e. Mencatat dalam Buku Pengawasan SPPdan | Lembar satu dan dua untuk Verifikator SPP dan _ndcz. Pejabat Keuangan UK, SPP LS BLU, Surat Pernyataan,
menyerahkan SPP LS BLU, ketiga untuk arsip. Pimpinan UK Rekening Koran,
Sy ]
3. |Otorisasi Permintaan LS a. Terima dan Catat SPP kelengkapan lampiran. |Memeriksa kelengkapan dokumen SPP dan catat &Eﬁ buku {Staf Verifikator Tanda terima SPP, Buku Terima
o | terima SPP. SPP
= b. Pengujian dan Disposisi. 1. Meneliti kelengkapan dan kebenaran SPP, dokumén Verifikator SPP Check List Pengujian, stempel
pendukung, lampiran, atas nama dan nomor _,..*BEN SPP “TELAHDIUIT tgl .......
frekanan. Olech....
2. Mencocokan tandatangan,
3. Memeriksa ketcrsedinan pagu.
4, Memeriksa kebenaran perhitungan dan penulisan ._E:E-
uang dalam angka dan huruf,
5. Meneliti kebenaran dan kesesuzian perabebanan MAK
dan rincian daftar belanja.
6. Memeriksa kcsesuaian rencana kerja dan/atau Wn_ns..—cs
hasil kerja yang dicapai dengan indikator keluaran.
7. Memeriksa kebenaran hak tegih. : .
8. Menandatangani checklist pengujian. Check List Pengujian, beri tanda
9. Apabila ditemukan kesalahan maka SPP E_RB_E_—E. “KEMBALIKAN', beri
untuk diperbaiki sesuai ketentuan. " keterangan kesalahan,
c. Membuat konsep SPM LS Membuat konsep SPM LS BLU di SIK. BLU, Pembuat SPM Konscp SPM LS, SPP LS dan
Lampirannya.
d. Menclaah konsep SPM LS dan menyerahkan
ke Pejabat Penandatangan SPM. .
e. Verifikasi dan Persetujuan. Verifikasi hasil pengujian, Pejabat Penandatangan SPM | Paraf
Menyetujui / tidak menyetujui pengeluaran anggaran dan Beri tanda “DISETUJUTY/
memerintahkan pembayaran. “DITOLAK", beri keterangan
alasan tidak disctujui.
- | Tandatangan SPM LS BLU. Pejabat Penandatangan SPM |SPM LS BLU
f. Mencatat dalam Buku Pengawasan SPM, Pembuat SPM Buku Pengawasan SPM
g Menycrahkan SPM LS Dana BLU. Lembar sate dan dua diserahkan _R?E Kabag _nnE.mB Pembuat SPM SPM LS 3 rangkap, lembar kesatu
sementara Jembar ketiga sebagai arsip. dilampirkan SPP dan

Lampirannya,

Scanned by CamScanner



No. Sub Kegiatan Langkah ~ Langkah Pelaksamaan Uraian Pelaksana / Unit Kerja Produk Walktu
1 2 3 4 s 6 7
4, |Prosedur Pengeluaran Kas a. Terima dan catat Memeriksa kelengkepan dokurnen SPM dan catat calam Verifikator SPM, Staf Kabag | Tanda terima SPM, Buku Terima

: ) buku terima SPM. Keuangan SPM.
b, Verifikasi SPM LS 1. Memeriksa kelengkupan dan kebenaran dokumen Kabag Keuangan, Paraf, stempe! SPM “TELAH
pendukung dan rekening koran, Verifikator SPM DIPERIKSA" gl ... Oleh ...
2. Mencocokan tandatangan.
3. Memieriksa penulisen jumlah uan dalam angka n_.,s huruf
serta kebenaran penulisannya.
- 4, Memeriksa kesesuaian dan kebenaran MAKL ¢
= " 5. Mencocokan dengan Buku Pengawasan >=mm5=
Bendahara,
6. Memeriksa ketersedinan pagu.
7. Apabila ditemulcan kesslahan, maka SPM Ewn_._a-EE.
¢. Menelaah SPM LS 1. Menelaah verifikasi Bendahara Pengeluaran. __ Bendahara Pengeluamn Paraf
2, Memastikan nomor rekening benar. : PNBF/ stef Bendahara
3, Menclaah kelengkapan dokumen, : Pengeluaran PNBP,
4, Mencocokan tandatangan.
5, Apabila ditemukan kesalahan, maka SPM dikembalikan.
d. Membuat konsep SP2D Dana BLU Membuat konsep SP2D BLU di SIK BLU. ,_ Staf Bag Keuangan, Kabag | Konsep SP2D
e. Menelaah dan menandetangani SP2D BLU Memastikan SP2D telah sesvai dengan SPM dan | Keuangan, Bendahara mEU BLU 4 rangkap
) menandatangani. ! Pengeluaran PNBF, PPK
f. Menerbitkan cek / transfer dan kepada pihak [ Pembayaran dilskukan melalui rekening wga.spa WR II, Bendahara Za_suﬂ stempel SP2D BLU
ketiga. Peageluaran BLU kepada rekening pihak ketiga. Pengeluaran PNBP., dengan “LUNAS BAYAR” dan. |-
Cek ditandatangani oleh WR 11, : bukti transfer. -
g. Melakukun transfer ke rekening BPP melalui | Transfer dilakukan melalui bank. i Bendahara Pengeluaran Bukti transfer.
Bank dan menyerahkan bukti pengeluaran ke 1 PNBP.
BPP. s
h. Melakukan pembukuan pengeluaran kas, Berdasarkar; bukti transfer dan/atau copy rekening koran. Bendshara Pengeluaran Buku Pengawas Anggaran, Buku
. PNBP. Kas Umum, Buku Pembantu LS, |-
! Buku Pembantu BPP,
i. Menyerahkan dokumen kepada Petugas Lembar satu untuk BPP, lembar dua untuk arsip, lombar Bendahara Pengeluarn SP2D, fotocopy cek / bukti
Akuntansi Universitas dan Petugas Akuntansi |ketiga untuk Akuntansi Rektorat, dan lembar keempat intuk |PNBP. transfer.
BMN. akuntansi BMN.
j. Terima dokumen dan verifikasi. Verifikasi nilai SP2D dengan bukti transfer / cek aﬁmg BPP,
SPP LS yang disjukan.
Apubila ditemukan perbedaan, konfinmasi %aw.__
‘ Bendahara Pengeluaran, .
k. Membukukan SP2D dan penerimaan Kas. Berdasarkan SP2D, bukti transfer dan/atau copy 3:85« BPP, Buku Pengawas Anggaran, Buku
koran, Kas Umum, Buku Panbantu LS.
5. |Pencatatan Alaintansi a. Terima dan verifikasi dokumnen akuntansi. SPP, SPM, SP2D, Cek / Bukti Transfer Petugas Akuntansi Rektorat /
Verifikator
Verifikasi keiengkapan dokumen dan minta kembali Kepala Akuntansi Rektorat /
dokumen yang tidak lengkap atau salah. Staf Verifikator
b. Mencatat delam aplikasi Meciakukan proses input dokumen. Petugas Akuntansi Rektorat/ | Laporan Keuangan dan Laporan
Openator Pendukung lainnya.
c. Simpan Petugas Akuntansi Rektorat /
Operator
d. Selesai _
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI GORONTALO

STANDARD OPERATING PROCEDURES
PENERBITAN SPM PENGESAHAN

¢ No. kode SOP SOP/SPMP/01 Jumlah halaman: 8 halaman
T ulai berlaku: 04 Januari 2016
* Supervisor Kabag Keuangan T::g:: ;levm terakhir: - :
* Pejabat yang Rektor Kronologi revist. -
~ mengesahkan —_——

A. Maksud Penggunaan:

Sebagai panduan kerja penerbitan SPM Pengesahan kepada KPPN yang digunakan sebagai
pertanggungjawabarl :‘:lan pengesahan penggunaan dana PNBP secara langsung.

B. Gambaran Umum SOP:

1. melakukan rekapitulasi dan pemeriksaan kas
2. menerbitkan SPM

3. Proses SP2D di KPPN
4. Pencatatan akuntansi

C. Informasi Penting Lainnya

Januari 2016
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STANDARD OPERATING PROCEDURES
PENERBITAN |SPM PENGESAHAN

FORM : 1

[Penerbitan SPM
Pengesabhan

LPJ Bendahara m.go..:ﬁmb dan

KoEﬂB.-

rekapitulasi pengeluaran 3 bulan

kepada Nnuwuw Bagian Keuangan

d. Kepala Bagian memverifikasi dan
menyampaikan kepada Kepala
BAUK

e. WR II nxnclazh dan paraf
f. KPA menelaah dan menandatangai

a WR II memcrintahkan menyusun

konsep SPM Pengesahan
b. Menyusun SPTB dan kousep SPM
Pengesahan

_,ornvz_.._um. pendapatan 3 bulan .c.me._.

Qmun_«ﬁrbu kepada Kepala Bagian

c. Bendahara Pengeluaran PNBP membuat

terakhir, LPJ Bendahara Pengeluaran
laporan anocﬁ kemmdian disampaikan

[Rekapitulasi &EEEE atas sermua u«:amvus__ yang.
dikategorikan mo_uum»_ pendapatan BLU,
erimaan kas yang tidak dapat dialui scbagai

dapatan BLU, tidak dicatat sebagai pendapatan ,

PJ] Bendahara disusun sesuai ketentuan
tentang LPJ monﬁ?ﬁu
Rekapitulasi dilakikan atas serma SP2D dana
LU yang dikeluarkan oleh bendahara
pengeluaran

Semua belanja tersebut dikonversi dengan
menggunakan mr:: SAP

1. memastikan semua pendapatan &E belanja
ra_»w dicatat k

2, Memastikan seimua vaeoaa_uz &_»_Ewu:
Jua-s_ mata anggaran

3. apabila ditemukan kesalah Ewoﬁg_.rwu

Bendahara Peneriinaan

Bendahara

i |Pengeluaran PNBP

Kabag No..sumvu

, WR 11
- |Rektor

IBendahara

WS«&E&E
[Bendahara
Pengeluaran

Pendapatan BLU, LPJ
Bendahara Penerimaan

Pengeluaran

paraf laporan

paraf laporan Laporan
Realisasi Pendapatan BLU,
LPJ Bendahara Pencrimaan,
L.aporam Realisasi Belanja
Dana BLU, LPJ Bendahara
Pengeluaran

konsep SPM

Laporam Realisasi Belanja
Dana BLU, LPJ Bendahara

No Subkegjatan Langkah-langkah Pelaksanaan ! Uraian Pelaksans / Unit Kerja Produk ﬁ\“rn.
1 2 3 ' 4 - 5 6 :
1. |Rekapitulasi dan a KPA pada akhir bulan melakukan [pemeriksaan kas dilakukan setiap 1 bulan sckali, ~ |WR o mn:u Acara m%n
Verifikasi Dokumen pemeriksaan kas atas Bendahara ; S Kas dan Rekonsiliasi
Penerimaan dan Bendahara
Pengeluaran o
b. Bendahara ?:o:nmsu menyusun Lsporan Realisasi
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Verifikator

No Subkegiatan Langkah-langkah Pelaksanaan Uraian - | Pelaksana / Unit Kerja Produk Waktu
- 2 3 4 5 6 7
c. Kepala mmw.mu: memverifikasi dan 1. memastikan semua pendzpatan dan belanja . paraf
menyampaikan kepada Kepala |telah dicatat :
2. Memastikan semua dokumen lengkap dan ;
valid .
3. Memastikan semua pembebanan dilakukan
|sesuai mata anggaran :
4. Membandingkan dengan Buku kas umum dan 4
LPJ Bendafara m
5. apabila ditemukan kesalah dikembalikan
d. Kepala BAUK menclaah dan paraf Kepala BAUK paraf laporan
¢. WR II menelaah dan paraf |wrn paraf laporan
f. Menclaah & Bn:ﬂc:x»p SPM mengembalikan bila ditemukan kesalahan. Bila WR II SPM Pengesahan
Pengesahan |telah sesuai maka ditandatangani ; !
g Mencatat dalam buku Pengawasan , ;8 m ! |Penyusun SPM buku pengawasan SPM
SPM. . . . |
h Mengirimkan SPM Pengesahan ke vo:_vm i&hrg dan womnovu_ REE [ ﬁwguw_r&.»__, 1 45 | WES Pengesahan 3
KPPN _ ‘|Pengeluaran rangkap
’ enyampaian SPM wgmomm_g ke KPPN dilakukan
selambat-lambatnya tanggal 10 setelah akhir Esari
. fyang bersangkutan '
3. [Proses SP2D a KPPN mémproscs apabila ditemukan kesalahan maka KPPN akan 'IKPPN
’ mengembalikannya. Proses akan kembali ke '.
awal
_%az_w telah sesuai dengan ketentuan maka SP2D Pengesahan
KPPN akan menerbitkan SP2D pengesahan
b. KPPN menyerahkan SP2D KPPN
Pengesahan
c. Bendahara Pengeluaran menerima
SP2D
d. Menyampaikan informasi tersebut kepada
WR II dan menyampaikan SP2D _nvu%
Petugas akuntansi SAI
4. |Pencatatan Akutansi a. Terima dan Verifikasi dokumen upa SP2D dan SPM dan lampiraunya Petugas Akuntansi SAV
akukinii <a=n_9.& kelengkapan awﬁuﬁ: dan minta Verifikator
ali dokumen yang tidak lengkap atau salah Kepala Akuntansi paraf laporan
Rektorat/ Staf
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Subkegiatan Langkah-laugkah Pelaksanaan Uraian ' | Pelaksana/Unit Kerja Produk
2 3 4 ; 5 6
b. Mencatat dalam aplikasi melakukan proses input dokumen, posting dan  : [Petugas Akuntansi SAV |Laporan keuangan dan
cetak. Operator laporan pendukung lainnya
. Simpan + |Petugas Akuntansi SAV/
Operator
= I
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