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1. Tujuan Prosedur
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(2. Luas Lingkup Prosedur

dan Pengaumaannyg

3, Standar Pelaksanaan
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I‘ﬁﬁhqur i |:|,_|1u|uﬂn uniuk penduan kerja dalam mengelvarkan
|

aitd program kenn daismn Rencana Progrm Rerjn dan Angparan
RPKA) atay Program MNop- ﬂ-LL.:i_..Ei'ET vang telah mendapa

i | r&-mu-‘an Roktor kepada Pikak Intemal ma ipin Fksiernal,

HProsedur ind | berlaku untuk =-.,[|::.|:-J:u|'= |]|_r-~ luaran Jdang sesuai |
(Bl Anggeian kegiatan seluuh ot dibavah Tajaran
Universitas pada dokumen RPKA Tahunan dan Proses
EngcitaTar cona menggunaken Sisten Informest Kouangan.

[k’m:ccs Pedakwinaan

| = Unii Menyusun  TOR  kegiatan  RenstaRenop &

Pengajuan Kegiatan Rutin.

* Lnit menyerahkan TOR kegiatn RenstraRenop &
Pengajuan Kegiatan Rutin untok perseljuan kegiata
meialul persuralan,

¢ Umt melampirkan berits scdra kelengkapan dokumen|
pengajuan.

¢  [Persurotan memberikan lembar Dhsposisi pada sctiap
TOR kegiatan RensireBenop & Pengajuan Kepiatar
Eutin  Persuralan  mendistribusikan TOR kepialar
E&Enalr.:_.'ﬁ.mu:rp & FPengajuan Kegiatan Rutin ke Biro
K.euanpan.

* Jike TOR kegiatan Renstra’Renop & Pengajuan Kegiatas
RButin vang ndak menggunalon anepiran maka bisa
langsung ke Rektor Bidang T - 111

¢ Bire  Kevangan  membedkan  disposisi berupa
portimbangen atas kewsjaran dan belayalan anggaren
program berdaserkan Standar Anggaran Unit yang telah
disahkin pada Awal Tahun Anppacan.

* Ka. BRELT meneruskan informesi surar fersebot kepada
Rekior Hidang.

*  Hektor Bidang dupat memberikan Rekomendasi Kegiatan
Renstra Atau Renop dan Kematon Ko Kektor UNPAB.

+ Ka SKTUN memberikan rekomendasi pada TOR kegiatan
RenstreRenop & Pengajuan Kegiztan Rutin Unit,

* ko SEUN menversh TOR kepiatan RenstraRenop &
Pengajuan Kegiafan Rutin unjt untuk proses persetujuan
Eektor

*  Rektor menyeruju atau tidak menvelujui. TOR kegiatan
Renstre/Renop & Pengajuan Kesiatan Rurin

*  Apabils TOR kegiatan Renstra’Renop & Pengajuan
Kegiatan Rutin disemini maka alan dilanjutkan ko
BEELL

*  Persuralan menyerahkan TOR Kegialin RenstraRenap &

Pengajian Kegialan Rubin kegeda Lt terkait. _|




L

LTnit menginput Anvraagh dana.l:eg__inmn melalui sistem
e-office.

Eecuangan sesuai  dengan  kode rekeming  anggaran
PTOLTATIL. I

Rektor |1 melakukan approval atau persetujuan dana
melalm staff keuangan dan 3] eoffice berdasarkan
lampiran disposist surat vang telah disctujm Rokror.

Proses Evaluasi

Leit melihot dana ayeng akan di ajukan TOR kegiatan
Renstra’Renop & Pengajuan Kegiatan Rutin.

Persuratan Melihat pengajuan dan unet untuk langutkan ke
Ka BKELI '
Ka BKEL Melihat kescsuaian 'TOR  kegiatan
Eenstra’Renop & Pengajuan Kegiatan Rutin.

Rekior Hidang Rekomendasi Kegiatan Renstm Aag
Renop dan Kegiatan Ke Rekior LINPAT,

4 Diefimisi Isnlah

5. Prosedur Pelaksanaan

T

1. Unit Menyusun TOR Kepiatan [-ten'stra.’ftem'.up & Penpajuan
Kozmatan Kutin

Plafon Angearan adalah rancangan program [:IF!:EH'itF.-lEi dlan
patokan batas maksimal anggaran yang diberikan L:epada:
Pelaksana keplatan untuk sctiap program schagal acuan
dalam penyusunan RPEA setelah disepakati,
Kode mekemng adalabh kode-kode ataw simbol  dan
rekening-rekening transaksi perusahaan vang
mempennudah pencatatan data yang akan menjadi dasar
penyusunan laporan-laporan keuangan
Cash Managements Systemadalah  adalab melakukan
transaksi, pembasaran, dan transaksi lainnya melalud
internet denpan website milik bank yang dilengkapi
sistem keamanan,

TOKDM  wdalah  [asililas pelayapan onling banking
dimana bank mempersiapkan nopmor transaksl unik vang
dapat dipergunakan 1 {satu) kall untuk 1 (satu) transaksi.

Umt menyusun TOR  kegatan  BenstraBenop &
Pengujuan Kepgiatan Rulin sesuar program kena unil
terkait dengan ketentuan 14 han kerja sebelum keglatan.
Umit menyerahkan TOR kepiatan Renstra'Benop &
Pengajuan Kegatan Rutn untuk persetujuan kegiaan
melalul persuratan

Uit melampitkan berita acara kelenghkapan dokumen
penEajuan.

2. Persuratan Mendistnbusikan

Persuratan membenkan lembar Disposisi pada setap
TOR kegiatan REﬂﬂLlﬂ-‘Renﬂer!; Panpajuan Kepgiatan
Rutin  Persuratan  mendistribusikan TOR  keglatan
Renstra’Renop & Pengajuan Kegiatan Butm ke Biro
Fepanuan, |




= Jika TOR kepiatan RenstraRenop & Pengajuan
Eccgatan Rutin yang tidak menggunakan anggaran maka
bisa langsung ke Rektor Bidang [ - [11.

=  Persuratan Melaksanakan proses distiliusi maksiral |
han kera.

4, Ka. BEEU Memenksa Kesesuatan Angoaran

* Hiro  Kewangan  memberikan  disposisi berupa
pertimbatgan atas kewsjuran dan kelayakan anggaran
program berdasarkan Sandar Anggaran Unit yang telah
disahkan pada Awal Tahun Anggaran

* Ka BKEL meneruskan informesi sural lersebut kepada
Bicktor I untuk persetujuan dana

» Ka BKEU Memeriksa kesesuaian Anggaran maksimal 1
han kena.

4. Rektor Bidang 1— 11T Memeriksa Kesesuaian Kegiatan dan

Persetujuan

* Hektor Bidang  dapat memberikan  Rekomendasi
Kematan Renstra Atau Renop dan Kepiatan Ke Rekior
UNPAB

* Rektor Bidang 1 - I Bersama Sckretans Rektor Bidang
menganalisa kesesumian Kepatan berdasarkan Program
Kerja dibawah jajarannva masing-masing.

* Sckretaris Rekor Bidanp memeriksa  kelengkapan
lampiran dasar atas TOR kepiatan RenstraRenop &
Pengajuan Kegatan Rutin.

5. Ka SKIIN Merckomendasikan dan Ihstnbusikan TOR
kepiatan RenstraRenop & Pengajuan Kegiatan Rutin

= Ka SKUN memberikan rekomendasi pada TOR kegiatan
Benstra’Benop & Pengajuan Kegiatan Rutin Tinit,

» Ka ShUN Memberikan rekomendasi maksimal 1 hari
kesrja.

* Ka SKUN menyersh TOR kegatan Renstra/Renop & |
Penpajuan Kegiatan Rutin wnit untuk proscs persctujuan
Hektor.

6, REKTOR Pengambilan Keputiusan

* Rektor menyetuju atau tidak menyetujui TOR kegiatan
RensiraRenop & Pengajuan Kegiatan Rutin.

* Apabila TOR kegiatan RenstraRenop & Pengajuan
Kegiatan Rutin disetujui maka akan dilanjuikan ke |
BKEL.

* Apabila TOR kegatan RenstraRenop & Pengajuan |
Kegiatan Rulin tidak disclujui maka akan dikembalikan |

| ke Unit Terkait atau sesuai kebipakan, |
| 7. Admuin Iersuratan Mendistribusikan
*  Persuratan menyerahkan TOR kegiatan Renstra/Renop & |
Pengajuan Kematan Kutin kepada Unit terkait.
B. UNIT Input
= Lt menginput Anvraagh dann|kegiamn melalui srsiem
e-office
= Ll mengpnm Form Permohonan sang mwka kegiatan
dari sistem e-office ke email (bkeuigpancabudi ac id dan
bendahara @ pancabudi. ac.ad).




| % Ka BKEU Pencairans Anggaran

Fa UPKU melakukan input dana vang disetujui pada S1
keuangan sesuar  dengan kede rekeming  anggaran
PRI

Rektor 11 melakukan approval atau persciujuan dana
melalu staff keuvangan dari 51 eoffice berdasarkan
lampiran disposisi surat yang telah disetujui Rekior

Foa. UPKL meclakukan pencairan dana melalw transfer
dari CMS bank terkait ke rckening operasional wnit
terkail dengan mengeunakan token.

Ka. UPKL dapat melakukan pencairan dana dua (2) han
setelah persetujuan Rekios

BKEU Melaksanakan proses pencairan maksimal | han
kena.

lﬁ. Pﬁ-ﬁﬁﬁggung Jawak

1ok

Unit atau Program Siudi hl:rlﬂnggung JHW;]:; mengajulkan
kembalt dana program sesuai dengan plafon anggaran
yang telah disahkan kepada Biro Kewangan melalui
email atau Sistem Informasi Persuratan.

Rekior UNFAB bertanggungiawab memben perserujuan
atau  penolakan  pengeluaran dana dengan  Plafon
permintaan dana di Semua Aktivitas.

Bapian Anpparan bertangerung jawab input permintaan
anggaran dalam Sistem Informagi Keuangan sesusi Mata
Anggaran Keglatan dan Kode Rekening pada Domain
unit Pengusul anggaran.

. Ko BEEL bertangeung jawab membenkan persctujuan

atau approval dalam ST Kepangan schingga surat
perintah pencairan dapat diterhitkan,

Ea. UPKL bertangeung jawab mancairkan dana sesea
Surat Perintah Pencatran Anggaran yang diterbithan |
akan dicairkan secara elektronik dengan jasa Perbankan.
Ka UPKL berlanggung jawab menerbitkan Slip |
Penarikan atauw melakukan transkas: internct banking
denpan Transaction Account Number (TAN) untuk
peneairan dana.

7. Bagan Alur Prosedur

4. Catatan

Terlampir {Flow Chart)

9. Dokumen Terkait

e

Form Pengajuan Kegiatan Rutin
Berta acara kelengkapan Dokumen.
TOR Kegiatan RentraRenop.

Form Permohonan Pengajuan Uang Muka Ecgiatan.
RPEA TInit

Lembar Disposisi.

Ship Penarikan Dana.
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I. Tujuan Prosedur

I;. Luas Lingkup Prosedur
dan Penggunaannva

Proscdur ini berlaku untuk sctiap joms transaks: penerimaan dan
penceluaran divrutkan herdasarkan urutan kejadian transaksi
baik berdasarkan tanggal peristiwa transaksi keuangan unmk
periode laporan keuangan bulanan.

Proscdur i berlujusn unluk pamd uun kerju dulum mencatal
transaksi kevangan pada Buku Kas :-.t:qua manual dan inpul data
trunsaksi keuangon pada Sistem Informast Keuangan LINPAT,

[, Btandar PPelaksanaan

'roses Pelaksanaan

Unit pengguna anggaran menyusun Laporan  Akhin
Kepalan RensiraRenop, Laporan Akhir Kegialan Rulin
Program/Operasional dengan ketentuan maksimal 7 har
sotelah kegatan selesan
Unit Membuat berifa  acara | kelengkapan Dokumen
Pelaporan dan [nput ke system Eoffice Pegawai.
Persuratan memberikan lembar Disposisi pada sctiap
Laporan Akhir Kematan RenstraRenop, Laporan Ak
Kegialan Rutin ProgramyCrperasional dan di distribusihan
ke ka BEEL
ka. UPKL mencrima LPJ) Kévangan dan momerikss
kchenaran  dan kescsuaian  kuantitas  laporan  dan
metnberikan paral pada bult kwitansi jika tidak sesuai di
kembalikan ke Unit terkait pembuat I'ropram Eepiatan
Renstra Renop

Eekior Bidang terkainl memeriksa kesesuaimn atas Laporan
Akhir Kegiatan Renstra/Renop, Laporan Akhir Eepintarn
Futin Frogram ¢ Operasional berdasarkan Program Rtﬂﬁ
vang telah disctuju

Persuratan menverahkan Laporan Akhir Kegiata
RenstraBenop,  Laporan Akhir  Kegiatan  Rutin
Program/Operasional  kepada TInit terkait untok  di
Fotocopy dan  vang  ash diserabkan kembali  pada
persuratan untuk di Scan dan diteruskan kepada Biral
keouangan. ]
Ka, BEEL Mehhat Laporan Akhir Kepiatan Rensira f
Renop, Laporan  Akhir Kegiatan Rutin Program
Cperasional ada kelebihan dana maka UPKU wapb
menenima saldo dana dan apabila ada kekurangan dana
makn LPEL! menerbitkan Surat Perintah Pencairan untuk
menutupl kekurangan dana dan menyerahkannya kepada
Pelaksana Angparan. I
Berdasarkan jumal yang sukses maka Ka. CFPU memberil
kan kode atau nomor kwitans ai:czlru urut saat penutupan
kas dan menparsiphkan seluruh H:ul:tj tramsghsl.




4. Dxefinisi [stilah

Ka. BPI'AP menerima hasil _lﬂ].'!_]l':ﬂ.t_l kepatan
RenstraBenop. Laporan  Akhir Kegmatan Eutin Program
fOperasional beserta lampiranya,

Froses Evaluast '

&*

Lt

|
LTt Fvaluasi dart Ka BKELT dan Rekior Ridang jika ada
perbaikan laporan Akhir kegiatan,
Ka BEEU Evaluasi dan monrtoring semua laporar
kegitan unit scsual dengan Renstra/Fenop UNIT.
Rektor Bidang melihat ketercapaian Program kerja Unit
Kepiatan RensmraKenop.

[aporan  Perangpung Jawahan Keuanpan adalah
dokumen yang berisi wraian realisast pengeluaran yvang
memuat angka dan nilal vang lenekap dengan lampiran
bukti transakst keuangan schagal laporan
Kemiatan Renstra merypakan singkatan dari  rencana
strategis yang bersifat kegiatan peningkatan mutu suatu
imetitusi dirancang periode janeka pendek, menengahy
maupun jangka panjang
UPKLD adalah Stal’ pada Bagian kevangan yang bertugs
membual lapoman keuangan
Buku kas adalah buku vang dipergunakan untuk mencatat
selurh transaksi bailk pencnmaan maupun pengeluaran,
didalamnya  tlerdapat  sisi debet  untuk  mencatal
penericnaan dan sisi kiedit untuk mencatat pengeluaran.
Jurmnal adalah pencatatan  téntang  pendebitan dam
pengkreditan secara kronologs dan ramsaks) Keusngan
beserta penjelasan vang diperfukan. Jurnal merupakan
catatan pertama dalam siklus akuntansi.
Buku besar {postng dan jurnal) Posting adalah proses
memindahkan catatan dan jumal ke buku besar atau
memindahkan dan kolom debit jurnal ke buku besad
sehelah debit dan memindahkan kolom kredit jurnal ke
buku besar scbelah kredit.

5. Prosedur Pelaksanaan

. Upit Menyusun Laporan Akhir Kegatan RenstraRenop,
Laporan Akhir Kegiatan Eutin Frogram/ Crperasional

2

Unit pengguna anggaran menvusyn Laporan Akhir
Kemalan Renstra'Renop, Laporan Akhir Kegalan Rutin
Program/Operasional dengan ketentuan maksimal 7 hari
setelah kegiatan selesan

Lnit menginput pengzunaan dana pada sistem c-office.
ITnit Membuat berita acara  kelengkapan  Tokumen
Pelaporan.

Persuratan Mendistribusikan

Forsuratan memberikan irmh»t Disposisi pada safiap
Laporan Aklir Kematan Renstiep/Renop, Laporan Akhir
Kegiatan Rutin Program/Operasional

Persuratan mendistribusikan Laporsn Akhir Kegiatan |




RenstrnRenop, Laporan Akhir t'a'.ﬁ:gial.i:l'l Rutin Program |
{ Operasional ke Biro Keuangan,

*  Persuratan Melaksanakan pmseL distribusi maksimal 1
heri kergu,

3. Ka BELEL Memeriksa kebenaran dan kesesualan kuantieas

lapsoran. '

» Ka UPKU menerima LPJ Kebangan dan memeriksa
kebenaran dan  kesesumian  kuantitas  laporan  dan
memberikan paraf pada bukh kwitans,

4, Rektor Bidang Memeriksa Kesesuaian Laporan  Akhir
Kegiatan RenstraRenop, Laporan Akhir Kegialan Rutin
ProgramsOperasional,

» Rektor Bidang terkait memerksa kesesualan atas

Laporan Akhir Kegiatan RenstraRenop, Laporan
Akhir Kegiatan Rutin Program /7 Operasional
berdasarkan Program Kena vang felah disetujui

»  Sekretans Rektor Thdang memeriksa  helengkapan

lampiran atas Laporan Akhir Kegiatan Renstra | Renop,
Laporan Akhir Kegiatan Rutin Program/Operasional.

5. ka. SKUN Memeriksan kelengkapan Laporan

" K SKUN memeriksa kelengkapan laporan FKegiatan
RenstraRenop, Laporan  Akhir Kegiatan Rutin Program
{ Operasione] beserla lampiranya

6. REKTOR Pengambilan Keputusan

= Rektor menvemyjui atau tidak menyetju Laporan Akhir
Kegiatan Kenstra’'Renop, Laporan Akhir kematan Bufin
Program/Operasional vang telah dibuat oleh Unit |

7. Admin Persuratan Mendistnbusikan,

*  Persuralan  menyverahkan  Taporan Akhir Kepgiatan
RenstraRenop,  Laporan Akhir  Kegiatan  Rutin
Program/Operasional  kepada Unit terkait untuk  di
Fotocopy dan yang asli diserahkan kembali pada |
porsuratan untuk di Scan dan diteruskan kepada Biro
Krevangsn.

B INIT Memlocapy

= Linit memforocopy  Laporan  Akhir  Kepatan
Renstra’'Renop, Laporan Akhir kegiatan Rutn Program
! Operasional beserta lampiranyva schga pertinggal dan
vang ashi untuk Bimo Kevangan,

®  Unil Menscan Laporan akhir Kepiatan Renstra/Renaop,
Laporan  Akhir Kepiaton Rutin Program / Operasional
beserta lampiranya untuk di kinmkan ke Email BEELL

4. Ka. BEEL Penutupan Kas

» Ka BEEL Mehhat Laporan Akher Kegatan Renstra ¢
Renop, Laporan  Akhir Keplatan Rutin Program
Cdperasional ada kelebihan dana maka UPKL wapb
mencrima saldo dana dan apabilae ada kekurangan dana
maks LUPELD menerhitkan ﬂliml Perintah  Pencairan
untuk menulupi kekurangan dapa dan menyerahkannya |
kepada P'elaksana Anggaran, |

§ ks UPPL mencatat transaks Hﬂ.ik PETIETIITIELAT AT |
pengelugran dana baik lunal mal'npun melalui bank sesual




kronmologis (ransaks: pada Huhuil‘lzls Lmum dan dicalat
sesuai dengan kolom Debel atau| Kredit Dan melakukan
Jumal Pengeluaran oleh Ka, UPPU

Berdasarkan jurnal yang sukfes maka Ka TIPPU
memben kan kede atay nomor Kwitans secara urul saal
penutupan kas dan menparsipkan selurub bukt transaksi
dan mengarsipkan selurnth bukti transaksi.

Ka BEEU mecmeriksa Laporan Akhir Kegiatan Fenstra
{ Ernop, Laporan  Akhir Kegiatan Rufin Program /
Operasional maksimal | han kena.

Ko UPPLT membuat dattar pertangpungawaban
keuangan hulanan vang disahloan oleh Rekior dan Rekior
[l vang telah diketabhui oleh Ka. Kevangan, seérla
menyerahkannya ke BPH Yayasan.

Ka BEEU Mcenerima basil sean dar UNIT dan di
teruskan ke BPAP untuk & arsipkan.

’lﬁ Fenangzeung Jawah

¥ Bapan Al Prosedur

fad

Linit atau Program Studi bertanggung jawab memberikan
laporan pertanpgpung jawaban keuanpan untuk program
berbasts keglatan Renstra paling lambat 14 (empat belas
har) setelah pengambilan dana dan Ka. UPEL.

LUPEL Umiversitas  bertangggung  jawab  membuoat
luporun pertangeung jawaban kevangan untuk program
rutin operasional [niversitas lengkap dengan bukti
transaksi dan menverahkan kepada Akuntan untulk
dibukukan setiap hart atau pating fambat 14 {empzt belas
hari) sctelah pengambilan dana dan Ka. UPELL

UPEL bertanggung jawab momeriksa scluruh laporan
pertangeung jawaban kepangan dan memberikan paraf
pada kwitanzi dan laporan keoanpgan sebagan bukti lelah

ldus periksa untuk selanmutnya dibukukan pada buobkouw |

kas.

LPEU  bertanggung jawab input jumal transkasi|

keuangan pada 51 kevangan baik sisi Debet maupun
Kredit dilakukan seliap hari

Ko Bire Kewangan berangpung jawab memberikan
approval atau persetwuan atas jurnal transkasi vang
dibust UPKL atan merevisi skenario jurnal apabila
UPEL mclakukan kcsalahan penjurnalan Sclanjutnya
memposhng jurmal ke dalam Buku pada 51 kewangan
dilaksanakan setiap hari.

Ka Biro keuanpan bertanggung jawab mameriksa ulang
hasil Laporan Kevangan vane diterbitkan oleh Akuntan
melalnl VOLP sckaligus memeriksa Pembukuan manual
pida Buku Kas dan membenkan paraf pada laporan
kewangan  serie bukti  transakai  sebagai rekaman
pengendalian.

UPKL bertanggung jawab mendokumentasikan sc!uruh
bukti transaksi kevangan :!r:ngam memmberkan nomor |
urut transaksi dan menyimpan dplam arsip kwitans.

Tt:l'!d.lrl[]l] {Fluw Chart )
|




iE. Catatan -

Laporan Akhir Kegmatan,
Berita Kelengkapan Dokumen Pelaporan
Form Pertangoung Jawaban Uang Muka
Buku Kas

Lembar Disposisi

9. Dokumern Terkait

L e L Pl —
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1. Tujuan Prosedur

rosadur 1ni bertujuan untuk panduan karja dalam  penggajiars
Pegawal LINPAR dan memastikan gaji tersebut didistribusikan
mling lambal pada langgal 25 setap bolannva dan inlormas
[penggajian didistribusikan secara transaparan kepada Pegawai,

2. Luas Lingkup Prosedur

dan Penggunaannya

3. Smndar Pelaksanaan

Prosedur pengeajion Pepgawan i berlaku umtuk menyalurkan
paji kepada seluruh Pegawai yang aklil pada periode benjalan
dengan metode penghitungan gagi mulai dari tanggal 21 bulan
sebelumnya sampal denpan tanggal 20 |pada bulan begalan,
privigsnya dimulai dan perhitungan jumlah kehadiran, proses
perhilungan paji, petvaluran gaji sampail dengan pendisinbusian
mformasi besaran gaji kepada seluruh |Pegawai Universitas
Pembangunan Panca Bud.

Proges Pelaksanaan

* Ka UPAA memeriksa kembali jumlah kehadiran pogawai
melalui finger absen’ Eoffice dan merckapitulasi absengi
selanjutnya laporan kehadiran tersebut diteruskan kepada
Petugas Admin LUPKL] di Biro Keuangan

» Kn UPKU akan menyvusun perhitungan jumlah da
Pepawal pada sistem  perhitungan  komputer  ata
menggungkan  Sislem Informesi kevangan  uniuk)
pengpajian Pepawar dengan memaksukkan data jurnlaky
kehadiran

» Ko UPKL menerima daftar pivtang Pegawai dan unit
lerkait

» Ka UUPKLU akan merckap data gan diterima bersih setelahy
dikurangi patang. Selsnjuinva sl netto akan diinpuod
kedalam formubir jumlah payroll gap sesum standar Bank]

* Kepala Biro Kenangan terlebih  dabulu  memenk
perhituangan aanvragh gan vang dikimm by cmail ole
UPKTLI, setelah diperiksa maka Kz Bkeo memint
persetujuan Rektor Bidang dan Rektor  selanjulny
menyetun  pencairan dana  {lithat MP  Pengeluaran
keuangan).

o  [UPKL menpirimkan database payrall paji kepada bank]
telast payroll serta memenntahkan Bank perasional
untuk melakukan transfer dana |dengan sistem RTGS
kepada Bank relasi payvroll sebesar jumlah gan 3un54
disetujui oleh Rekior paling lambat tanggal 23 pada
penode beralan. '

o  Pepawai dapat memperoleh jumlah vang vang diterima
melalut ship pag vang diapload 'Liap hulan pada portal
peeawail, atau melalui sms baking dengan mengaktflan
layanan intermet banking pada bank payroll,

[Proses Monitoring dan Evaluasi




. Definisi Lstilah

I
# FKepala Biro Keuangan Maoniloring  dan Fvulu.nsﬂ
perhituangan aonvragh gaj }-anﬂduhirirn by emal aleh

ka. TJPK1], setelah diperiksa maka Ka. Bkeun meminia
perseijuan Rekior Bidang dan) Reklor  selanjuinya
menyetujui  pencairan dana {lihat MP Penpgeluaral
kcvangan) u]
o Ea 1IPKL szlanjutiva  melakdkan Moniloring d
Evaluasi terhadap proses payroll gaji uniuk meliba
transaksi sukses atan gagal, jika masih ada transaksi gapal
maka UPKU dapat melakukan solusi kedua melakukan
transfer bisss melalui rekening operasional dan setiap
bulan UPKU harus sa mengurang  gagal tmnbkasil
sampal kesalahan tidak ditemulkan lagi.

1. Craji adalah  imbalan herupa uﬂnjg_ v dihﬁ:'r'iliuﬁ-ﬁmﬂ
seseorang atas pekerjaan lerentu vz sudah dilaksanakan
{jumlahnya sesuai kesepakatanjdalam kurun wakiy
tertentu atas jasanva yang tclah bokepa disuatu instansi
atan perusahasn.

2. Absen sidik jan atau linger abser adalah suaty metods
haru yang saat ini telah berkembarng menggunakan mesing
dengan bantuan softwarc untuk mengisi data kchadiran
sualy - komunitas kelompok  mgupun  instanst  vangs
menpeunakannya
Sistemn Pavroll (gaji pegawai ) adalah pengeluaran vang
diperlukan untuk membayar karyawan dan pajak-pajok
penghasilan mercka  yang  menjadi | tangEungan
perusphaan  dengan memantaatkan  sistem  perbankan
untuk mendistrihusikan paji karyawan secara cepal daun
akurat.

4. Aanvragh gan adalah merupakan dokumen permintaan
dana untuk membayar jasa karvawan dan Dosen pd.db‘
pericde ertentu.

5. Plutang Pegawal adalah klaim uang atas pinjaman [‘ﬂ'll"ﬂdi
Pepaval kepada perusahasn dengan kescpakatan metodo
penzetnbalian dan periode pengembalian ferientu

€. Eoffice Adalah  Sistem  [nforinasi Dala  Pegawai
Lniveratay Pembangunan Panca Budi

Lk

5 Progedur Pelaksanaan

2. Ka UPELU Menghitung gaji Pegawail

1. Ka. UFIK Laporan kehadiran Pegawdi
*» Ka UPIK momeriksa kembah jumlah  kchadiran
pegawal - melalul fnger absen’ Eoffice dan
merekapilulasi absensi | Selanjulnyva laporan kehadiran
tersebut diteruskan kepada Pelugas Admin UPELD di |
Biro Kcuangan. '

= [a. UPKL ekan menywsun perhitungan jumlah daga |
Pegawai pada sistem  perhitungan komputer atau |
menmmmakan Stvtem Informasi kevangan untuk
penggajian Perawan dengan memnaksukkan dats jumlah




A

LN

e |

kehadiran.

Ko UPEL Merekap database distribusi Pavroll gaji Pegawai

* UPEL menerima dallar pulang Pepawai dari unit
terkat

v TIPKLD akan merekap data gajn diterima barsih saielah
dikurang mutang, Selanjuinva paji netto akan dimnput
kedalam Formulir jumlah payroll gaji sesuai standar Bank

. Ka. BKEU dan REKTOH Memenksa dan menyetujui

anvragh gajil karvawan.

* Kepala Bire Kewangan terlebih dabulu memenksa
perhituangan aanvragh gaji vang dikinm by cmail olch
UPEL, sctclah dipenksa maka Ka. Bken meminta
persetujuan Rektor Dideng dan Rektor  selanjulnya
menyetujui  pencairan dana (lihat MP Pengeluaran
keuangan).

. Ka. UPKLU Melakukan transfer dana dan data payroll kepada

Bank

* Ka UPKL menginmkan database pavroll gap kepada
bank relasi payroll serta  memernintahkan  Dank
Operasional  ontuk melakokan transler dana  dengan
sistem RTOS kepada Bank relasi pavroll sebasar jumlah
gaji vang disetujui oleh Rektor paling lambat tangpal 23
pada periode beralan.

. Ka. UPEU Melakukan pengawasan laporan hasil pavroll

= Ka UPEU sclamutnys mefakukan  pengendaiian
lerhadap proses payroll papi untuk melihat transaksi
sukses ataw pacal, jika masih ada trangaksi gapal maka
UPKL] dapat melakukan solusi kedoa melakukan transter
hiasa melalui rekening operasional dan setiap bulan |
UPEL harus bisa mengurang gazal transkes sampai
kecsalahan tidak ditemukan lags

. Pegawai Memeriksa internel bangking ataw slip gaji pada

Porlal Pegawai,

*  Selamjulnva Pegawal dapat memperoleh jumlah wang
vang digarima melalw slip gaji yang dinpload setiap
bulan pada portal pepawail, atau melalm sms baking |
dengan mengaktifkan lavanan mtermnet banking pada
hank pavrill

6. Penanggung Jawab

l. Ka UPTK bertanggung jawab menyusun rekap absen
Peeawai dan memenksa kebenaran absensi sesuai absen |
Finger ahsen SAbsensi Toffice dan menverhkan rekap
absen tersebul paling lambal tanpeal 21 kepada Admin
LIPEL ataw Petugas Anggaran.

2. Admin UPK1 atau Pemgas Anggaran diperbantukan
untuk membantu kKa UPKU dalam menyusun aanvragh
honor atau gaji Pegawal sesual dengan SK Ketentuan
Honor dan Gaji vang telah disahkan oleh Rekior.

3. Ka UPKU bertugas merekap jumlah mipiah vang
ditcrima perorang  sctelah  dipotong  pimjaman atau
piutang pepawai  dan menyusun daflar pavroll untuk
distribusi Barik. '

4. Ka UPKLU bertugas memastikan geluruh jumlah payroll




sukses terdistribusi kepada scluruh Pegawai. apabila ada
pagal transakst maka Ka UPKL wapib menyelesaikan |
distribust sampar [00% Gan werdistnbus. '
5. Ko BEEU Memonksa Kcesesuaian Gaji Pogawsi Sctiap
Rulannya Scebhelum Approval.
6 Rektor Bidang  Rewangan dan Infrastruktur bertugas |
. memberikan approval alawe perselujuan slas sanvragh |
[ yang telah disusun oleh Petugas Anpparan
7. Bagan Alur Prosedur Terbampar (Flow Chart)

2. Catatan L

B Dokumen Terkait 1. Formulir jumiah payroll gai
2. Form Permohonan Uang Muka Kegiatan
3. Daftar Piutang Pegawai

4. Slip Gaj pada Portal Pegawal

5. Laporan payvroll gaji sukscs

f. laparan ranskasi gapal payroll gaji

7. Slip transler nasa
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1. Tujuan Prosedur

I'rosedur 1ni bertujuan untuk panduan kerja dalam penggajian
Dosen INPAB dan memastikan honor tersebut didistribusikan
paling lambar pada tanggal 26 sefiap bulannya dan informasi
penggajian didistribusikan secara transaparan kepada Tosen

2. Luas Lingkup Prosadur

dan Pengaunaannya

3. Btandar Pelaksanaan
|

Prosedur pengpajian Dosen ini berlaku unfuk menyalurkan honor
kepada selurub Dhosen  vang akil pada periode benalan dengan
metode pengluiungan gaji mulai dan fanggal 21 bulan
schelumnya sampal denpan tanepal 200 pada bulan bemalan.
progesnyva dimula dan perhitlungan jumlah kehadivan, penyaluran |
honar sampei dengan pendistnibusian informasi besaran honor
kepada seluruh Dosen Universitas Pembanpunan Panca Bud.
Proses Pelaksanaan

» Ka UPAA memeriksa kembali jumlah kehadiran Dosen
melalu absen dosen pada SI kevangan. Selanjwinya laporan

kehadiran tersehut diteruskan kepada Petugas TIPETT di
Biro Kenangan.

» Ka LUPKL atsw Petugas Anggaran akan menyusum
perhitungan jumlah Dosen pada sistem  perhitungan
komputer atau mengpunakan Sistem [nformasi keoangan
untuk pengeajian Dosen denpan memaksukkan data_mn1|a]1
kchadiran.

»  [TPRU menerima dadiar pratang dosen dan wmil terkant,

» L/PKL akan merckap data honor diterima bersih sctelah
dikurangi piutang. Selanjutnva honor netto akan diirput
kedalam formubir jumlah payroll honor scsuan standar
Bank.

» EKepala Bwo Keuoangan terlcbeh  dabulun  memernksa
perhituangan aanragh honor yang dikinm by email oleh
LUPKL, selelah diperiksa maka Ka, Bkeu meminta
persefujuan Keklor Bidang dan Rekior  selanjutnya
menyetuiwi - pencairan dana  (lthat MP Pengeluaran
keuangan).

o Ea UPKU mengirimkan database payroll honor kepada
bank relasi pavroll serta memerintahkan Bank Operasional
untuk melakukan transfer dana dengan sistem RTGS
kepada Dank relasi payroll sebebesar jumlah  honor yang
disetujui oleh Rektor paling lambat tanggal 23 pada periode
benalan.

o Selanjutnya Dosen dapat memperoleh jumlab wang yang
diterima melalui slip gaji vang diupload setiap bulan pada
portal Dwosen, atae melalw | sms  baking dengan

i mesrigak i (kan lavanan internet barking pada bank payrall,

Proscs Monitoring dan Evaluasi

o Kepala Thiro  Kevanpan  Momtoring  dan  Dvaluas
. perhtmangan wowragh  Honor Dosen yung dikimm by




. Delinisi Istilah

5 Prosedor Pelaksanaan

2. Kn TUPEL Menghitung Tonor Dosen

3, ko

ematl oleh ka. UPKU, selelah diperiksa maka Ka Bkeu
meminta  persetujuan Rektor | Bidang  dan  Rektor
selunjulnys  menyelujui pencairan dana  {lihat MDY
FETEEh i e |
Ka. UPELl selanjumya melakukan MMomwnng dan
Evaluast terhadap proses payroll Homor Daosen untuk
melihal iranseksi sokses alan papal, jika masih  ada
transaksi zagal moka Ka. UUPKL! dapat melakukan solust
kedua melakukan transter biasa melalw  rockening
operasional dan setiap bulan UPKU harus bisa mengurang)
oaial ranskasi sampai kesalahan tidak ditemuokan lag

Honor adalah pengharzaan berupa wang vg diberikan
wopads sescorang atas jasa yg suedeh dipersembaldan
(umfiahnva lidak diteniukan),

Ahsen Barcode [ absen portal dosen adalah suatu metode
baru yang saat ini telah berkembang mengeunakan mesin
dengan bantusn coftware untuk menmsi data kehadiran
sugtu  Komunitas kelompok  meupun nstans viiig
menggun&karlrl}'a.

Sistem Payroll ( honor dosen) adalab penpeluaran vang
diperlukan untuk membayar Dosen dan  pajsk-pajak
penghasilan mercka yang menjadi tanggungan perusahaan
dengan  memanfaatkan  sistem  perbankan  untuk]
mendistribusikan honor Dosen sccara cepat dan akurat.
Aanvraph honor adalah merupakan dokumen permintaan
dana untuk membavar jasa Dosen pada pemode tertentu,
Piutang Dosen adalah klaim vang atas pimaman pribadi
Dosen kepada perusahaan dengan kesepakatan metods
pengambalian dan penode pengembalian tertentu.

1TPAA membuat laporan kehadiran Dosen
Ka UPAA membuat laporan kehadiran Dosen melalu
abscn doscn pada 51 kcuanganm  Sclamjutnva laporan
kchadiran terscbut diteruskan kepada Petugas UPKL di
Biro Keuangan,

Ka T1IPKII atan Pefugas Anggaran akan menyusun
perhitunzan jumlah Dosen pada sistom perhitungan
komputer atau menggunakan Sistem Informas keuangan
untuk penggujizn Dosen dengan  memaksukkan  daia |
jumlah kehadiran.

LPKL Merekap database distribusi Payroll Honor Dosen
LPKL] menerima aanvragh total honor yang diterima
perbulan.

UPEU menerima daflar piulang dosen dan unil terkai
UPKAT akan merekap data honot diterima bersih setelah
dikurangi piutang. Selanjutoya honor netto akan dinput
kedalam formulit jumlah payvrell honor sesuai slandar
Dank

Ka BKEL dan REKTOR Memeriksa dan menyctujul anvragh |




Honor Dosan

kepala Biro Keuangan terlebih dahulu memeriksa
perhituangan aanragh honor yang dikirim by email oleh

UPELL setelah diperiksa maka Ka Bken memunta

persetujuan Rektor Bidang dan| Rektor 5E]an.1um§m|
menvetujui pencairan dana  (lhat MP  Pengeluaran
keuangan)

5 Ka UPKLU Melakukan transfer dana dan data payvroll kepada |
Bank l

Ka. UKL mengirinkan database payroll honor kepada

bank relasi payroll serra memerintahkan Bank Operasional

untuk melakukan transfer dana dengan sistem RTGS

kepada Bank relast payroll sebebesar jumlah honor vang |
disetujui oleh Rektor paling lambat tanggal 23 pada |
peniode bergalan,

fr, Ka, UPKLU Melakukan pengawasun laporan hasil payroll

Ka. UPKLU selanjutnyn melakukan| pengendalian lerhadap
proses payroll honor untuk melihat transaksi sukses atau
aagal, jika masih ada transaksi gagal maka UPKU dapat
melakukan solust kedua melakukan transfer biasa melalu
rekening operasional dan setiap bulan UPKU harus bisa
mengurang  pagal ranskasi sampan  kesalahan odak
diternukan lag;,

7. Dosen Memeriksa internet bangking atau shp gayi pada Portal
Drrsen

[Bosen dapat memperoleh jumlah vang vang diterima
melalui ship gaji vang diupload setiap bulan pada portal
Mosen, atau melaln sms baking dengan mengaktifkan
lavanan internet banking pada hank payroll

6, Penanggung Jawab

7. Bagan Alar Prosedur

I-1

Terlampir (Flow Chart)

Ka. UPAA bertangeung jawab monyasun rckap abscn
Dwsen  dan memenksa kebenaran absenst scsuai absen |
Dosen dan menyerahkan rekap absen terscbut paling
lambat tangeal 21 pag kepada UPKL.

Admin UPKU alau Petugas Anpgaran  diperbaniukan
untuk membant bendahara dalam menyusun aanvragh
honor atau gajt Dosen sesuai dengan SK Ketentuan Honor
vang telah disahkan olch REcktor.

LIPELU bertugas merekap jumlah rupiah vang diterima
perorang setelah dipolong pinjaman atay piulang  Dosen
dan menyusun daftar payroll untukl distribusi Bank. I
UPKL bertugas memastikan seluruh jumlah payroll
sukses terdistnibusi kepada seluruh Dosen | apabila ada
gapal transaksi maka TUPKU wajib menyclesaikan
distribusi sampai 100% honor erdigiribosi

Kepala Bire Keuvangan bertugas Memerikso kesesuaian
honor Drosen.

Reklor Bidang Kewanpan  dan | Infrastuktur  berfugas
rmemberikan approval alau pc,:rﬁ::tuj:lmn atas ganvragh vang
elah disusun olzh Petugas J"-.ng[_-,:nrrn.




%, Catatan

O Dokumen Terkait

B

el

Drattar Hadir Dosen |
Tormulir Jumlah Payroll Gaji. |
Form Permohonan Ulang Muka
Daltar protang Dosen

Slip Gaji Dosen

Laporan payroll zaji sukses
laporan transkasi gagal payroll gaji
Ship transfer biasa

ams banking.
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SLIP GAJI Pegawai | "='®

Mo Form . FM-UPKL-03-03

FORM
S0

| TglER ;15 Januan 2064
|

YAYASAN PROF. DR H KADIRLUN YAHYA

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI
Ji. Jend. Gatot Subroto KM.4. 5 Medan 20122 Pc. Box 1099 Medan

UNNERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDIINama
SLIP GAJI i Jabatan
Bulan UNIT

GAJIDAN TL.-FHJHMGAH

POTONGAN

KETERANGAN | JUMLAH

"""""""""" JUMLAH

Gaji Pokok

Tunjangan st
Tunjangan Anak
Tunjangan Digiplin
Tun@ngan Masa Kerja

Tunjangan Telekomunikasi

~ GAJI YANG DITERIMA

AN DAN TUNJANGAN Rp

POTONGAM

Gl YANG TERRAA HF}

Citerima cleh

Medan,..............
Ka Keuangan




My Dokumen | FAR-LERU-0-D4
Revisi - 00
Tal: EM. 15 canuar 2021

FORM
PERMOHONAN UANG MUKA KEGIATAN

LIMIVERSITAS PEMBANGLINAN PANCA BLID
Jalan Jend. Gatot Subroio Km. 4.5 Medsn

Hari f Tangges

UNIT KERJA

lakun Anggaran

Janis Kegiatan

Mata Anggaran

Hegiatan

Abliviles

Tanggal Mulai Kag atan
Tanggal Selesai Kegiatan

.l Liraian | Kaode |Permohanan {Ro)

Total

Ketarangan Enam Ratus Ribu Rupiah

Chberikan secara,
[ i Tunai

[ ] Transfer
MNama Ban«. Bank Rakyat Indonesia (BRIj Mo, Rek..

Parmilik Fekanang:

|Disukan olety |Diperiksa oieh IDisetuiui olsn




INSTREUKSI KERJA B Dok - EK-UPK L0301

PEMNGINPLTAN GAJE PEGAWAL {Rgviai e
IHzemym | I‘_:_ ol 1§ 15 Jamien X121
REKTOR 1T j
i |'||j|||.|n'|
11 Limtuk Memudnhken dalnm mesmproses penshmtungnn g knrpgaim
L2 Untuk Menghindan Eckeliruan dolam pembayoran gag kanmawsn
¥, Pelalosana
Kasir atma Budgeting
3. Peralalan
3 T i DT
31 Jannganseadi vang kuat

4. Uraian kerja

4.5 Trnnek mengingut data dizwali dznpan login 4i bitp: v pancabuds. ac id‘ pmbrportal ‘ndmen
4.2 Flik honor kurvawan
4.3 Pilib pias boser bielasan, program siudi, bank, das Lagoal paynoll
44 Input hamor kanyawan denpan klik ko bayar
4,3 Kk tombel cekhs pka telah selesm menghihung gap
4.4 Jika gudzh diceklis maka datas tidak bisa dosksh lapd, jika ada kesalahan dalam menginpur data maka
Fubumsn adrun pusut paockoban data s BPS1Budang Pengembangian Swiern Infams)
&7 Klik. thont watuk melifean sfip hanor
41 Selarutrrea kI cxpvnet g peopeall vanar akam dagunakan sehaga werveragh [Hioaor Dosen
149 Hasil prinout besupa jumlaly paveal! gaii disershlcan kepada Bandahars untuk diproses paynall gasi
4.10 Selesai
5 Kebauian

= Form Jumlzh Payredl smp 0 Fh=L PRLI-G3-0]
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SLIP GAJI DOSEN

Mo Form - FM-UPKL-04-02

Revisi .02

Tal.Ef & Januari 2021

TAYASAN PROF. DR. H, KADIRLN YAHY A

i UNIVERSITAS PEMBANGLINAN PANCA BUDH

o Honar Bulanan »

[ama Gl ongan

IP asa Kerja

Finil Karia Tanggal Eayar

fio] Heterangan Matakuliah Fak | Sesi Kalas B SHeh GollMK] Tunj. [ JIh. Honor
1

2 ] —

3

Tatal Honor Mengagar

4 [Tunjangan Transportasi

Total Honer Mengajar + Tunjangan

Fompongn Pengurang Gaji

i - Komponen Penguran

hedan,

{Ka Keuangan)|

Kedarangan:

Honor Kefas Reguler dan Faralel 1 = 5KS & Kehadiran ¥ Honor Casar

Honer Kelas Paralel 2 dan Paralel 3 = Kehadiran < Honor

 Cikstahui olsh. |

fe-finance pant page | o date ................
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Ma. Diokuman : FM-UPKILLO1-04
Revisi 100 |
Tol. EF. - 15 Januar 2021

FORM
PERMOHONAN UANG MUKA KEGIATAN

UMIWVERSITAS PEMBAMNGLINAN PAMCA BUD|
Jalan Jend. Gatot Subrato Km. 4.5 Madan

Hari f Tamgpal

UMIT KERJA

Tanun Angaaran

Janls Kamtatan

Mata Anggaran

Kegiatan

Ardivitas

Tangge! Mulai Kegistan
Tenggal Selesai Hagiatan

‘ Uraian Kode | Parmohanan (Rp)
i

Totsi

Katerargar: Enam Ratus Ribu Rupiah

Diberikan secara;
[ ] Tursi

[ 1 Transfer
Mama Bank: Bank Rakyat indonesia (BRI) No. Rak
Permilik Rekaring:

|ﬂ|ﬂ.i.'.l.ﬁﬁ.[].ﬂ|ﬂ|’* Il:ljpaﬁh,sa oleh itrise-tuiui cieh




UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI | Mo.Dokamen - FM-UTMB-02-02
FAKULTAS i - Revisi i
DAFTAR HADIR DOSEN UNFAB Tel EfF - 14 Jan 2021
Jalan Jend. Gatat Subrato KM 4.5 Madan

Nama Mata Kuliah
Mata kuliah
Kelas
SKS
No HariTgl Pertemuan Materi KuliahiPokok Bahasan
1 - - I
N I '
3 1] | I8 -
d v
5 v
G
T Vil
B 1|.i'III Ujian TEﬂﬂﬂl'l Semester
8 X
10 X
T X
=5 | & — o
13 : Xl
14 : | XV
15 | xv
16 | bAoA | Ljian ﬁhl;i-r Semester
Medan

Dekan,




INSTRUKST KERJA Nn, Thokumen  TECUPK-004-01
PENGINPUTAN HONOR DOSEN MENGAIAR Fuvisi . iH
| 3ikreal 1 3ife |'|h-|:| ezt tiigii Tyl EIT 15 Famuwari 2020
'  Ka TR W BRTTIY REKTOR T

1. Tujuan
I Lduk Memadshkan dalzm mamprisses perrhiumsn oo dosse

-2 LUmtuk Menphindan Kekelirosn datam pembayaran benor Dozen

1 Pelaksana
Fasir alau Budgeiting

i Peralatan
31 Komputer
32 Jarngan'wifi vang kuat

4, Lraian kerjn

41 Wleduk menginpe dasadoaal derman o o hetge Saesew panesbod ae sipmapoctalisd-mn
.2 Ktk honor dosen

4.3, Pbh jerns honor balanan, pregrem studh, bank, dan sans! pevroll

A4 Ioput beoor desen dengin kik tkeon: binar

4.3 K hk tominal cz=klis nkn telah szlesa: -|'.\|-::11:."I'nl_'|,|11|_I aap
4.6 Jkasudah dicckiiz makes data fidak bisa diubal lag, jika sda kesalzhan dalam menginpel dala maka

huabung) adiman pusat pangksalan data ataa BEsl (Bidang Pengermbangan Sistam Imfonnasi)
27 Klik fkon untuk medibat slip honor
28 Belemumya khk expory fo pavrall vang akan dipomzkan schaga aanvragh Honor Dasen
49, Hasil prnout berups jumlah poyed! eoji discrahkan kepade Besdahara untuk diproses pasredl gaji
$1 Zalesas

%5 Rekaman
= Frarin Jurmlak I’:1'_-.'|r:||| Q;jji [ (Y EE B L oo B T




INSTRUKSI KERJA

FE‘&GINF‘L‘T{‘\ HOMOR UFIAM EEMESTER

TRiHLer Dhgeer Chsclujui
En T.I'I“ILI | Ex BKEU REETOH I

1., Tujuan
11
1.2

2, Pelaksana

3. Peralatan
il

=

41
4%
43.
44

.5,

d.b
4.7.
4.8
1.9
.10,

£ Rekaman

Ko Taderner
Ruaa
Tzl TIT

|8 A R

BN L]

15 Junuom 201

Lntuk Memudabkan dalam mempreses penghitungan hanor desen
Uptuk Menghindan Eekelimean dalan: peodbayvacan honor Dhasen

Foasic alzne Budsinng

Foornpiuter
Jumnzuniwah yane kusl

4. Uralan kevja

Elik haror dosen
Pilih jemis honor korekes ujpsan |, program stedl, bank, dan tanggal paveoll

[npral hwnses desen dengan kLik ke Bavar prada aks

Elik tornbal ceklis jika telab saleszi menphitung gaji

ik suduh diesklis muka data ek bisa dinbab I.L_I.;I-I ili-cu. adn kesulahan dalam rn-:rnﬂinpl,:rr dats maka

51u|'.-||ngi RAPSH] Iiil,‘l.:lnu' Penge=mhang Sistem Irfrmns i

Mikn |rrn |-||*_-1|..|"| nrknn a.l-p hangs meka ik tkom "1n1' T BKE]
Jika swdab selesan mengigiul maka khik exponl wepasosdl

Splanjutnys klik moport to payvroll vang akan dipunakan sebagai aarrrach Hooor Dosan
el prmont berupa jumlsh pavmoll gap dhsershkan kepada Dendahara untuk diprosss poyrotl g

Solesai

- Feem Jumlah Payproll gap © FM-OPELISEL G




INSTRUKSI KERJA Mo Dokumen  IK-UPKL-04-31
PENGAWARAN PEMEAY ARAN DLITAN MEJA [HIIAT vial L g
RIS ; D‘i].iﬂ.'ih!i] Chzaziupui Ti | I'“{F |5 .|.;IIILIH.Ii Zuztl
Ean, F_'.:FKII J K BKEL | RERTOR 11
1. Tujuan
FoY,
Uniuk Memudshken Kepala Biro Keuangan mengambil keputusan mengeluarkan dana Meja Hijan
1.2, Llntuk menghindan terpadinya kesalahan perhinmgan dalam mendistribukiksn dana Meqja Tjauw
2, Pelaksana

Staf Venfikasi dan Bekonsiliosn
3. Peralatan

il k.omputer
. 32 Jaringan/wili vang kual

4. Uraian kerja

‘enenma dan memenksa perhituneam aanveagl imeja hijan

4.2, hemeriksa pembayaran mahasizwa diperiksa dengan login dengan membuka aius
hetpzs/www pancabudi ac.ad/pmbportal ‘admin

4.3 Elik kewangan dan selanjuinya klik Pembayaran Mahasiswa

4.4, Filih Tahun Ajaran, ketik NPM lalo telkan tampilkan

4.5 Periksa data pembayuran vang pendaliaran dan vang kuliah (dan awal 3.d akhir semester berjalan
menjelang sidang ), pembayicai wang seminar proposal, sidang meja higan dan wisnda)

4.1, Apabila ada dara bayar tidak lengkap maka koordmast dengan BPAA wuniluk meliaot buko akul

mahaziswa atau tidak, | kalag KHX keluar maka mahasiswa tereolonge shif dan minta mahasiswa
menunjukkan bukti pembayaran yang ash

. 4.7 Apabila diperiksa ternyvata mahagiswa kurang membayar kewagibanmya, maka wapib mahasiswa
menyelesmkan ransaksi pembayaranmya terfebih dahulu
4.8, Namun schaliknya kalau tidak akiif, make mahesiswa lolos validasi dan tidak perlu membayar
kekurangan kewajiban dana SPP
4.9, Infermasi validasi data pembayaran mahasiswa dicatat dalam berita scora pemeriksaan dan
selanputnya dilaporkan kepada Ka Bkeon melalu ermail
4,14, Selesai
5 Rekamun

- Benita acara pemenksasn dats pembayaran mahasizwa
- Form Jumlah Payroll gaji - FM-LIPKU-03-01




INSTRUKSI KERJA o, Dobumen - [K-UPPU-04-04

PENGAWASAN PEMBAYARAN LJIAN SEMESTER PENDEK {5P) [Reva fifs
Aol Diperikzn | isernjui gl BAT 23 Jareari 2019

[ [
| Wi UKL Ku. BREL REKTOR I

L.Tuju:?ul
1.1,

12.

B Peluksana

B Peralatan
@
= T

1k

H liraian kerja

. 4.7,

48
4.4,
4110

.11

Rekaman

Lintk Memudahkan Kepala Biro Kevanpan menpambil kepotusan menpgeluarkan dana ujian SP
Untuk menghmdan terjadinva kesalahan perhitungan dalam mendistribustkan dana 58

Staf Venfikas dan Bekonsilias

Kommputer
Tanmganswifi yvang kuat
Buku Bami Distribaesi Ujian Semesier Pendek

Mencrima formmli ujian Semester pendek dan BPAA

Memeriksa date pembayaran mahasiswa berupa vang kuliah termin berjalan disesuaikan dengan
semesteran hata Kuliah, perhitimesn rincian 5P

hMeminta pengesahan Ka. Bkeu

Mencolal data mahasizwa 5P (Natna, NP, Mota Kuliah, e, HP, Tgl, kewajban harus dibayvar |
pada buku pembentn distribusi

Mleminta pengesahan Ka Bken

Pada saat pomenksaan aammagh dana ujian Semester Pendek, kewagiban mahasiswa diperiksa
dengan login di hitp:www pancakbudi ac.id poby ponial/adn

Klik keuangan dan selanjuinva klik Pembayuran Mobasiswa

Pilih Tahun Ajaran, ketik NPM lalu tekan tampilkan

Periksa data pembayaran Semester Pendek pada rekenmg 110

Nelanmetnya lenglap szian bukn banty distrilvest wyran semester pendek uniuk pengizian tangpal
Tuliskan data verilikasi pada aanveagh dan landa tangan periksa untuk persetujuan Ka. Bkeu

- Fuku hanm disinibuzi njian Semester Pendok




N&.thume-ﬂ CUHUPKL-01
UNIVERSITAS PANCA BUDI | v 40
Tal. EF =15 Janueri 20217
URAIAN JABATAN _
|
L IDENTITAS JABATAMN
1. Nama Jabatan : Kepala Biro Keuangan
2. Unit Kera : Biro Keuangan Universitas Pembangunan
Panca Budi (UNPAB)
Atasan Langsung ! Rektor Bidang Kevangan dan Infrasirokiur

Bawahan Langsung : 1. Ka. UPKU
2. Admin UPKLU

.  TUJUAN JABATAN
Melaksanaan tugas peningkatan manajemen perencanaan, pencairan dana,
pelaporan, dan pengawasan terhadap pengalokasian | dana Universitas
FPembangunan Panca Budi (UNFPAB) secara efektif dan efisien.

. TANGGUNG JAWAB UTAMA (KRA)
1.Menyusun Rencana Program dan Anggaran Tahunan UNPAB sera proyeksi
pangalokasian angoaran unit dan Prodi.

2. Memastikan ketersediaan dana untuk alokasi selurub grogram keda LINFAB

3 Pengawasan terhadap penggunaan dana dan palaporan kedgiatan

4. Menyusun laporan keuangan UNPAB untuk diserahkan kepada Yayasan Prof.

DR H. Kadirun Yahya,
5. Meningkatkan pelayanan dalam proses pembayaran administras keuangan

V. INDIKATOR KINERJA
Distabusi dana untuk program tepat waktu, realisasi surplus atau laba Universitas

sesual alau melebihi anggaran; Laperan keuangan sslambat-lambatnya diserahkan
kepada Yayasan tanggal 15 pada bulan berkutnya;

V. WEWENANG
1. Menguji, menelaah, memeanksa dan menyawjui doekumen pencairan dana sesusi

dengan PAZLU Anggaran yvang telah disahkan.
2 Menguji. menelaah, memeriksa dan menyetujui dokumen |aporan keuangan




UNIVERSITAS PANCA BUDI |

Tal| EFf

URAIAN JABATAN

Disusun aleh Ka, LUPKL

3. Merumuskan kebijakan keuangan ; pengesahan disahkan oleh Rektar |1

VI

Vil

VIl

HUBUNGAN KERJA
Internal

KOMPETENSI

1. Memiliki keahlian Akuntansi
2. Femampuan analisis perhilungan
3 Memiliki kemampuan komunikasi secara persuasif

PERSYARATAN JABATAN

Pendidikan
% Minimurm tamatan 52 Pregram Studi Magister Manajemen

Pengalaman
% Parnah menduduki jabatan Bendahara keuangan

Pelatihan
< Pelatihan Perpajakan
+ Pelatihan Akurtansi
< Pelatihan Myob
# Pelatihan GL (General Ledger) atau 51 Akuntansi l@innya

Mo, Dokuman

» U PEL-0
A

1E Jdanuarn 202

Dibmat oleh Diperiksa oleh | Disetujui oleh

b

ha.BRELU

* REKTOR BIDANG KEUANG
DAN INFRASTRUKTUR
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Vi,

Vil.

| Mo Dokumen — LL=UIPELIDE

UNIVERSITAS PANCA BUDI " oy _
Toh. Eff 215 Januarn 2024
URAIAN JABATAN
IDENTITAS JABATAN
1. MNama Jabatan : Ka, UPKLU
2. Unit Kerja : Biro Keuangan Universitas Pembangunan
Panca Budi.

3. Bawahan Langsung : Admin UPKU

TUJUAN JABATAN
Melaksanaan tugas pencairan dana operasional yang dibutubhkan untuk setiap

harinya.

TANGGUNG JAWAEB UTAMA {(KRA)

1. Melakukan pencairan dana dan sesuai kebutuhan unit

2. Melakukan Pencatatan transaksi harian

3. Membuat daftar pertanggung jawaban keuangan {(DPKE) Universitas
4. Membuat daftar gaji dan melakukan payroll gaji pegawai dan dosen

INDIKATOR KINERJA
Pancairan satiap har untuk keperduan setap unitmembuat data pertanggung jawaban
universitas daftar gaji yang setiap pertanggal 25 harus di payroll kan.

VWEWENANG
Mengecek setiap dana pencairan’ harinya yang telah disetujui oleh bkeu

HUBUNGAN KERJA

Intarmnal

KOMPETENSI

1. Kemampuan analiziz perhitungan
2. Memiliki kemampuan komunikasi Secara persuasive
3. Mampu dalam membuat suatu laparan aceounting




|I'+4:1!anumen LlJ=LIP -0

UNIVERSITAS PANCA BUDI ™™ S

Tol. Ef 215 Januan 2024

URAIAN JABATAN

Vill. PERSYARATAN JABATAN

Pendidikan
2 Minimum tamatan 32 Program Studi Magister Manajemen

Pengalaman
% Pernah menduduki jabatan UPKLU keuangan

Pealatihan
“ Palatihan Perpajakan
< Pelatihan Akuntansi
% Pelatihan Myokb
+ Pelatihan GL (General Ledger) atau 51 Akuntansi lainnya

; . B | R P
Inbuat oleh Diperiksa oleh | nsetujoi oleh

(-

' REKTOR BIDANG KEUANG
Ka.liPKTU Ka.BKEL
DAN INFRASTRUKTUR




I'-.Iq.l}nkuman D L-UPELOZ
UNIVERSITAS PANCA BUDI | P9 SR
i Tal. Ef 215 Janueri 2021
URAIAN JABATAN

l. IDENTITAS JAEBATAN
1. Nama Jabatan : Admin UPKU
2. UnitKerja : Biro Keuangan Universitas Pembangunan

Panca Budi (UNPARB)

3. Atasan Langsung : Ka. UPKLU

. TUIUAN JABATAN

. Melaksanaan tugas merekap penggajian honor dosen setiap bulannya,

menginput anvragh setiap unit dan fakultas ke dalam sistem informasi
keuangan setiap pencairan dana, dan merakap honor dosen seminar proposal,

meja hijau, seminar hasil dan semester pendak.

. TANGGUNG JAWAB UTAMA (KRA)
1. Merekap semusa honor dosen setiap bulannya
2. Melaporkan rekapan honor dosen selurub fakultas kepada UPKL
3. Merekap semua honor dosen ujian seminar propesal, sidang maja hijau, saminar
hasil dan semester pendek.
4. Manginput anvragh yvang sudah dicaircan kedalam system infermasi keuangan

. V. INDIKATOR KINERJA
Mearekap honor dosen tepat waktu, menginput anvragh setiap unit dan fakultas ke

systam informasi keuangan lepat waktu.

V. WEWENANG

1. Merekap honor dosen dan hasil rekapan kehadiran dosen,
2. Mampercapal perekapan honor dosen safiap bulannya

3. Member informasi penghitungan honor dosen kepada dosen bila diperiukan

V. HUBUNGAN KER.JA

Internal : Semua Unit Kerja  Universitas Pembangunan i’au-::a Buds



Mo Dokumen @ UJ-UPELU-0S |
Relisi :
UNIVERSITAS PANCA BUDI| |Pef® *
Tgl. Ef 215 Januan 2021
URAIAN JABATAN |
Vil. KOMPETENS!
1. Mampu menguasai microsof affice
2. Mampu berkomunikasi secara persuasif
3. Memiliki dasar akurtansi
¥il. PERSYARATAN JABATAN
Pendidikan
' # Mirimum yvang sedang kuliah atau sudah Sarjana atau Diploma Akuntansi
Fengalaman
< Pernah menjabat admin di UNFAB
[Yibuat oleh Iviperiksa oleh Disetujui oleh

| A

- ' . REKTOR BIDANG KEUANG
Ka.UPKL | Ka.BKEU T SR
DAN INFRASTRIUKTUR




BIRO KEUANGAN

Ma, Dokumen | S-UPKL-0

Revisi 00
| Tgt ER - 18 danuan 2021
EVALUASI SASARAN MUTU
Mrivisi : Do Beewangan
Sasaran Moty : Laporan pertanggungjawahan program dilaporkan kepada LPKL maksimal 14
{Empat Belas) han kerja setelah pencaran dana tercapat 0%
Tahiun 30
Perinde s Junuart s.d Mared ; April s.d Juni @ Juli s.d Seprember, Oktober 5.d Desember

lumlah transaks1 LFJ Eewanpan vang

lercapai
Rumus ' - x 100%;
Tolal LB Rouangan Program
scharnsnya
. My Bulan Jumlzh LPJ Keuamesn Program Jumlak LPJ J'-l.nuull.g,un Fﬁ_t:ugrmll. melewal
Eealime hatas pelaporan
I
2
3 -_—
Persentase Tercapai
Status ¢t Tercapai / Tidak Tercapai
Alkar FPermasalah r
Tindakan Korcktif
Dibuat Oleh Wiperiksa Oleh Msetujui CHeh

N

.-"- .jl_— .

Ka LPKL Ka BEFL REKTOR- 11




BIRO KEUANGAN
Mo, Daokurman @ Sh-LIPRU-0E
= Reyvisi 20
Tl T.T 15 Januari 2021
EVALUASI SASARAN MUTU
Divisi i Biro Kewangan
Sasaran Mutu ¢ Dana program diproses LPKL realtime sesnai jadwal permintaan pencairan dana
oleh PTC atau Pelaksana lercapai B0%
Tahun i, |
Perinde ¢ Jamuan a.d Marct ; Apnl s.d Jumi ; Juli s.d Scprembicr, Okiober 5.0 Descmber
it ; Jumnlah Tran.-'»al.:si yang tercapai « L00°%
Toral transaksi pengeluaran
Mo Bulan Jurnlah Transaksi Realtime Jumlah transaks: melewan hatas permintaan
1
® -
3
Persentase Tercapan
SLaius ¢ Tercapai f Tidak Tercapai
Alar Permasalah ;
Tindakan Korekiif
Dibuat Olech Inperiksa Olch Esetugun (Heh
h’— _ —__-'-—I"h— .
Ko UPKU Ka BKEU | REKTOR-TT




BIRO KEUANGAN !

| Mo, Dokumen ¢ EM-UPKLU-03

FRavizi Laa
TglEf ;15 Janusri 2021
EVALUASI SASARAN MUTU
Trivisi 1 Biro Kenangan
Susaran Mutu i Pendistmbusion gagi kepada Dosen den Pepawan tepat waktu pada tanpggal 25 setiap
hulanmea
Tahun =20
Perinde s Jarman s,d Jund dan Juli 5.d Desember

Tumlahy payeoll gag tepal wakia
Rumus ; tercapal x 100

Total payroll gaji vang seharusiiva

Mo Bulan Tangieal Pendistribusian Ciag Status

eraentase Tercapa

Status 1 Tercapai / 'Tidak 'Tercapai
Akar Permaxzalah o e e L T

Tindakan Korektif !

‘ Dibuat Oleh Dyiperiksa Clch Disetujui Oich
M
Ka UPKU Fa RKEL REKTOR - 11
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| RENCANA KERJA SASARAN MUTU

Mo, Dokurnen © RK-UPRU-04

BIRO KEUANGAN R si o0
= . Tgi EW 15 Jarian 20217
Dzt i
b=
Feektoril

I,

VI

MNAMA PROSES

SASARAN MITI

PIC
Depl, terkait

RENCAMNA KERJA

MONITORING
PENCAPAIAN

ANALISIS DATA
YOG DIGUNARAN

RTATLS

Laporan Pertunggnmg Jawaban Keuanean (1P Program

Laporan pertanggungjawaban program dilaporkan kepada UPELU maksimal 14
{ Lmpat Belas) han kerja sctelah pencairan dana tercapal 804

kKa. UPKU dan Admin UPKL
Fukoltas, Bidang, Biro, | 'nit dibawah lajaran UNPAR

I Melakukan rekoapilulas alas seliap frunsakst pengeluarun dane

. Melencatal jadwal LPJ Kewmnpzan program

_ Melaknkan penagihan kepada PIC pada hari ke 7, 12 dao 14 han kena
setelah pencairan dana .

4 Mengirimkan surat teguran resmi tembusan kipada Biro Kesangan dun
Roktor [l atas nama-nama PIC vang tclat memberikan LPJ Kevangan

-2

il

5. Melakukan sanksi pemotongan gaji terhadap PIC apabila pada hari kerja ke
20D Pululi) tidak jugs memiberikan LPT Kedangun atus Program

0. Mendokumcntasizan arsip

Per 3 Hulan

Tahel

Tercapai S tidalk fercapa




RENCANA KERJA SASARAN MUTU
. Mo, [Dokumen © RE-UPKLU-03
BIRO KEUANGAN Rewal . oo
SRR Tui ETF 15 e 2025
Debaar [nperiksa Disetuui
A A
£
# i
KnlPEyU b Ka BREUY, Rektor I
il

Il

HNAMA PROSES

SASARAN MTTU

PIL!

Dept. terkait

HRENUANA KEHIA

MONITORING
PENCAPAIAN

ANALISIS TATA
Y THGUNAKAN

STATUS

P'enggajian Megawai dun Dosen

Pendistibuzian gaji kepada Doscn dan P'r:gawm;rr.par waktu pada tanggal 25
scfiap bulammya

LPEL

BEOML), BPAA, BAPS], Selumeh Stul dan Dosen

I. Meminta Eekapitulasi absensi Diosen kepada BSDML
. Melakukan mput data kehadiran Dosen sesua dengan NTK
. Menghitung total gaji Dosen dan Pegawi

L R

. Melakukan

15 ba e

7. Memcriksa

penginman kemiali gaji Pegawai dan Doszen

Fer 3 Bulan

Talxl

Tercapat / tidak tercopu

. Memenksa dung paji pada ekening operasioml Uliniversitas
. Menmmmbkan surat penntah payroll kepada Bank

aanvragh aaji kepada Yavazan

laporan pagal dan sukses pavroll zaji dan menmnduklmjut




RENCANA KERJA SASARAN MUTU

Mo, Dokwmen | REK-UFKLU-02
; BIRO KEUANGAN Revisi : 00
o - Tal EX 15 Januad 2021
W Bout Ihpunkl;..':' Insetapn |
|
A i
fo h ] J
Ka. BKEL I Ka BKEL Rek o 01
I NAMA PROSES Mengelviran Dona Mrogram
Il SASARAN MLUITD [Mana program diproscs hendahara realtinge scsgai jadwal permintaan

VI

PIC
Dept, terkait

RENCANA KERJA

MONITORING
FENCAPAIAN

AMNALISIE DATA
Yo IGUNARAN

STATLS

pencairan duana oleh PIC atan Pelaksana tercapa $0%

UPKL
Fakultas. Bidang. Gire. Unil dibawah Jajaran UNMPADL. Mita pembelian

I Melakusan proses prinioid persciujuan pencainan dana program yang
dikinmnkan oleh Ka BEEL melahn email

I, Mengelompokkan pencaitan dana scsual dengan jadwal pencairan program
vang diminta PIC

1 Memastiban kecukupan kelersediaan Jana pada Rekening Crperasional

4. Menghitung wanvragh dana operasional yang chbwtuhkan untok dinontaken
kepada Yavasan

3. Melakukan proses penpeluaran dana tepat wakte scsual dengan permintaan
melalw bank

{1 Mencatat nomor wrut transaksi den mendokumentasikan bukt transaks
pada arsip kevangan

7. Menyerahkan rekapitulasi pengeluaran dana setiap han kepada Ko BEKEL
untuk dipenksa dan disahkan

Per 2 Bolan

Tabel

Tercapai ¢ tidak tereapa
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Tupran Prosedir

2, Luas Linghup Proscdus
dan Penypun cannva

. Standar Pelaksanaan

- iy

|

Frosedur ini ber L uniuk |'.I.JI14:|_LL.JLI kargn dalam |jj|-_-*|'\'-'l:'|dﬂ|m1'r:

LA FICCIRETRLETL H.CTJH IZ_‘I.-IIEI”I Tyl AL 1 |F]'L'IE' H411 ri.,l_-"'-rl"-i .g_‘I:||_|_'| 'L“E-HHF
RFEA) atae Program Mon-Budgeter yang telgh mendapas
. fS'EtIJ_IIJElH Rektor kepada Pihak Inikmal mavpun Chsternal.

i Fuscdur im berlaku ek seliEp jenis p.hn-wr.mm. dana sesust
Sain

Umiversitas  pada  dokumen RPRA  Tohunan dan proses

Angparan - Keglatan  selungh unit dibawan  Jajaran

pengzluaran dana mengganakan Sistem Infanmast Keoangan,

Proses Pelakssaaan

Unit Menyusun TOR  kepiatan  RomstraRenop &
Pengmiuan Kepatan Rulin

Unit menyerahkan TOR kepiston RenstraRenop &
Pemgajuan Kegiatan Rutin patk persctujean kepiatan
melalul persuratan.

Unit melampirkan berita acara kelengkapan dokumen
ez uan.
Persuratan memberikan lembar Disposisi pada sctiap
TOR hegiatsn Renstra'Rerop & Fengajusn Kepiatan
Ruotin - Fersuratan  smendignbusikan TOR  kegojatad
RenstraRenop & Pengajutn Kegiatan Rutin ke Biro
Kenpnian

Iika TOR kegmialen Renstra'Renop & Pengajuan Kegsran
Rutin yang tidak mengguhakon sngzaran maka  hisa
langsung ke Rekoor Bidang |- 111

Birg  Keuangan  memberikan  disposisi  berps
pertsimngan &tas kewajeran dan kelayakan anapnra:
provram berdasarkan Standar Angraran Unit yang 1el
disahkan pada Awal Tahun Anggazan

Ka. BREL mencruskan infirrmasi surat lersebut kepada)
Rekior Bidang,

Rekror Bidang dapat memberikan Rekomendasi K egiatan
Renstra Atau Renop dan Kegiatan Ke Rcktor UNPADR
Ka. SEUN memberikan rekomendas: pada TOR kepratan
RensteaRenop & Pengajuan Kegiotan Rutin Uit

ka SELN menyerah TOR kegiaan RenstraRenop &
Pengnjuan Kegratan Rutin ynit untuk proses persetujuar
Rektor

Rekior menyetyjui atau tidak menvelsni TOR kegiatard
RenstraRenop & Pengajuan Kegiatan Rutin, I
Apabila TOR  kepiatan Henstr Renop & Pengajuan
Kegiatan Rutin disctojui maka  akan  dilanjutkan ki
BEEL. |

Persuratan menverahkan TOR kepiztan RenstraRenop &

Pengijian kegiatan Rutm Kepada {nil werkait.



4. Dfinisi Istilah

IProses Fvaluast

@

-l

Urik menginput Anvraagh -:t’am iaran melalui sistem)
2-nilice.

Keuangan  sssual dengan kode  rehening  anggarar
_I:']'I':"'_i[ﬂru'l |
Rektor 11 melakukan apprival atau persetujuan dana
melalw statt kevangan daki ST coffice berdasarkan
larmpiran disposis surat vang telak disctujw Rektor

Unit melihat dana ayang akan di ajukan TOR kepiatan
Renstra/Renop & Pengapuar Kepiatan Rulin,
Persuratan Melihat pengajuan dan uiit uniuk lanjutkan ke
Ka HEELL
Ka.  BKEU Melihat  kesesuaian  TOR  kogiaten
Renstraenop & Pengajuan Kegiatan Rusin
Reklor Didang Rekomendasi Keginim Renstra Aty
Renop dan Kegatan Ke Rektor UNPAR

Plafon Anggaran adalah rancangan program prioritas dan
patokan batas maksimal anggaran vang diberikan kepada
Peleksana kegiatan untuk setiap program sebagn acuan
dalam penyvusunan RPEA setelah disepakati
Kode rekening adalah kode-kode atou simbol  dari
rckenung-rekening  transaksi peruzahaan YA
mempermudah pencatatan data yang aken menjadi dasar
penyusunas laporan-laperan kevangan.

Cash Managemenis Systemadalah  adalah  melakukan
iransaksi, pembavarsn, dag wansaksi linmvas melalui
internet dengsn website milik bank veng dilengkapi/
sistermn keamanan,
TOREN. adalah  fasilitas pelayanan online L'-am.mg
dimana bank mempersiapkan nomor transaksi unik yang
dapal dipergimaken | {satn) kah-untuk 1 {satu) transaksi.

|ﬁ. Prosedur Pelaksanaan ' Unit Menyvusun TOR kegiatan l-i'.Ehf;lrL."R-:.nup & ”‘e:]r__,.nuan

[

| 2. Persuralan Mendistribusikan

piatan Rutin

Unit menyusun TOR  kegiatan RensraRenon &
Pengajuan Kegiatan Rutin seseal program kKera umt
terkalt dengan Kstentuan 14 hart kerja sebelum kgiatan,
Unit menyerabkan TOR kegiatan Renstra/Renop &
Pengajuan Kegiatan Rutin untuk persetujuar kegiatan
melalel persuratan.

Uit melampirkan berita acars kelengkapan dokumen

PCTER AT

Persuratan membenkan lembar Disposisi pada seiiap
TOR kegiatan RenstraRenop & Pengajuan Kegiatan
Rutin Persuratun . mendistrlbusikan . TOR  kegiatan
RenarRenop & Pengjuan| Kegiatan Rutin ke Hiro

Kenangan. - .




i

]

e v g (W | CHEA U
Begatan Rutin vang tidak menggunakan anzzanan maks
bisz langsung ko Hektor Bidang 1 - I

Persseatan Melzlsanskan peoses distibosd oo bsimal |

nes brovria
i ias 8 S ek

Ko BEEL Memer:hap Kesesuaan Angzaren

Eektor Bidany 1 - I Memernksa Kescsuaan kesiaan dan |

Buo  Keuvangan  memberikan dhsposs berups
periimbangan ates kewajaran dan kelayakan snpgaren
program berdasarkan Standar Angrearan Unit vang telal
disahkan pada Awal Tahun Angparan.

Ka. BKEU meneruskan informasi surai fersebat kepada
Hektor [T unmuk persetujuan dana.

ka. BEEL Memeriksa kesesuatan Angparan moksimal |
han kena.

Persetojuat

Ka, SKUN Merekomendasikan dan tnstnbusikan TOR
kegiatan RenstraRenop & Feng&jmn Kedatan Kutin,

Rekier Bidang  dapat membenkan Rekomendasi
Kegtatan Renstra Atau Renop dan Kegiaran Ke Rektor |
LiNPAB.

Rektor Bidang 1 - [11 Bersama Sckretans Rekior Bidang
menganalisa kesesuaian Kegiatan berdasarkan Program |
Kena dibawsah jajarannyva masimg-masing. |
Sekreianis  Reklor Thdang memenksa  Lelenpkapan
lampiran dasar atas TOR kegiztan RenslraRenop &
Pengajuan Kegmatan Entin

Ka. SKUN memberikan rekomandas pada TOR kegiatan |
Renstra/Benop & Pengajuan Kegiatan Ruotin Uil

Ka, SKITN Memberiian rekomendaz maksinal 1 han
kenja.

Ka. SKUN menyerah TO® kegiatan RerstraRenop &
Pengajusn Kepatan Rotin unit unfuk proses perselajuan
Rekior.

RERKTCH Pengaminlan Kepulosar

Admin Persuratan Mendistribusikan

Rektor menyemjun atau tidak menyetuui TOR Kegaten
EenstraRenop & Pengajuan Kematan Rutin.

Apabila TOR kepiatan RenstrwBRenop & Pengajuan
Kegiatan Ruotin diselujui maka akan dilanjutkan ke
BKELL

Apaghila TOR kegatan RenstraBenop & Pengaivan
Kegiatan Rutin irdak dizetujur maka skan dikembalikan
ke Linit Terkait aiau sesuad kebijakan.

Persuratan menverahkan TOR kegiatan Rensira Renop &
Peneajuan Kepatan Butin kepada Unit terkos

LTNTT Tnpat [

Unit menpinpul Anvraagh dana kegiatan melalm sistem
c-office. '
Linel snengirien Form Permohonan gang maks kegiatan
dari s1stem e-oflics ke email (bieuidpancebudi ac.id dan
b ndahsaiepanc ithudi ac id). [
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f. Penangeung Jawab 1.

I3

B o)

T Tiagan Adur Prosedur Terlw
rE T | A
|"9'ﬁiiumrn Tarkail 1. Fe
a
3.

L 8

L

-
[

ka UPKLU melnkukan Li.;.'ll_p-_'ﬁ Jduna vang disctujul pada 51 '

Feopangan scsudi dengan Lode rekening  anggaran |

[ TOETRR.

Pekior 1 mielakikan approval |aiu persetujuan: dana
crelalpi stalf kevangan dari 8T e.oflice berdasarkan
lampiran disposisi swat yang iclah disctujui Rekior

Ka UPKU melakukan pencairan dana melala transfer

dari CMS hank ferkait ke rekening operasion:! it
larkail dengan me parumatha token.

ka UPKU depat inelakukan pencatran dana duza i 2) han
cetelah persenjuan Rekion.

BETL Melaksanakan proses pencairan maksimal | han
o AN T T ST |
[t atan Frogram Studi berangguan g juwab mengajukan
Lembali dana program sesdal dengan nlafon anggaran |
vang telah disabkan kenada RBiro Kevangan melalui
el atau Sistem nformasi Persurstan.

Rekior UNPAD bertanzmmngiswab memben perscinjuan
atai penolakan  pengcluaran dana dengan  Flafon
permirtaan dana di Semus Aktivilas.

Ragian Anpgaran hertanigiuni jawah input permintaan
anggaran dalam Sistem Tnf ormas Keuangan sesual Mata
Anpgaran Kepiatan dan Kods Rekening pada Domain
unit Pengusul anggaran.

Ea REEU bertanggung jawab memberikan peTsaTjuAn
atay approval dalam ST kewangan schingga surat
perintah pencaitan dapal diverbithan

o UFKL hertangsung jaweh mencairkan dans A B
capat Pesintah Pencairam  Angparal yang diterbithain
akan dicairkan secara clektrontk dongan jasa Perbankan. |
Ea UPKL bermapppung  jawa menerbitikan  slip
Penarikan alan melaknkan tanskast inernct banking
denpan Transaction Account Mumber {(TAN) untuk
pencairan dana.__
npir (Flow Chart) I

Form Pengajuan Koglalan Rutin.
Terita acara Kelengkapan Dokumen.

TR Keglaan Kenira/fenop.

Form Permohonan Pengajuan Udng Mukn Kegiatan
EPEKA Unil

L.embar D isposist,

Slip Penankan Dang

R —— L e R
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PROSEDUR LAPORAN KEUANGAN
UNIVE RSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI
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1. Pormissan

Sgwarno, SELMM [FaUPRY

Jabwfan

Tanzeal

_'I'nnl;ﬁannun

' of-oe- 20 |

2. Pemerikzaem

4. Penelapim

Rindi Andika, 28 MM

Husral _-ﬂ'u_'r'-':l-.]-']ﬂﬁi b 1,
£F, kg

e H. ]'-.’f'.LhLEnﬂcl lsa
[alrawan, SE, A

5. Penoemdalian

A MSc

[FTusmt Ml.ﬁ'-rr.l'r_ﬂul'ﬂ.';ng:t,_?ia. PPRTO

Ka BKEL |
0

Rekior Hl.d.;'.-l..'lg ,

15 cuangm dan |
Tnfrastruktur
|

Tektor |

. i\




fh. '_l'uj_l.l an I'-'Fn-.;?dur_
|

I

f2. Luas J:ngj:uls_ J-‘!EE.L:EHJ_
[1am Ponaananmnmyi

I

I

|_T'-. ﬁ:t:ﬂar_F‘eTuh_aaﬁm_n

- e o

il:’m-;'.-sdenr i ertujuan antuk panduan hCT)i d.i; ]11Er:'.::=|1ﬁ
|1r:-.f.5a1'.-:5i. feun2at pads Buku Kas secarl marual @ input data
EF&HEE&I:{E:I keuan zan pada Sistem Informasi Eeunngsh NP AR,

I'F’m.ca:dur “ni Beraku untuk sclisp jenis Lransak s petangan dan

pengeluaran dinrutkan herdasarkun urulan ljadie trensaks
lhu_ik herdasarkan tangual peristiwa ransaks kowmgan untuk |
crinde laporan kevangal bulanai. |

________-__'__ |

| o — —
Proses Pelaksunaan
I

| a Linit pengguan angparan ey Lagwan Akhis
Kegistan RengtraRenop, Laporan .-*I.Ir.hir Haggatan Fulii

I Prngram.-‘[}pc_rusjunal denpan ketentual mdmral 7 hail
| setetah hoguatan selesm |
|« Unit Mzmbual herita  acard kelpnghapas ]'}.;,kumepI
I Pelaporan dan Input ke system Ealfice Pezam, |
- Persuratan memberikan lembs [sposisigads setiafy
| Laporan Akhir Koegialan Renstra/Renop, Tagean Alkhir

Fegatan Ruun hngrmfﬂpem;’wual dar dadisty |'|3.|_n,gi_|p{a]-I

! ke Ka BEEU |

| = Ka TIFKL memerima 1P Keusngan dos mmi-,ﬂ',-,,:,;J

| kehenaron  dad kescsnaian  kuantitas Syporan  da

| member kan paraf pada ket Jowitansi jika il sesual il
kembalixan ke Und terkait pembuat Progim ]{_Q:,_;_L-'d:'aul

I Renstraiienop.

| |® Rektor Budang tarkait memerksd kpsosuniangss Lapora |

Akhir Kegatan RenstiaRenop, Lypuran Algr Kopiatan

Rutin Prograsm ./ L'.ﬂ}aru;innaI herdasarkan Pagram kel _|[i|

| yang lelh disetjul.

| = Persuratan menyerahkan [ apibran Alchar j:_gga;l:;{_r-_I

i Renstia/Renop,  Laporn Akhir Eegutan  Rutl
Program Cperasion kepads TUnit terkad untis i
I Folocopy dan YERE ash diserahlan hemebali  poda
i persuralan umuk 4 “ean dan ditcruskan bepada Riry
| Kenangan. !

| « Ka BEFRU telihar Laporan Akbir Kegiste Renstra A
Renop, Laporan akhir Keplalan Rutim Program /|

l Chperasion A1 ada kelehrhan dumsa oka UKL weajiby

| mencrima saldo dand dan apehila ada wekapangan dang
maka LUFEL menerbitken Surat Perymah Pengairan cnit

| menutup: kekurangat dana dan menyerahkannya kepadal

| Pelaksana Angguran.

= Rerdas kan jurmal yEng ﬂlik::crjgmuka'ﬁ.a'ﬂm membertil
kan kods atan o witansi Eecars nrut st penutupan

ae duny monzarsipkan seluruh bukti transaksi. |
jus mengarsipkan SEETEL = ——



k. Defirmsl Tsntah

5 Prosedur Pelaksanaan

3
4
|
| L
5
|
|
|
f.

ka BPAP menenma  hastl japUran Ryl
EenstraRenop, Laporan Alkhir Kegiatan Rutin I.’rngrarn|
{ Operasional beserid lamparanyiL.

Eyalunst |

[ruit Tovaluzsi dari Ka BKEU dan Rektor Bidany jika adg
perbaikan laporan Akhir kegiatan '
Ka BXEU Evaluasi dan monitoring  sern |-H['H'I-[;lj1
kegitan unit sesu dengan RenstraR enop LINTT.

Rektor Bidang meishat ketercapaian Program kuorja l_.'r'u't|
Fegialan RensiraBenop.

LI[:II'_'I;J.I'I F‘-.-':rtan;.gg?n_ﬂ._.‘ﬂ%;:h:; Kenangan _i'lL'I-ﬁTil.l'J_
Juloamen yang berisi uraan realisast pengeluaran y:angi
nemiat angka dan nidai vang jengkep dengan lampiran
Fukti ransaksi keuangan sebagad lapinan |
¥eopiatan Renstra merupakan  singhatan dari repcan
stratcpis yang bersifat kepiatan peninghatan maid 1‘”"13
inetitusi dirancang pericde jangka pendek, menengah
raupun jangka panjang. |
LUPEL adelsh Staf pada Ragian keoangan Ying hertugd
membuat lapof#. kenangan '
Byku kas sgadah buky yang dipergunihan urituk mencata
selurh trapsaksi haik penetimati mogpun Pengeluarn
didalamnya  lerdapat cjei debet uantuk  mencital
penerimaat dan sisi kredit untuk mencaiat pengeluaran,
Jurnal adalah  pencotatan  lentank pemdebitan  dary
pengkradifan secat krorologzis dar fransaksl kouangzan
hoseria penjelasan vang diperiukan jurial menipakan
catatan pertame dalam sikluz alamtansi
Pnku besar (posting dan Jurinaly Posting adalak proses
mamindahkan catatin darn jurnal ke bk besar ﬂL-a‘.11
memindahkan dart olom debit jurnal ke bulku besar
cehelah debit dan memindahkan kolom kredit jurmal k
byl basar sebelah kredit

l. fnit_?“-f’laf}-uﬁ Gpnm_n g‘mﬂr_ﬁag?ulan_ Renslra/Renop,
Taporan Akhir Kegiatan Rutin Program Operasional

Tnil penpouna ANSEAran MMEnyiaun Laporan  Akhir |
Kegiatan RenstraBenop, Luporan Akhir Kegintan Rutin
pProgram/Cperasionai dengan ketentuon maksimal 7 heztl
setelal komiatan selesal

lnii menginpul penggunaian dJana pada sislzm e-nifce
Tipit Membuat beritd acim Lelonokapan  Tokupen
Pelaporan. |

| 7 Persuratan Wlendistnbusikon |

Persuratan memberikan lembar Theposisi pada seuap
Tanwran Akhie Kegiatan RepsteaRenop, Laporan Akhir |
Kepiatan-Rolin Program/Crperasional.

[Persuratan @:n;li_stri'llsi@n Lapaian Akhir Kezatan |



Kenstra'Kenop. J!_::j]:umn Akhir Keginlan Rulin Program
! Operasional Le diro Eeoangan. '
*  Persuratan Meleksensban proses disiribose mal.simal |
han kona. f
3 Ka BEEU _"'.'1.(_"'_'_|'_Ir.!'l'ii_'::k1 keoenaran dan kesssuman kuantitas
laporan.

s Ka UFKL menprimp 1PJ Keuanpan dan memeriksa
kebemaran  dan | kesesuaian kuanhitas  laposan dan
mecmberkan paral padi bukn kwizanse

4 Rektor Budang Memerksa Kesesvalan Laporan Akhar |
Kepiatan Renstralenop, Laporan  Akhir Kegiatan Rutin |
Program/(dperasional
* Rektor Bidang terkait memerikss  kescsumian  alas

Laporan Akl Kepatan  RenstraRenop,  Laporan
Akhir Kepintan  Rutin Program ¢ (Jperasional
perdasarkan Prograum Kera vang telah diseujui.

= Sckrelaris Rektor Bidang memenksa kelengkapan

lamypiran atas Lapoean Akhir Kegiatan Renstra / Renop,
Laporan Akhir Kegiatan Rutin Progranm Operasional,

5. Ka SKUN Memeriksan Kelengkapan Laporan

= EKa SKUN memeriksa kelengkapan laporan Kegiatan
RenstravRenop, Laporan Akhic Kegiatan Batin Frogram
f Operazsicnal beserta larpranys

f. REKTOR Penzambilan Keputusén

= Rektor menyveiujui s Gdak menvetwui Laporas Akiur
Kegialan RenstraRenop, Laporan Akiir Kegiatan Ruhn
Progra'Operasional vang telah dibuat aleh Tnit

7. Admin Persuratan Mendistribusikan,

*  Persuratan menverahkan laperan Akhir  Eegiatan
Renstra'Renop,  Lapoman Akbw  Ropeten  Rutin
Program/Operasional  kepada Unit terkait untok  di
Fotocopy dan yang nsli diserabkan kembali pada

| persuratan untuh di Scan dan diteruskan kepada Biro

Fewangarn.

£ LINIT Memfotocopy

= Upnit  memfotocopy  Lappran Aklur - kegatan
Renstra'Renop, Laporan Akhir Kegiatan Rubin Program
{ Operasional beseria lampirsmya sebgai pertinggal dan
yang ash untuk Biro Kevangah.

*  Tinil Menscan Laporan akhin Kepatan BenstraRenop,
Laporan  Akhir Kegiatan Rutin Program ¢ Operasiona
beserta lampiranya untuk & Lirimkan ke Fmaill BEELL

| 9. Ka. BKELT Penutupan Kas

= Ka BEEI Melibar Laporan Akl Xegratan Eenstra 7|

Renon, Laporan Akhir Kegiatan Rutin Program 7|

Operasional ada kelebiban dana maka TUPKU wajib |

mencrima saldo dana dan apabila ada kekurangan dana |

maka T[TPKIT meneibithan  Surat Penntah Pencairin |
uituk menutugm kekuranzan dspa dan menyerehkanayea
kepada 'claksana Anggaran.

» Ka [PPU mencatat iransakse ek pengrmaan maupn

pergelusran dama bark funai maupun melalui bank sesuat |




. | o
-'rimﬂ:_hgl.s transaksi pada Blka Kas Umupm dan dicatat |
sesuad dengan kolom Debet o Kradit Tan melukukan
Jurnad Pengeluaran olch kKa. L1
Hcrfi:#ark:an yarmad vang [sukses meka Kao URPU
memien kan kode atau nomjor hwitars secara unit saat |
pentopan kas dan mengarsiphan selurch bukt ransaksi
da miengarsipkan seluruh bkt tronsaksi.
Ka. BEEL memeriksa Lapotan Akhir Kegaton Rensta
" Renop, Laporan  Akiur Regatn Rutin Program /
Operasional maksimal | han kona.
Ka, UPPU  membuat  daftar  pentanggunggewaban
keuangan belanan vang disahicin oleh Eeitor dan Rekior
U wang telah diketabw alsh Ka  Kepangan, serin
menverahkannva ke BP Yayasan
Ka. BEEU Mencrima hasil seap dari TTNIT dan di
leruskan ke BPAF untuk di arsipkan -

6 Penangeumg Jawab

7. Tagan Alur Prosedur

bt

Tarlarnpie (1 Toww C ||¢|r['

LIt atau Program Stodi bedanggung jawab memberikan
iaporan pertanggung jawaban Eevangan untuk program
berbasis kegiatan Renstra paling lambat 14 {empat belas
heani) setelah pengambilan dana dan Ka [IPET)

UPKL Universitas  bertangpeung  Jawab  imembuo
laporan penangeung jawaban keusngan uutuk prograin
rutin operasional Universitas lengkap <dengan bukn
transaks  dan menverahkan kepada Akuntan uniuk
ditbukukan setiags hari atau peling Tambat 14 {empat belas
lar) setelah pengambilan dana dan Ka TTPKELL

LPEU bertanggung jawzb smemenksa seluruh laporan
perlanggung jawaban keusngai dan memberikan paral
nada kwitansi dan Japoran kasangsn scbagal okt telah |
lutus periksa antuk selanpuinva dibokokan pade buky
kas

LIPET  heranggung  jawsh  inpuet nweal  transkasi
kenangan padz 81 keuangon boik sisi Deber maupun |
Kredit difakukan sctiap hari. |
ka Nire Kewangan bertangsung jawab membeeilan
approval alau persetujusn ias _||.;|ma| transkasi vang
dibuat UPKL atac merevisi skenario jumal apabila
iPEL melakukan kesalahan penjurnaian. Selanjutnya
memposting jumal ke Jalam Buku pada & keonangan
difaksanakan setiap hari, |

ka. Biro Xcuangan I:mﬂn.mn-,s.t' jawah memertksa ulang |
hasil Laporan Keuangan vang & terlntkan ofeh Akuntan |
melaled VGLP sekaligus memzrikss Peribukuoan manual
pada Buku Xas dan membgrikan naral pada laporan
kevanigan  serla bukh  fransaks)  sebagal  relaiman
pengendalian.

UPK L bertanggung jawab mencokumentasikan seluroh
bukti transakst kepangan dorgan moembenkan nomor
urut transaksl dan menyimpan duiam arep kwitans.
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O, Dokymen Terka Lapawan Aklir Kegatan.
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| i 2. Benta Kelengkapan Dokumen Pelaporan
i 3. Fore Perlangprung Jawaban Uang Muka
: 4. DBuku Kas |
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| Tujuan Prosedur

2. Luas Lingkap Prosedur
dan Penpmmannmya

Prosedu ini be L-'.I:'-“ uniuk panclagn k._‘rilimr'l';rng‘:gai i;ﬂ
|I’eb;w.-’| UNPAD Cur memasiks LJ"_|I tersebut didistribusikan)
lpaling lambat pada mnapal 25 selidp bulannva dan informasi
j::cng,gﬁl mn didistrbrasihon secara i ~|T|&ﬂﬂ'ﬂ| gl ]-c-:p,:ul:q Fouawai

Prosedu |x.:1ph4|lull "“‘t"!:-mtu im berlaku uniuk m s 111r'1|JL|1I-'a.5
gall kepada seluruh Pegawm yang aktif pada periode berjalan
ilengan metods pmghitun,,an Da_iz' il gari tang[_va] 2] l-ulau

|"‘|'|.-qu';|1'||'3 dirmulai dan '|:'(_'T_I‘i|tl,|]‘1|2"||" _|.1|r:|]4.1 L-::had:r.an, pmn-.u
pechitungzan paji, penyaluran zaji sampai dengan pendistribusian
mformast hesaran paji kepada scluruh Peggwai Universias
Pembaniunan Panca Budi

3. Standar Pelales anaan

Proscs Polaksanasn

+ Kz UPAA memenksa kembali jumlak kehadiran pegavni
melalui Gnger absen! Eollize dan merckapimlasi ahxun_ai
Sclanjutnva laporan kehadiran tersebut diteruskan k-::pa.:‘e1
Petugas Adeun LIPKLT di Biro Eenangan,

« Ka UPKL  akan menvusun perhitungan jumlah datq

! Pegawal  pada sistem perhitungan  komputer  ato
menggunakan  Sistem Informasi  keuangan  untuk
pengpaiian Pegawar dergar memaksuklan dats jumiah
kehadiran: '

* Ka UPKL menerima daflar piutang Pegawai dari unif
terkant

*  ka TTPKLD akan merskap dats gaji diterima bersih setclah
difwrang: mutang. Sclanjutns paji cetto akan diinpul
kedalam formulir jumlah payroil goji sesuai standar Banl

* kcpala Boo Keusngan terlehih dsholu memeriks:
perbituangan sanveagh  paji vang dikinm by emai! oleh
UPFLL setelah diperiksa maka Ka. Bkes meminta
rn'.,?c:tu_uﬂn Reklor Bidang dan Rekio 5.,,]3_n|u1|]-_.-¢.1
menyetupal - pencaitan  dana  {lthat MP  Penpeluarar
keuanpan)

*  UPKU menginimkan datshase payro!l gaji kepada band
relast payroll serta memenintshkan Bank Operasional
untuk melakukan transfer dapo dengan sistern RTGY
kepada Bank reiasi puyroll sebesar jumlah gapi vang
disetujni nleh Relror saling lembat tanppal 23 pada
perade beratan.

»  Fegawa dapat memperoleh jumlah vang yang diterimn
arelalud ship gale vang diophond setiap bulan pads ;mrmil
pegawil, atau melalin sms baking dengan mengaktithan/
lvenan internet banking pada bank payrofl

PFroszs Momiering dan Evaluas:
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5 Trosedur Pelaksanaan
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.
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Kepale Bwo  keuangan Wonitoring  dan  Evaluasy
perhituanzn gamvragh gap vang dikirirn by ematil oleh
o LIPKLL setelah diperikza maka Ka. Bkeu memintg
cersciujuan  Hekior Tidang dan Heklor selunjurny a
mchyelujul  pencalTn dana ¢Lihat  MP Pengeluaran
keuangan

Ko  UPKL  sclanjutnya melakukan Nonitenng  dan
Evaluasi twwrhadap proses payrcll] gai untuk meliba
tranzaksi sukses atau gagal, jka ma sih ada ransaksi pagal
maka UPEL dapat mefakukan sofusi kedua melakukan
iransfer hiasa melaln rekening cperasional dan sctiag
hulan UPKU hams Biss mCngurans ragal transkasi
sampai kesalahan tidak ditemukan jagl.

Caji adalah imbzlan berupa l.:atﬁ vy diberikin k_n::,":au_}ﬂ
soseorang as pekerjaan tertenia ¥z anduh dilaksamakan
(jumlahnya  Sesuwii kesepakatanklalam kurun  wiaktu
lertentn atas jasasya yang 12lah biekena disuatu instans
atau perusaliain.

Absen sidik jari stan finger abscn adalah suate metods
baru yang saat ini tziah berketmnbang MengoUnakin mest
dengan bantuan seftware untuk Mengisi data kehadira
cuaty  komunitas kelompok  mgupun instansi  vang
mengeuakennys.
Gietem Pavroll (gaji pegawai | adalah pengelunian yang|
diperiukan untuk membayar karyawan dan pajak-pajak
penzhasiian mercka  vang  menjadi tungpubEab
perusghaan  dengan memanfaatkan  sistem perbankan
untuk mendistribesikan gaji karfawan secitd cepal dard
axurat.

Aanvragh  gaji adddah merppakan dokum=n permintaarny
dana untuk membayar Jasa Karyawan don Dosen pads
periode Lerteniu

Piutang Pepawal adalab Llaim uary aas pisjaman pr ibadi
Pegawai kepada perusahaan dengan kezepakatan metodg
pengembalian dan periods pengembalian lertentu.
Eoffice Adalah  Sistem Informas:  Data Pegawai
| Tniversitas Pembangunan Fanca Budt

UPFT K Laporan kehadiran Pegawal
Ka UPTKE memerikss kernbaii  jumlah  kehadiran
pegawal  melalu finger  absen Foffice dan
merckapitlasi absensi - Selanjuinys laporen Kehadiran
ters=hur diteruskan kepads Teiugas Adimin UPKL &
Hire Keuangan

TIPED Menghitung gan Pegawal

Ka UPKU akan meryasun perhitungin junlah data
Pepaveai  pada  sistem perhifungan  komputer  #au
enegEnakan B Tnfortasi  kewangan pritik
penpggajiarn Pepawai dengan me ik sukkan duta jumiah_ i




I

3. Ka UPKU Merckap databaze Fistribusi Pavroll gaji Pegawai

1 Ka BKFU dan RFKTOR Memeriksa dan menyetuju

k. |40 - i 1
TIPKU skan merckap <ata gadi ditenima bersib setelah

hehadiran v |

UPKLU menerima dafr pidasg Pegawzi dan unit
e boadt. i

dikurangi prutang Selajutny L:Lji netto: akan dingy
kedalam formulir jumlah payrobl *_-,a_]i seaual slandar Bank

arvviagh gap kanvawan,

5 Ku UPKD Welakukan transfer dana'dan data payroll kepada
Miank

4 Ea UPKU Melakukan penywasan laporan hasil payroll

7. Pepawal Memeriksa internet bangking atau clip gaji pada
Portal Pegawal,

Kepaln Biro Kenangan lerlebth  dabule memenkst
perhituangan aanvrazh ga) vang dikirim by email oleh
UPKU. setclah diperilsa makp Ka, Tkeu memirni |
persetujuan Rektor Bicdang dan Rektor  sclanpulnva
menyetujul  pencairan  dana (Ithat MP Pengehuaran
keaangan).

Ka TIPKL menpitimkan database payroll gan kepada
bank relasi  pavroll  serta  memenntahian  Band
Operasional untuk melakukan transfer dana  dengan
sistem RTGS kepada Bank relasi payroll sebesar jumlab
gaji yang disstujui oleh Rektor paling lambal tan eaal 23
pada periodes berjalan.

Fr UPKD  selanjuinva melwkokam  pengendidim |
terhadep proscs payroll gaji untuk melibat transiksi
sukses atan gagui, jika masth ada transakst zagal maka
TIPK LU dapat melskukan solust kedua melakakan lrunsier
biasa melalui rckening operasional dan setiap bulan
LKLY harws bise menporangi geeal wandhost stmpa:
kesalahan tidak ditemukan lagl

Sclanjutnya Pepawal dapal memperoleh jumbah vang
yang diferima. peialu slip gap wang dippload setiap
bulan pada portal pepawal. atau melala sms baking
dengan mengaktifkan layanan internct hanking pada
bunk payroll

6. Ponangpgung Jawab

_h.l

Ka UPTK bertanggung jawab menyusun rekap absen |
Pegawai dan memeriksa kebenaran absensi segual absen
Finger abscn /Abscnsi Tollfice dan menyerahkan rekap
abgen tersebur paling lambat tapggal 21 kepada Admin
UPETT ataun PPetusas Angoaran

Admin UPKU atau Petugas Anggaran diperbantukan |
untuk menvbante Ka UTPRET dalam menyusun aanvragh |
henor atau gap Pegawai sesoal dengan SK Ketentuan
Honor dun (aji vang 1clah disahkan oleh Rokior.

Ka. UPKU bertugas merekap jumiah rupizh yang
diterima pererang  seielch  dipotong  pinjaman  alau
piutang pegawal  dan mznyusun daftar payroll untux
distribusi Bank ' |
KaTIPEL bertugas memastikan selursh jumlan payrodl



sukses ferdistriousi ILr;iiyda schuruh Pegawai, apabila ada

gaunl transaks) maka Ka UFKU wajib menyelesaikan

distribusi sampad 100%8 Gag fterdisinbus,

5. Ka BEKEFU D.-’Jn:mwikt;aiﬁmc:!L:;:E;m Cap Pegawar Satiap
Bulannya Scbelum Apgroval

. Reklor Bidang K:u:ﬁlgan dan Infrastruktur bertugas

. memberikan approval fatay ;:u:r;rn:_iu;.n atas aanvragh

i wvany lelah disusun oleh Petugas Angparan,

Terlampar { Flow Chart)

7. Bagan Adur Prosedu

H' E&1ajcfm -

. Dokumen Terkai Formulic jumiah payroll gayi
Form Permehonan Uang Muka kegiatan
Dafiar Patang Pegawai

Ship Gaji pada Portal Pegawai

[aporan payroll paji sukses

laporan transkasi gagal payroll geji

| 7. Slip transter biasa. _

Ol Sl b




sukses terdistribusi kepada sclureh Pegawan, apabila ada

pagal transaksl maka Ko UPKUD wajlb menyelesakan

Cistribusi sampai 100%, Gaji teriistribusi '
v Ko BKEL Memeriksu Kescsuajon Caji Pugawat Setiap

Bulannya Sebelum Approval.

| &, Reklor Bidang Keosngan den Infrastrukur bertugas

memberikan approval aluu perssiujuan atas aanvragh

i o= St yang telah disusun olch Petugas Anggaran

7, Bapan Alor Prosedor Tetlampar (Flow Chart)

#. Catatan .

G, Dokumen Terkait 1. Formulir jumlah payroll gay

7 Form Permohonan 1ang Muka kegiatan
3 Dafilar Prutang Pegawai

4. Slip Gaji pada Portal Pegawal

5. Laporan payroll gan sukses

6. laporan iranskasi gagal payroll gaji
7. Slip bansfer biasa
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| et =)
. Tunman Prosedor
|

]
2 baas Lingkup Prosedur
|
|

wan Pengounasnnyd
|

3. Standar Pelaksanaan

| oy

Prosedur ini bedtujuan wmtuk [‘El:rﬁillﬂl'l Kerpa dalam  penggajan
Ningen UMPAT dar memastikan honer wersebir didistmbusikan
aling tambat pads langzal 26 sevap bulanmys dan mforrn s
penugagan didestribustkan secara transaparan kepada Dosen. |

IProscdur penggaguan Dasen int berlabu untek menyalurkan henor
kepads scluruh Dosen vang akul pada periods herjalan dengan
menode  penghimmgan  gaje muda dan tanggal 21 bulan
sebelumnva campal denzan tanggs! 10 pada budan herjalan, |
prosesnya dimulai daes pechitungan jumlab kehadiran, penyaluran

honor sampai dengan pendistribusias informasi besaran honor

wepada seluruh Dosen Lniversilas Pembanguman Panca Bud.

Proses Pelaksanaan I

o Kn UPAA meomerikse kembali jumlah kehadiran Dnseﬂ
melalui abzsen dosen pada 31 kevangan, Selanjutnyva laporan
kehadiran tersebul diteruskan kepada Petugas UPKLU dy
Hiro Keoangan, l

| a Ka UPKL atay Pelepss Anggesan pkan menyusun
perhitungan jumlah  Dosen pada sistem perhifungan
komputer atan menggunakan Sistem Informas: kevangan
untuk penggajian Losen dengan memak sokkan data jurmlat
kehadiran.

«  UPK1 menerina daftar piutaone dossn dari it okl

«  UPKU akan merskap daa honor ditenma bersih sciclahy
dikurangi piutang Sclanjutnye honor netho akan dinpul]
kedalam Tormalir jumlah pavroll honos seseal starclar]

Bank. :

. H:_"l'::]l;L [Birge  Fouangsn erlebeh  dabmly memesiksa
peihituangan aanragh honar vang dikiun by emal oleh

UPKLU, seteluh dipeniksa maka Ka  Bksa memink

persetujuan  Rektor Bidang dan Rektor  selamulnya

menyetyu pencairan dana (ke MP Pengeluaran
kKcuangan). [
s Ku UPKU mengrimkan database payrell honor kepada
hank relasi payroll serts memerintahkan Bank Operasional
untuk melakukan transfer dana dengan sistzam RTGS
kepada Tank relasi payrel] sebebesar jumiab honor yang
disetuw oleh Rekier paling lambal taegpal 23 pada periode
berjalan f
¢ Selanjutnya Dosen dapal memperoleh jumlah werng 3-an_s_!_
diterima melalus shp gaje vang diopload schap bulan pad
pordal  Dosen,  ataw melalyi sme baking  dengan
mengaktifkan lavanan internel banking pada bank p-cag.fr{ﬂ'.|

Hrpees Monloring dan BEvalons

s Kepala Bira Kewangan  Moniloong - dan Lo o

perhiuamesn wnvragh el e sing dikim by




T

cinall oleh ka UPKU, sctelah d:ip!.-nl.-'.ﬁﬁ maka Ka Bkeu
meminta persetyjuan Rektor  Bidang  dan Rekior
| clamutiva menyeteui o pencairgn dans {lihat M1

Ve loETaT, Reuanigan ]

Yo UPKL selanjutnve  melakukan  Mondorng  dar

| Tvaluasi jerbadap proses pavrell Honor Thoscn unlu'ﬁ,l
melibat transaksi sukses ataw pagal, pka masih ada
iransaksi gagal maka Ka. UPKL dapat melakukan solusi
kedua melakukan  wansfer  biasa melalus n:.l-.enmJ

| operesional dan setiap bulan UPKL harus bisa mengurang

sl transkasi sampan kesalahan tidak ditemukan lag

¢ Diefinst Istilah ‘ | Honor adalah penghargaan hLTu[Jﬁilnl:'. vg diberikan

| kepads soscorang &tas jasn v sudsh dipersembahlan
{jumlahmya tidak ditentukan)

% Ahsen Barcode ! absen portal dosgn adalah suatu metods

| bary vang saat ini telah berkembang menggunzkan mesin

- dengan bantuan software untuk menpist data kehadiran
suty  Ckomoniteskelumpok  meupun  mslanst VAT
misnggunakannya

. ‘ 3 Sistem Payroll ( honor dosen) adalah pengeluaran yang
diperlukan  untuk  membayar  Dosen dan  panak-pajak

penghasilan mercka yang menjad tanggungan parusaba

denpun memaniaatkan  sislein perbankan  untuk
mendistribusikan honor Dosen saear cepat dan akural

i 4 Aanvragh bonor adalah mesupakan dokumen permintaat
dapa umiuk membayar jasa Dosen pada periods terlentu

5 Piutang Dosen adalah klaim wane atss paijaman |‘.~|;:r-:1cli|

Dosen kepada perusahuan dengan kesepabalon metode

pengembalian dan penode penpdmbalizn ertentu

"

5. Frosedur Pelaksanaan a UPAA membuan E]EI:’E-J.II kehadiran Dosen = |

e Ku UPAA memboat laporan kehadiran Dosen melala
whaen dosen pada 8! keagngan,  Selamulnys laporan |
Lehadiran tersebut diteruskar kepada Petugas UPRLT & |
Biro kewanpan. '

. 2. Ka UPKL! Menghitunp [onor Lisen
i s Ku UPKU atae Ietugss Anggaran akarn rr-.EJ11-'1l.'~'ur1|
perhitungan jundah  Dosen pada  sistem perhitungan
| kompuier atau mengpunakan Sistem Informasd keuangan
untuk penggajian Dosen  dengan mermaksukkan dala |
jumbah kehadian |

3 Ka, UPKL Merekap database distribust Payrotl Honor Diosen

s TIPKL mernerima [!L'I]'I‘-‘Ti’IL!.}I (otal honor vang diterima |

perbulan |
' = UKL menerima daflar protang dosen dari unit trkal

= LPKI akan merckap dats honor diterima persih setclah |
dikurangi piutang Sclanjutnva honor nette skan dimpu
kedalam Tormuebic jumiak paveold honor sesuads  standalr
Bank

4 Ka BEEU dan RFETOR Memerksy dan menvelujur anm iz




Honor Dosen R
| «  Kepala Bire Reoangan terlebil dahuly  memeriksa
cobituangan damrach honod yang |dikimm by ematl oleh
(PKLL, setclah dipesken mokal Na Bhea memiida
porselujuan Rekic: Hulang dan| Rektor sclanjulnyva

| menyem  penearan e (libat NP [-‘e;1g-::ln11u‘m1|
kenangan _
5 Ka UPKU Mclakukan transter dana dan data payrol] kepada
| Bank

s Ka UPKU mengimban database payroll honor kepada
bank relasi payroll serte memenntahkan Bank Cperasional
untuk melakukan ransfer Juna [dengan sistem RTGS
kepada Bank relas: payrell vehebessr jurnlah honor yang
disctujui vleh Rekior paling lambat tanggal 23 pada
periode begjalan.

6 Ka UPKU Melakukan pengawasan aporan hasi! payroll

s ¥a VPKU selanjutnya melakukan pengendalian terhadap
proses payroll honor untuk medibiat transaksn sukses atau
pagal, jika masth ada transaks oganl maka UPKL dapal
mclskakan solusi kedua melakukan trunsfer hiasa melalu

. rekening operasional dan seuap bulan UPKL harus bisa

mengurangi  gagal manskas sampal  kesalahan tidak

ditemukan lag:.
7 Dosen Memeriksa internet banpking atan slip gaji pada Portal
insen

. »  Nosen dapat memperolel umiih uang yang ditaruma
| melalul slip gaji vang dpload setap bulan pada portal
| L Dosen, alau melald sms baking denpan miengakiiflkan

b 1. B . lsyanan internet hanking pada bk mayroll e l
A Penanggung hrwsb | Ko UPAA bororggung jawad menvasun ko abuen
Fosen  dan memenksa keberarn chsensi sesual absen
Dusen dan menverghkan fckag absen terschul paling
lambat tanggal 21 papi kepade LFRL
3 admin UPKL ataw Petogas Anpparan diperbantukan
yntnk membantu bendahasa dalam mcmoesun aanvragh
honor atau gaji osen sesudi dengan Sk ketentuan Honor
vang telah disahkar olel Rkt
.‘ 3 UIFETT bermupas merekap jurnlah rupial yang di'r'.:rima|
perorang sciclah dipotong penjamin atau piutang Thoscn
dan menyusun dafrar payvioll untek distribus Bank '
4 UPKU bhertugas memastikan |seluruh jumlah r.way-'m11|
' culses terdistribusi kepada seldrub Tiosen | apabila ada
‘ pagal transaksi maka LUPRL winjil |1-|-;-r:_~.-f:lr:5:-1ikahi
distribusi sampai T00% honor tardistribuas,
| 5. Kepala Biro Keuangan bertugds “emeriksa kosesuatan
honor Losen |
| & Rektor Hidang Kewangan ddn Infrasiuktue hertugas
| memherikan approval atau persguujuan atas aanvragh yang |
b = iy | tebab disusun oleh Petugas Angparan '
I Bagan Alur Prosedin Teerheaumipr iTlow Chart) B
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IDENTITAS JABATAN
1. Mama Jabatan : Kepala Biro Keuangan
2.  Unit Kerja : Biro Keuangan Universitas Fembangunan
Panca Budi (UNFPAE)
3.  Atasan Langsung + Rektor Bidang Kevangzan dan Infrastruktur
4. Bawahan Langsung : 1. Ka UPKU
2. Admin UPKLU
TUJUAN JABATAN

Melaksanaan tugas peningkatan manajemen persncanaan, pencairan dana,
pelaporan, dan  pengawasan terhadap pengalokasian dana Universitas
Pembangunan Panca Budi (UNPAB) secara efektif dan efisien.

TANGGUNG JAWAB UTAMA (KRA)

1 Meryusun Rencana Program dan Anggaran Tanunan LIMPAB =serta proveks
pengalckasian anggaran unit dan Hrodi

= Memastkan ketersediaan dana uniuk alokasi selurub program kenga UNPAD

5 Pengawasan lerhadap pengguenaan dana dan pelsporarn kegiatan

4. Menyusun laporan keuangan UNFPAE untuk diserahkan kepads Yayasan Prof,
OR.H. kadirun Yahya.

5. Meningkatkan pelayansn dalam proses pembayaran adminisiras keuangan

INDIKATOR KINERJA,
Distribusi dana unluk program tepat wakly; realizazi surplus atau laba Liniversitas
sesual gtau rmelebihi aigoaran; Laporan ksuangan selambat lambatnya diserankan

kepada Yayasan tanggsl 15 pada bulan berikuinya,
¥ f

WEWENANG
Menguji, merelazh memernksa dan menyetuun dokumen pepcaran dara sesuai
dengan PAGU Anggaran yany lelzh disahkan

Mengui, menelaah, memerksa dan menyelujul dokumer Euoran seuangan
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3. Bawahan Langsung  : Admin UPKU

TUJUAN JABATAN
Melaksanaan tugas pencairan dana operasional yang dibutuhkan untuk setiap
harinya.

TANGGUNG JAWAB UTAMA (KRA]

1. Mieiakukan pencairan dana dan sesua kebuunan unit

7 Melakukan Pencatatan transaksi hanar

3. Membuat daftar pertanggung jawaban keuangan (DFEB) Universitas

4. Memtuat daftar gaj gan melakukan sayroll gaji pegawal éan dosen

INDIKATOR KINERJA
Pencairan setiap han untuk keperiuan setiap und;maembuat dats pertanggung jawaban

universitas daftar gaji yang setiap petanggal 25 hards di payrci| kan.

WEWENANG

Mengecek setap dana pencairan’ harinya yang telah disstujul alen bheu

HUBUNGAN KERJA

Internal

KOMPETENSI

1. Kemarmpuan analisis parhilungsr
= Mermilizi kem ampuan komurikasi Secars pesuasive
3 Mampu dalam membuat suatd Eporan sLeuUaniing
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URAIAN JABATAN i
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IDENTITAS JABATAN
1. Wama Jabatan : Ka. UPKU
2. Unit Kerja . Birc Keuvangan Universitas Pembangunan
Panca Budi.
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Pendidikan
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Pengalaman
4 Pernah mendudukl jabatan UPHLUF keuangan

Felatihan
< Pelatihan Perpajakan
& Pelatihan Akuntansi
%+ Pelatihan Myob
<  Pelatihan GL {General Ledger) atau 51 Akuntansi lainnya

iribuat oleh iperiksa olch Ihsetujul oleh

J -:lll.l \1\;\'

14 f?j | LS }\ S e T
% (1 il U\ =
Ill- \.\.II!'_-" II ! 1\\ .

P f | \ N

Ka. UPKU kKa.BREU

 REKTOR BIDANG KEUANG
DAN INFRASTRUKTUR

di =H A E Janean 2029



UNIVERSITAS PANCA BUDI "= %

URAIAN JABATAN

L IDENTITAS JABATAN

1. MNama Jabatan : Admin UPKLU

2. Unit Kerja + Biro Keuangan Universitas Pembangunan
Panca Budi [UNPAE)

3. Atasan Langsung : Ka. UPKU

. TUJUAN JABATAN
Melaksanaan tugas merekap psnggajian henor dosen| satiap bulannya,
menginput anvragh setiap unit dan fakultas ke dalam sistem informasi
keuangan seliap pencairan dana, ran merekap honor dosen seminar proposal,

meja hijau, seminar hasil dan semester pe ndek.

M.  TANGGUNG JAWAB UTAMA [KRA)
1. WMerekap sermua honcr dosen setap bulannya
2 Melaporkan rekapan honor dosen seluruh fakultas kepeda UPEL
3. Merskap semua henor dasen ujian seminar progosat sidang meja hijau, serinar
hasil dan semesler pendak.

4 Menginput anvragh yang sudan dicairkan kedalam system informasi keuangan

. INDIKATOR KINERJA
Merekap hono: dosen tepal waktu, menginput anvragh sstiap unit dan fakultas ke

system rformasi keuangan lepat wakbu.

Vv, WEWENANG
1. Merekap honor dosen dan hasil rekapar kehadiran dossn,
2 Mempercepa: perekapan honor dosen seliap bulannya

3 Member informasi penghitungan honor dosen kepada dosen tia diperiukan

Vi. HUBUNGAN KERJA

Internal o owaipa Uit Kera  Umiversidas Frnbangunan Panca B
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Vii. KOMPETENSI
1. Mampu menguasal microsof cffice .
2. Mampu berkamunikasi secara persuasi
3, Memiliki dasar skuntansi
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MAMA FROSES

SASARAN MUTLH

Pl
Dept. terkait

RENCANA KERJA

AICINTTONRI™
PENCAPALAN

AMNALISIS DATA
Yia DIGUNARK AN

STATUS

| RENCANA KERJA SASARAN WUTU
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Lupeaan Perranggung lawahan Kevanpan (LTI} Propram

Laporan pertanggungjawaben program dilaporkan kepada DFRLU maksimai 14
(Empat Belas) han kega setelah pencarran dana tercapan 30%

Foa. UPELY JJan Adimin PEL
Fakultas, Gidung, Birg, Unir dibawah Jajaran U FPAL

1. Melakukan rekapetulast atns setiap ansaksi pengeluaran dana
cMencatar jadwal LP] Kewungen progran

Yelakukan :{1:;1!_?_|‘|.;|:n Ll:r_::ﬁ-ﬂ:'l P J'lﬁliﬂ. har ke 7. 12 dan 14 han kerpa
setelah pencanman dana

- bl

4. Mengimmiban soral fegoran resmi tembusan kepada Baro Beamgan dan
Fakior 17 aias nama-nama P1C vang telat membankae LI Keuzngan
4 Welakukan sankst pemotomezan gap teiiadap PR apalula gada ban keora ke

20 ¢ Dua Polul} tidak juga membenkan L] Eeosngan aias Program

I tein ..:w.-'r\-\..-ll'll\.ill.i.'ll'uill wlalp

Fzr 3 Bulun

[akel

Tercapai £ udak tercapm




RENCANA KERJA SASARAN MUTU ||
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PIC
Dept. terkait

REMCAMA KEH.IA

AN I TR ING
PEMUAPALLN
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ANALIRD DATA

Y DIGENARKAN

STATUS

BIRO KEUANGAN Resvisi o
P 1 r-gil:"l 1% danuan 20219
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o & Yooty i b
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o
1 MNAMA PROSES Pengpajian Megawai dan Dosen
1. SASARAN MUTI Peodistribesian gaji kepada Dosen dan Pegawai fepat waktu pada angeal 25

setiap bulannys

UPEL
BSDMLL, BPAA, BAPSL Sefumih Staf dan Dosen

. Meminta Rekapimlas absensi Dosen kepada BSDML

. Melakukan input data kehadiran Diosen seguai dengan 1K
. benghitung wotal gan Dosen dan Pegawai

b hlelgkosan pasveaph g kepada T ayasin

Lad ful —

5 Memeriksa dana aagi pada rekemng opsrasional Liniversitas
i Mengirimkan sural pecinrah payvmell kepadh Bank
7. Memenksa laporan gagal dan sukses paveoll gugi dun menindakbanjon

pengiriman kembali pap Pegawar dan Dhosen
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MAMA FROSES
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Drept. terkaii

RENCAMNA KEHJA

MOMNITORING
PENCAFALAN

ANALISIS DATA
Yie DG L INARAN

BEATTS

Vomgcliaran ana Mrogram

Mana peogram diproges hendahary realtiore Besuai jadwal penmintaan
pencaran dana oleh PIC atan Pelaksana te:capal 30%

LIk L
Fukolns, Bideng. Bare. Unit dibawah Jajaian UHNPAD. Mimra pembelian

L. Melakukan proses privtost persciujuan penvairan Jdang program g
dikinmxan oleh Ka BEEL melalui emeail

o Meapelpmpokkin pencairan duna sesual dengan jadwal pencaran propram
vena dominrg FIC

t Memastikan kecubupan ketersedaan dana pada Rekening Operasicnal

I Meaghiming sanveagh dang npeeasional yang dibotehkan antok donntakan
I.l_ I_I:|I|-I ‘l.;.:-\. 2li=ilal

5 Melakokan popses pengeluman Gang fepal wakiu Sesuwn dengan gerimintaans
mlaloy bamk .

O Meaeatal nomesr et ransakst dan o mendokumentasikan buki vansaks
pada srap kewangan

7. Menveruhizan rekapitulas: pengeluaran dana setinp hari kepada Ka BEFLS
vnihus diperikss dan disalikan

Per 3 Bulun
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PROSEDUR PENCAIRAN INSENTIF MAHASISWA BARD
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

I-‘ﬁma:. Penangmmgjawah Tanggal
! Nama Jabatan Tandatangan
|1 Perwmusan  [Suwarno, SE MM ko UPKU

? Pemeriksaan  [Rindi Andike, 85 MM [Ka. BKEU w / 201
9

SE. MK Kepangan, Aset

3. Persetujuan [Hastul Awwor Hasibuan,  [Bektor Bidang qgém“ |
idan Kerjasama -4

4, Pencrapan D, L Muligmmad 1sa Fekior
(fndravwan, SE., MM h % 20U

@ | K

5. Pengendalion  Husni Mubaream Rionga,  Ka. PFMU Qﬂé;h“

BA. MSc




1. Tujuan Prosedur

Prosedur ini hermjuan untuk sebagai panduan dalam pengajuan

insentil bagi MahssiswaDosen/Alumni/Umum vang membawal
mighasiswa baru untuk kuliah di universitas pembangunan pancy
budi |

2, Luas Lingkup Prosedur
dan Penggunaannya

pengajuan insentif untuk Mahasiswa/Dosen/Alumni/Umam vang
berhasil mengajak mendafar kuliah di Universitas pembangunan
panca budi Dengan adanva pandusn ini diharapkan bisa
memotivasi Mahasiswa / Dosen / Alummd ¢ Umum dalam
mempromosikan penerimaan  mahasiswa barn di Universitas
Fembangunan Panca Budi

3 E-:.iandar

4, Definisi Estilah

5. Proscdur Pelaksanaan

b

E ]

Lis

L

2. PMB Penerbitan Voucher

3, UPKELI Merckap Penerimaan Insentif

Mahasiswa ¢ Dosen / Alumni / Umam Rudﬂlllijﬁl‘gﬂhurlg
terdaltar di sababat UNPAE

hitppenh. pancabuds ac, id/ penmarg login: a
MahasiswaDosen/ Alumni/Umum akan mendapatkan insentil
mahasiswa baru setelah calon mahasiswa vang di daftarkan
membayar biaya daftar, daftar ulanjg dan termin | {zatu).
Pencairan insentifl PMB dilakukan maksimal 7 han kerja
selelah menerima Voucher dan UPAA,

Insentil adalah suatu bentuk penghargaan berups uang vang,
diberikan kepada Mahasiswa/Dosen/AlummiTImum  yang
mendaftarkan mahasiswa baru di Universitas Pembanpunan
Panca Budi.
PMB adalah Tempat mendaftar penenimaan mahasiswa baru
baik Tarmjutan atau pirkbahan
BKEL adalah Bire vang menanganin kevangan Universilas
Pembanpunan Panca Budi.

Mahasiswa/Dosen Alumni Umum  Mendallar Ji Sahabat

LINIPAR

= MahasiswaDosen/ AlumniUmum mendaftar di websaite
http:/‘pmb. pancabudi ac id‘penmaruloginfagt wntunk
menjach angpota sahabat UNPAB

= MahasiswaTosen/ Alumm U mum mengisi data formulir
calon mahasiswa baru di akun sahabat UNPAR.

*  Mahasiswa Doesen/AlumniUmum  menyerahkan  bukti
administrasi calon mahasiswa ban seperti | pembavaran
daftar, daftar ulang dan termin satu untuk di serahkan ke
PME universitas.

»  PMD Menerima bukti pembayaran uang kuliah
* PMB mencetak Voucher dan persetujuan permohonan
form untuk di serahkan ke UPELU

[TPKLT Menerima Voucher dan PMHE

= UPKL Upprove Keé sia Keunpan

» [PEL merckap nama-nama mahasiswa £ Dosen £ Alummni
{ Umum ke dalam Excel yang mendapatkan Voucher.




6. Pepanppunp Jawalh

»  UPKU mengajukan persctujuan ke Rektor.
4 Rekior Menvetajo pencairan Insentif PME

»  Rektor Menvetujui pencairan Insertif PMB
3, UPKU Proses Pencairan [nsentif

= UPKU memproses Pencairan [nsentif mahasiswa baru

setelah di setujui oleh Rekior

6. MakasiswaDosen/AlumniUmum | Menerima Insentif dan

1IFK1]

= Mahasiswd Desen' Alumni U mam Meserima Insentl dan

LPKLL

|, PMB heranggung jawab proses ﬁ-::t's:huju«:m Voucher dan

merekap data MahasiswaDosen' Alummi/Umum yang sudah
selesal mendafiarkan kuliah di Universitas Pembangunan

Pameca Budi.

]

e

MahasiswaDosen'AlummTUimum,

7. Bagan Alur Prosedur

8. Catatan

Terlampir (Flow Chart)

BEEU beranggung jawab prose Upprovel, Merekap dan
Pencairan Inscutif MahasiswaDosan/Adumnd/Umum.
Rektor Bertangerung Jawasb Persetujuan pengajuan Insentif

Diaftar pencairan Inaentit.
Youcher Insentif

Laporan pavroll sukscs
Laporan transkas) gagml payroll
Slip tranater hasa.

. Sk banking.

la o fer ba
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5. REFERERSI
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YAYASAM PROF, DE. H, KADIRUN YAHYA
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T:I'u_ilmrl Prosedor

l:‘mscdur in1 bertujuan sebagai panduan dJalam pengajuan Anvragh
egiatan mutin unit LEI‘J-H }Emg bersifat upl.,r:-lz-.mnal dan atau urgent.

P, Luas] ingkup Prosedur

.I-"I'L‘:nfp::dur h} I."I'.Ii..-hpl..l'[i Proses ]:rmgaman uer'-'.emman Sl

4. Defimisi Istilah

dan Penggunaannya pelaporan  pengajuan  anvragh lu:y;tﬂan rutin. umit kerga di
Unsversitas pemhnngunan panca bud,

3. Standar J abap pengajuan ; i
| 1. Pengnjuan anvragh kegistan rutin dilakukan berdasarkan

| kebutuhan.
2. Sctiap pengajuan di ketahoi pimpinan Unit terkait

Tahap persetujuan ; '

1. LUPKL mengajukan perselujuan ke Rektor maksimal 2 han
setelah pangajuan anyvragh kegiatan rutin umit kerja di
terima. |

Tahap pelaporan :
I Tlmat kerja terkait menyerahkan bukti transaksi ke UPKLU
- berupa (kwitansi ‘ship pembavaran [ bon) di sertai paraf

pimpinan Unit terkait maksimal 10 hari kera setelah
aktivitas dilaksanakan,

1. Anveagh adalah sural p-c:ﬁguj wan dati umt untuk kegatan vang
membutuhkan dana Universitae,

BKEU adalah Bire yang menanganin keuangan Umversias
Pembangunan Panca Bud,

=3

5. Prosedur Pelaksanaan

1. UNIT Mengajukan permehonan anvragh melalui emal
= Unit Mengajukan permohonan aznveagh kegiatan rutin
melalu email
®  Unit mengkonfinmasi ke UPKU pengajuan anvragh di
. kirim ke emat]l untuk kebutuhan Ruatin,
1. UPKU Memproses pengajuan anvrigh kegiatan rutin
= UPKU Cek i email yntuk proses rekapitulasi pengajuan
Llmit,
*  UPKLU menpgajuan persetujuan ke Rekior
3. BREU / Rektor 11 Verifikasi
» BEEU 7 Rektor II melakukan venifikasi terhadap
kebuluhan Unit kerja.
* DKLU Rektor 1T persetujuan kg Rektor
4. Rektor Menyerujui / tidak anvragh pengajuan L
' Hektor Menvetwul [ tidak menygtujui pengajuan anvragh
kepiatan rutin kerja Unic
*  Rektor membenikan catatan terhadap pengajuan anvragh |
kegintan rubin kerja vang hdak disstuju,
5. UPKL Proses transfer ke UNIT .
*  Jika pengajuan anvragh kegiatan rutin Uit kerja diserujul
Rektor, UPKL akon melakuken transfer ke Unit kenja
yvang mengajuakn alau di lakukan ansfer ke rekening
pihak eksternal {sesual tagihan).




= Jika Rekwor tidak menyetuyjui Anvragh kegialana rutin
Umut, UPKU akan menginformasikan ke Unit kerja terkait
utituk di perbaiki sesual catatan.|
fi, UNIT Menenma transfer dan UPKL dan melakukan aktifias
SERLAT D] uEn U]Jq\
= Unit Menermma transfer dan U Anvragh yang telah
dhisetujw oleh Rektor.
= [Init melakukan aklivitas sesus pengsjouan
7. UMIT Menyerahkan bukti transaks: ke UTPK
= Unit kerja terkait menyerahkan bukli ransaksi ke TPKU
melampirkan (kuitanst /slip pembayaran / bon) di senai
paraf pimpinan Lnit terkat.
8 UPKL Menenima laporan transaksi Unit
= [JPKI] Menerima laporan dan memvenfikass  bukt
transaksi dard Ulnil terkait,
= UPKL menutup laporan dan mengarsipkan ke dalam
dokumen keuangan.

f. Penangpung lawab I, Unit berfanggung jawab dalam pengajuan dan pelaporan
kegiatan Rutin
2. BEEL] bertanggung jawab prose Tpprovel, Merekap dan
Pencairan dana kegiatan rutin
3. Rektor Berangpung Jawab Persendjuan atau tidak Anvragh
kegiatan rutin.
7. Bagan Alur Prosedur Terlampir {Flow Chart)

B Catatan -

. Pokumen Terkail Farm Permobonan Uang Muka -

Form Rekap Penpajuan Anvraph kegiatan rutin Linil
Laporan payroll sukses

laporan transkasi gagal payroll

Slip transfer biasa

Sms banking.

L
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1. Tujuan Prosadur

Prosedur ini bertwuan sebagai panduar dalam Pencairan Tnseniid
vang di berikan kepada Pegawai / Dosen dilingkungan Umversitas
pembangunan panca budi

2. Luas Lingkup Prosedur
klan Penggunaannya

13, Blandar

Prosedur 1 mengatur segala aktivitas yang berkaitan dengan

:T'n:nl.'ﬂz'mn Inseniil vang & bernkan kepada Pegawai [ Dosen &

Liniversitas pembangunan panca budi.

[ Tnsentil diberikan kepada Pegawai |/ Dosen yang bekerja di
bawah navangan Yayasan ; Universilas,

2. Insentil dar Yavasan yang di berikan untuk Pegawal / Doseny
scsual dengan aturan Yayasan yang berlaku.

3 Insentil vang di ajukan dan Unit kena untuk di benkan kepadal
peeawal ( Dosen sesoai ketentuan Lniversitas.

4. Definizi [stilah

1. Rektor adalah Pimpinan  perguruan Tmgm Umversitas
Pembangunan Panca Budi.

2. BKEL adalah Biro yvang menangamn keuangan U]:I.l‘-'t-‘HﬂHﬂl
Pembangunan Pance Budi,

3. Prosedur Pelaksanaan

* Yavasan Membenkan menginformasikan ke UPKL
terkait pombenian insenfif ke Peogawal / Dosen scsum
kehijakan yayasan f universilas

»  Llnit kega mengajukan  pemberian  insenbil  sesuai
ketentuan Reklor,

2. LIPKL Tidak Lanjur i
= UPKU Memberkan data pegawal / Dosen universitas ke

Yavasan

v [JPEL melampirkan data ketentosn pemberian Insennf
sesuat kelentuan umversitas,

* BEEL mengojukan pencasran Tnsentil sesuan kelenlugn
universitas.

Yayasan Mencrima data Pepawail dan melibat ketentuan

pemberntan [nsentit dan mentransfer msentif sesua ketentuan

vAVASAN

* Yavasan Monenima dan memenksa kescsuaian data
Pepgawai / Dnsen TINFAR

®  Yayasan mentrasler insentil sespan kelentuan vayasan

4. Rektor Menyetujul / tidak besaran insentif

= Hektor Menyetujui ¢ tidak menyetujui pengajuan insentif
ssual ketentuan Universitas

5. UPKEY Proscs transfer ke pegawal scsual data persctujuan

Rekior / Yavasan

= UUPKL Proses franaler ke pegawar ¢ Dosan sesuai data
perselujuan Rektor 7 Yayasan

B, Pegawa / Dosen Menenima transfer Insentif dan LUPKU

= Pegaws [/ Dosen Mepenma  lransier  Insenbil dan

Universitas ! Yayasan |

=




6. Penanpgung Jawab

[. LUIPEL berangeuny jawab dalam

mentrashlae insentif sesuai dengan intrukst vang G setujul.
2. BEEU hertanggung jawab prose (Uppravel, Merckap dan
Pencairan Insentif” Lainnya vang (i berikan ke Pegawai /

Dinzen

3. Hektor / Yayasan Bertanpgung fawah Persetajuan atau tidak
Penesiran Insentif Lainnva vang i berikan ke Pepawai /

Dosen.

7. Bagan Alur Prosedur

&, Caraan

Terlampir (Flow ETimlﬁ

penc afran insentif dan

9, Dokumen Terkart

Laporan payroll sukses
laporan transkasi gagal payroll
Slip transfer biasa

_ Sms banking

lia e 00 by e

Form data Pegawai / Dosen yang menerima Insentif
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1. Tujuan Prosedur

1 Luas Lingkup Prosedur
dan Pengmmaannya
3, Standar Pelavanan

Wdministras: Biro
Keuangan

i

L.

|. Prosedur ini bertujuan sebagai panduan kerja dalam
kualitas  pelayanan di Biro  Administrasi  Palayanan
Keuangan

Prosedur ini berlaku untuk uwmugkati:an kualmas pelayanan
khususnya pada biro keusngan di lingkungan Universitas
Pembangunan Panca Budi.

Disen Matrasiswa Et:l.'lil.lll-_]'u-ﬁj-__'- ke Bi Pelayanun
Admimistrasi keuanpan wagih mengambil antrian,

UPPL] wajib memperkenalkan diri genyum, salam dan sapa
pada saat melavan mahasiswa.

Sctigp Menerima keluhan ataw kendala dan m:al:l.'iz-;jsumJ
dosen, UPPL wajpbh membalas ]:mli]u sl 1tu langsung di
salesarkan, tidak di perkenankan untuk di arahkan ke yang
lain gika tidak poada posisi kelubhoh (tidak boleh di bola-
bola ).

4. Definisi Istilah

[

. Pelayanan adalah vpaya maksimal yang diberikan olely

Mahasiswa adalah sesecrmang yahg tengah  menempby
pendidikan di sebuah perguruan tingg

Kualitaz atau mutu adalah tingkat baik buruknva dan
karaktcnstik dan swatu layanan yvang berpengaruh pada
kemampuan uniuk memeanuhi kebuluhan tertentu,

petugas pelavanan dari sebuah perusahaan unfuk memenuhi
harapan dan kebutuhan sehingga tercapal kepuasan kualitas
pelayanan,

5, Prosedur Pelaksanaan

e

b

Dosen/Mahasisws  Berkunpung ke Biro Pelavanan

Administrasi keuangan

g, Mahasiswa |/ dosen  datang | ke Biro Pelavanan
Adrministrasi kevangan laly mengambil nomor antran
viang sudah disediakan

h. Mahasiswa/Trosen juga dapat berkonsulmasi atas keluhanl
dan kendala terkant kevangan melaly Whatsapp

UPPU Mahasiswa/Dosen sesual nomor antrian

a  UIPPL memanggil mahasiswa |/ dosen sesual nomor
aniriamn

b LIPPUY berdiri dan menyambul mahasiswa / dosen yang
datang ke Biro keuanpan

c.  UPPU memperkenalkan din senyum, salam dan sapa

d UPPU menanyakan apa keluhan atau kendala vang
dialami mahasiswa / dosen

e, LUPPL] wanb secapat mungkin dan maksimal 1x24 jam
membalas marespon mahasiswaTosen vang
berkonsultasi keluhan dan kendala melalw Whatsapp., |

UPPL Menerima keluhan atauw kcfdﬂla dari mahasiswa/

dusen

a. [IPP1] menerima keluhan atau kendala dar mahasiswa
dosen

b UPPU mengarahkan dan memberikan solusijawaban
dan keluhan dan kendala dan mahasiswa’ dosen




c. Apabila Lidak tisa diselesaikan maka admin akan
berkoordinasi dengan pimpinan

d. UPPL akan mengkonfirmasikan kembali solusi yang
dibertkan pimpinan kepada dosen dan mahasiswa

g. UPPJ) menanvakan kembali apakah sudah memahami
atau jclas jawaban dan pelayanan

[ Iika belum jelas dan masih ads pertanyaan maka akan

diberikan penjelasan kembal kepada mahasiswa‘dosen

LIPPL menyvampaikan ke  MahasiswaDosen  agur

mengisi  kepuasan pelayanan keuangan  wvang  di

sediakan.

h. UPPL menyampaikan tenimakasih dengan  senyum
salam sapa

Dosen'Mahasiswa Monenma tanggapan dan  admin

pelavanan keuangan

a. Dosen’ Mahasiswa menerima angoapan dan admin |
pelayanan keuangan

b. Dwosen’ Mahasiswa mengisi link! loghook vang telah
disediakan

1=

. UPPU Mcmbuat  laporan  mahasiswa'dosen  vang

berkunmjung ke Bire Administrasi Pelavanan Keonanean

g, Membuat laporan mahasiswa'dosen vang berkunjpung ke
Biro Administras Pelayanan Keuangan

h. UPPL menverahkan laporan yang telah diselesaikan ke
Ka. UPPU / Ka. BREU

Ka UPPUY Ka BREU Mencrima laporan

g, Ka UPPU/Ka BEEU mencrima dan melihat laporan
dar admin

6. Penangpung Jawab

1. Biro Keuangan bertanggung jawab memperiahankan

kualitas pelavanan

Bire Keuangan (BKEL) dan Ka. UPKU mengawasi dan

memastikan stall pelayanan dalam melayam pelayanan

keuangzan

3 Ka  UPELN dan Ka BKEL  bedangpung  jawah
memeriksa Hekapitulasi logbook dengan tujuan untuk
memporbaiki sistem kualitas pelavanan kevanpan.

4 BRektor [I menenima  logbook dan BEEL  dan
menindaklanjutl kualitas sistem pelavanan keuangan.

1

7. Bagan Alur Proscdur

0. Catatan

Terlampir (Flow Chart)

9, Dokumen | erkart

Form Mo Antrian Pelavanan Keuangan

Survel Kepuasan Mahasiswa/Doscn
Efektivitas Pelavanan Koeusniean

Form [aporan Rekapitulas Mahasiswa / dosen

R




PROSEDUR MLUTL P LM © Fvi-LEEL-LIY
PELAYANAN ADMINISTRASI BIRO KEUANGAN Rovis 0
¢ ikt /A § Tpeiosn |_ nzujui _ b Tol BA 15 Juli 2022
]
_]#_'__'_,_,—jp—'?————
=
L /
hn LFPL K BHEU KER LUK I |

|- TTITE" a &°
Phe BLLEE.SEIT

Prasedur ini bertuguzn sebagai panduan kegja dalam kuslss pelayenan di Bire Administrass Peliyamen K eamnem

2 RUANG LINGKTIP

Prosedur ini berluky umtuk memingkatkan koalitas pelayanan Khosusnyva pada biro kevangan di bagkungan Universitas
Pembemgunan Panca Budi

3 TANGLUMNG JAWAR

3.1 Biro Kevuangan peranggung jawab mompertahankan kuelites peloyenon

3.2, Buro Keummpean (BEEL dan Ka, UPRL mengawas dan memasitkan siafl pelavanan dalam melzyvan pelayanan kozangan
33, Ka UPKU dan KaBKEL berlangeung iawab memenksa Rekapitulas: logbook dengan tujuen untuk memperboki sistem |
kualitas pelavianan keuangan

. Rektar 1T menerima loghook dar BEEL den menndakiampm kualitas sistemn pelayvanan kewagsan |

4, DEFTNIST
4.1. Mabasiswi adilah seseorang vang tengah menempuh pendidikan i sebuah perguruan tnggi

&2, Kualitas alau e adalah tivgkal baik bouknoyva dan karakienstk dari suate layanan vang berpengaruh poda kemampuen
utituk memenuhi kebuiuhan 1eteni

4.3, Pelovmen sdalah upayw maksimal vang dibsrikon eieb pslugas peiayvanan dan sabuah perasanaan wnmi memanuii
herapan dan kebutuhan sefonggs tercapa kepuasim kualitas pelavinan

5 REFEREMSI
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.E. Panduan Pelakssnaan Sistem Manajemen Kevangun UMPAR
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4 LIPHLI pcrgmyricsm apa kelohan atan kendala vang dichioma
mihasizwi ¢ dasen

5. PP wajsb secapal muangkan d2n tesbsimal 1524 jam

dim Sessdaln medahi Whalsapp.
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SURVET KEPUASAN

VMAHASISWADOSEN TERHADAP Rovisi O
PELAYANAN DI BIRO KEUANGAN

TelEA . 15 huli 2083

UNPAB
| NO | [IRAIAN KETERANGAN
1 Mama
2 [ NPM
Bt e i
4 Apeicah snde puas terhadap pelavanan kami di Bire () Puas

Keuangan UNPAR?

) Tidak Puss

Poarma Pelugres veomp melavan anda?

| Berikan saran untuk menimngcatkemn kupktus pelayanm d
Biro Kewengan Universiies Pembangun:m Panca Bedc?

l.'[j Mema Pepmea Pelayanan
) Warma Pegwam Pelwyanan
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