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1. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup prosedur ini adalah kegiatan kebendaharaan dimulai dari penerimaan, penyimpanan, pembayaran, pembukuan serta pelaporan dan pertanggung jawaban keuangan.
2. MAKSUD DAN TUJUAN

Tujuan prosedur ini adalah sebagai acuan kerja kegiatan kebendaharaan agar penyelenggaraan, pengurusan dan pelayanan keuangan Universitas dilakukan secara tepat dan sesuai aturan.
3. PENGERTIAN

Bendahara UPN “Veteran” Jawa Timur adalah Unsur Pelaksana Keuangan UPN “Veteran” Jawa Timur yang bertanggung jawab langsung kepada Rektor UPN “Veteran” Jawa Timur yang dalam pelaksanaan sehari-hari di bawah pembinaan Biro Umum dan Keuangan.
4. KETENTUAN UMUM

4.1. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara ;
4.2. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara ;
4.3. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggung Jawab Keuangan Negara; 
4.4. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional;
4.5. Peraturan Pemerintah Nomor 20 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah;
4.6. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian/Lembaga;
4.7. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 Tentang Pedoman Umum Reformasi Birokrasi;
4.8. Peraturan Menpan Nomor : PER/21/M.PAN/11/2008 Tahun 2008 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah;
4.9. Perdirjen Perbendaharaan No. PER-11/PB/2011;

5. PROSEDUR

5.1. Membuat dan memikirkan Manajemen Resiko (Resiko pada Kewibawaan dan Kehandalan UPN ”Veteran” Jawa Timur untuk Keamanan, Keunggulan, Kepuasan Pelanggan, Efektifitas, Efisiensi, Kepatuhan Hukum, dan lain-lain) terlebih dahulu tentang proses Pencairan Ganti Uang Persediaan (GUP) beserta peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi. Kemudian menyusun Risk Register/Daftar Resiko dan Peluang (Lihat Dokumen Risk Register).

5.2. Semua pihak wajib mencegah terjadinya resiko yang terkait dengan proses Pencairan Ganti Uang Persediaan (GUP).

5.3. Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi.
5.4. Membuat SPTB
5.5. Membuat DRPP berdasarkan Kwitansi
5.6. Membuat SPP yang ditandatangani PPK dan PPSPM
5.7. Membuat SPM GUP yang ditandatangani PPSPM
5.8. Menyusunberkas Pengajuan Uang Persediaan dan ADK nya
5.9. Mengantar SPM ke KPPN
5.10. Pencairan Dana Uang Persediaan ke BNI

6. KONDISI KHUSUS

7. LAMPIRAN
· Kwitansi yang disetujui KPA atau pejabat yang ditunjuk.

· Faktur pajak beserta SSP.

· Ringkasan Kontrak

	FLOWCHART PENCAIRAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Persyaratan
	Output
	Waktu

	
	
	Rektor
	Wakil Rektor 2
	Kabag Keuangan
	Pengolah 

Data
	Bendahara Pengeluaran
	Pengantar SPM
	
	
	

	1
	Membuat SPTB
	
	
	
	
	
	
	SSPPs 21,22,23, PPn
	SPTB
	2 jam

	2
	Membuat DRPP berdasarkan Kwitansi
	
	
	
	
	
	
	SSPPs 21,22,23, PPn
	DRPP
	3 jam

	3
	Membuat SPP yang ditandatangani PPK dan PPSPM
	
	
	
	
	
	
	SPTB, DRPP
	SPP
	2 jam

	4
	Membuat SPM GUP yang ditandatangani PPSPM
	
	
	
	
	
	
	SPTB, DRPP
	SPM 2 lembar
	2 jam

	5
	Menyusun berkas Pengajuan Uang Persediaan dan ADK nya
	
	
	
	
	
	
	SPM, SPP-DU, SPTJM, DRPP
	Berkas SPM GU rangkap 2
	1 jam

	6
	Mengantar SPM ke KPPN
	
	
	
	
	
	
	ADK SPM, Berkas SPM, KIPS
	SP2D SPM-UP
	1 hari

	7.
	Pencairan Dana Uang Persediaan ke BNI
	
	
	
	
	
	
	Cek Rekening Giro
	Uang dipergunakan mencukupi kebutuhan operasional kantor
	1 jam






































































































