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	NO.
	PEMEGANG DOKUMEN
	STATUS DOKUMEN
	NOMOR SALINAN

	1
	Rektor
	Terkendali
	1

	2
	KA. Biro Akademik, Kemahasiswaan, Perencanaan, dan Kerja Sama (BAKPK)
	Terkendali
	2

	3
	KA. Biro Umum dan Keuangan

(BUK)
	Terkendali
	3

	4
	KA. Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat (LPPM)
	Terkendali
	4

	5
	KA. UPT. Perpustakaan
	Terkendali
	5

	6
	KA. UPT. Teknologi Informasi dan Komunikasi
	Terkendali
	6

	7
	KA. UPT. Pusat Bahasa
	Terkendali
	7
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1. RUANG LINGKUP
Manual Prosedur ini ditunjuk cara untuk menerima, menyimpan, membayar, menatausahakan, dan mempertanggungjawabkan uang untuk keperluan belanja negara dalam rangka pelaksanaan APBN dilingkungan UPN “Veteran” Jawa Timur
2. MAKSUD DAN TUJUAN

Manual Prosedur ini bertujuan sebagai acuan teknis dalam pengisian buku bendahara pengeluaran di lingkungan UPN “Veteran” Jawa Timur.
3. ISTILAH DAN DEFINISI
3.1. Bendahara Pengeluaran adalah orang yang ditunjuk untuk menerima, menyimpan, membayar, menatausahakan, dan mempertanggungjawabkan uang untuk keperluan belanja negara dalam rangka pelaksanaan APBN.
3.2. Bendahara pengeluaran pembantu adalah bendahara yang bertugas membantu Bendahara Pengeluaran untuk melaksanakan pembayaran kepada yang berhak guna kelancaran pelaksanaan kegiatan tertentu. 
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 Pertanggungjawaban Keuangan Negara
4.4 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 73/PMK.05/2008 tanggal 9 Mei 2008
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 Pengisian Buku Bendahara Pengeluaran 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 Pengisian Buku Bendahara Pengeluaran.
5.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi.
5.4 Membuat Buku Kas Umum.
5.5 Membuat Buku Kas Tunai
5.6 Membuat Buku Bank
5.7 Membuat Buku Pembantu Lain-lain
5.8 Membuat Buku Pajak
6. KONDISI KHUSUS
Waktu harus sesuai dengan pekerjaaan (lihat waktu pada Flowchart)
7. LAMPIRAN
· Kwitansi
· SP2D
· Buku Pajak
· Buku Kas
· Buku Bank
· Buku Pembantu

	FLOWCHART BENDAHARA PENGELUARAN


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Persyaratan
	Output
	Waktu

	
	
	Wakil Rektor 2 
	Kepala BUK
	Kasub Bag Keuangan
	Pengolah 

Data
	Bendahara Pengeluaran
	Pengantar SPM
	
	
	

	1
	Membuat Buku Kas Umum
	
	
	
	
	
	
	SP2D, Kwitansi
	BKU
	3 jam

	2
	Membuat Buku Kas Tunai
	
	
	
	
	
	
	Kwitansi
	Buku Kas Tunai
	3 jam

	3
	Membuat Buku Bank
	
	
	
	
	
	
	Cek Rekening Giro
	Buku Bank
	1 jam

	4
	Membuat Buku Pembantu Lain-lain
	
	
	
	
	
	
	Remunerasi
	Buku Pembantu
	1 jam

	5
	Membuat Buku Pajak
	
	
	
	
	
	
	SSP
	Buku Pajak
	2 jam



