	[image: image1.png]


Universitas Pembangunan Nasional “VETERAN” Jawa Timur
	No. Dokumen
	UPNVJT/MP/BUK/23

	
	Revisi
	00

	
	Tanggal
	01 Oktober 2017

	
	Halaman
	1 dari 8

	KAMPUS

Jl. Raya Rungkut Madya, Gn. Anyar, Kota Surabaya, Jawa Timur 60294

	MANUAL PROSEDUR KEUANGAN



RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN
	REVISI
	TANGGAL/BULAN/ TAHUN
	DISUSUN OLEH:
	URAIAN SINGKATPERUBAHAN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


DISTRIBUSI DOKUMEN
	NO.
	PEMEGANG DOKUMEN
	STATUS DOKUMEN
	NOMOR SALINAN

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


DAFTAR ISI
LEMBAR PENGESAHAN
..................................................................................................................

I
RIWAYAT PERUBAHAN
..................................................................................................................

DISTRIBUSI DOKUMEN
..................................................................................................................


DAFTAR ISI
....................................................................................................................................


1. RUANG LINGKUP
..................................................................................................................


2. MAKSUD DAN TUJUAN
...........................................................................................................


3. ISTILAH DAN DEFINISI
.............................................................................................................


4. KETENTUAN UMUM
.............................................................................................................


5. PROSEDUR
............................................................................................................................


6. KONDISI KHUSUS
..................................................................................................................


7. LAMPIRAN
............................................................................................................................

1. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup prosedur ini adalah pembiayaan hingga penatabukuan.
2. MAKSUD DAN TUJUAN

Tujuan Manual Prosedur ini adalah sebagai acuan kerja dalam menyiapkan dan menyusun administrasi pelaksanaan pembiayaan.
3. PENGERTIAN

4. KETENTUAN UMUM
5. ACUAN REFERENSI
5.1 Keputusan Ketua Yayasan Kesejahteraan Pendidikan dan Perumahan Nomor : KEP/13/YKPP/III/2008 tanggal 05 Maret 2008 tentang Peraturan Anggaran dan Keuangan Badan Pelaksana Pendidikan.
5.2 Surat Keputusan Kepala BP Pendidikan YKPP Nomor: SKEP/101/DIK/YKPP/XII/2008 tanggal 12 Desember 2008 tentang Petunjuk Teknis Pelaksanaan Anggaran dan Keuangan Badan Penyelenggara Pendidikan YKPP.
5.3 Surat Keputusan Ketua Pengurus Yayasan Kesejahteraan Pendidikan dan Perumahan (YKPP), nomor: SKEP/57/YKPP/VIII/2011 tanggal 15 Agustus 2011 tentang Revisi Pembinaan Program dan Anggaran Yayasan Kesejahteraan Pendidikan dan Perumahan.
6. PROSEDUR

6.1 Pembiayaan

6.1.1 Mengajukan penerbitan Nota Pemindahbukuan Badan Penyelenggara (NPBP) (Bagan Instruksi Kerja No. 3a)
6.1.1.1 NPBP diajukan berdasarkan Anggaran Pendapatan dan Belanja (APB) dan Surat Keputusan Otorisasi (SKO).
6.1.1.2 NPBP yang diajukan tidak boleh melebihi jumlah SKO yang sudah diterbitkan dan kondisi dana yang ada pada saat NPBP diajukan.

6.1.1.3 NPBP boleh diajukan lebih dari sekali.
6.1.2 Menerbitkan Nota Pemindah Bukuan (NPB)

6.1.2.1. NPB diterbitkan berdasarkan ajuan Surat Persetujuan Penyaluran Uang (SPPU) yang dilengkapi dengan Surat Permintaan Pembayaran Tagihan (SPPT) dan tidak boleh melebihi jumlah dana NPBP.

6.1.2.2. NPB dapat diterbitkan lebih dari sekali dan tidak boleh melebihi sisa dana yang ada dalam NPBP.
6.1.3 Membuat laporan evaluasi pembiayaan

6.1.3.1 Laporan evaluasi pembiayaan dbuat berdasarkan SPPT masing-masing satker.

6.1.3.2 Laporan evaluasi pembiayaan dan P3 dipergunakan untuk memantau pembiayaan masing-masing.
6.2 Penatabukuan
6.2.1 Pembukuan (Bagan Instruksi Kerja No. 3b)
6.2.1.1. Melakukan penatabukuan penerimaan yang bersumber dari dokumen penerimaan kewajiban mahasiswa dan pihak ketiga serta penatabukuan pembayaran/belanja yang bersumber dari dokumen pembayaran kedalam program sistem keuangan.
6.2.1.2. Memverifikasi dan mengklasifikasi data transaksi harian penerimaan (Rekening I) yang berbentuk sebagai berikut:

a. Buku Kas dan Bank (KU-10)
b. Buku Kas dan Bank Cadangan Khusus (KU-10)

c. Buku Besar Cadangan Khusus (KU-14)

d. Buku Wasgar Penerimaan (KU-19)

e. Buku Rincian Deposito (KU-22)

6.2.1.3. Memverifikasi dan mengklasifikasi data transaksi harian pengeluaran/belanja (Rekening II), yang berbentuk sebagai berikut:

a. Buku Kas dan Bank (KU-10)

b. Buku Pengeluaran Sementara (KU-12)

c. Buku Besar (KU-14)

d. Buku Neraca Percobaan (KU-15)

e. Buku Neraca Percobaan Cadangan Khusus (KU-15)

f. Buku Wasgar Pengeluaran (KU-19)

g. Buku Rincian Piutang (KU-20)

h. Buku Inventaris (KU-23) – dibuat hanya kalau ada transaksi saja.
6.2.1.4. Membuat dan melaporkan pembukuan tersebut kepada Rektor, BPH, ketua YKPP tembusannya kepada BP Dik, paling lambat sampai dengan tanggal 10 (sepuluh) bulan berikutnya.
6.2.2 Pendokumentasian 
Bukti-bukti penerimaan dan pembayaran didokumentasikan secara berurutan yang berdasarkan nomor urut buku, untuk 1 (satu) tahun terakhir disimpan dilingkungan keuangan, sedangkan selebihnya disimpan digudang arsip, tepatnya digudang Giri Pustaka lantai 5 (lima) ± sampai dengan 30 tahun.
7. ARSIP TERKAIT
7.1 Peraturan Anggaran dan Keuangan Badan Pelaksana Pendidikan
7.2 Petunjuk Teknis Pelaksanaan Anggaran dan Keuangan Badan Penyelenggara Pendidikan YKPP
7.3 Buku Anggaran Pendapatan dan Belanja (APB)
7.4 Surat Keputusan Otorisasi (SKO)
7.5 Perintah Pelaksanaan Program (P3)
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BAGAN INSTRUKSI KERJA 3a
5.1 Pembiayaan

5.1.1 Mengajukan penerbitan Nota Pemindahbukuan Badan Penyelenggara (NPBP):


5.1.2 Menerbitkan Nota Pemindah  Bukuan (NPB):


BAGAN INSTRUKSI KERJA 3b
5.2 Penatabukuan

5.2.1 Pembukuan


5.2.2 Pendokumentasian

Bukti-bukti Penerimaan dan Pembayaran Didokumentasikan secara Berurutan.
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NPBP Diajukan Berdasarkan 


APB dan SKO








NPBP Tidak Boleh 


Melebihi Jumlah SKO








NPBP Boleh Diajukan


Lebih dari Sekali








NPBP Diterbitkan atas Ajuan SPPU Dilengkapi dengan SPPT 








NPB dapat Diterbitkan 


Lebih dari Sekali








Membuat Laporan Evaluasi Pembiayaan:


Laporan dibuat berdasarkan SPPT Satker2


Laporan Evaluasi dan P3 digunakan untuk Memantau Pembiayaan








3b





Melakukan Penatabukuan Penerimaan








Memverifikasi dan Mengklasifikasi Data Transaksi Harian Penerimaan 








Memverifikasi dan Mengklasifikasi Data Transaksi Harian Pengeluaran 








Membuat dan melaporkan pembukuan kepada Rektor, BPH dan Ketua YKPP









