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1. TUJUAN  

1.1 Untuk memastikan proses pengajuan laporan pertanggungjawaban dana 

dilaksanakan dengan baik di Direktorat Keuangan. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 PPD : Permohonan Pengajuan Dana. 

3.2 UM : Uang Muka. 

3.3 LPJ : Laporan Pertanggungjawaban. 

3.4 WR : Wakil Rektor. 

3.5 PIC : Person in Charge. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

 

5. PROSEDUR  

5.1 Pengajuan PPD yang sudah disetujui WR II dapat berupa Uang Muka (UM) atau 

Transfer atau Honor. PPD yang disetujui dalam bentuk UM harus 

dipertanggungjawabkan (LPJ) dengan deadline 2 minggu setelah pelaksanaan. 

5.2 LPJ diterima oleh PIC untuk dicek kelengkapan dokumennya. 

5.3 PIC memeriksa kelengkapan dokumen dan saldo PPD apakah ditransfer atau 

tunai, kemudian dikirimkan ke Kabid. Keuangan untuk dicek kembali. 

5.4 Setelah diperiksa oleh Kabid. Keuangan, kemudian dikirimkan kepada Kabid. 

Akuntansi, Perencanaan & Pengawasan untuk diperiksa kelengkapan dokumen, 

nomor akun, dan nomor dokumen Uang Muka yang sudah keluar dananya. 
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5.5 Kemudian dikirim ke staf pembukuan untuk dijurnal melalui program SAP dan 

diarsip sesuai nomor dokumen. 
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6. FLOWMAP 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik.
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