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1. TUJUAN  

1.1 Untuk memastikan proses pengajuan kas kecil dilaksanakan dengan baik di 

Direktorat Keuangan. 

 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Universitas Kristen Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1 WR II : Wakil Rektor II. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

 

5. PROSEDUR  

5.1 Unit kerja mengajukan PPD pengajuan kas kecil kepada WR II 

5.2 Unit kerja membuat laporan pertanggungjawaban dana kas kecil yang sudah 

terpakai kepada Direktorat Keuangan untuk dilakukan reimburse 

5.3 Kabid. Keuangan memeriksa laporan pertanggungjawaban kas kecil 

5.4 Bila setelah diperiksa, laporan pertanggungjawaban kas kecil sudah sesuai 

dengan aturan di Direktorat Keuangan, maka akan dilakukan reimburse sesuai 

dengan nilai yang terpakai 

5.5 Kasir akan memberikan kas kecil yang sudah dipertanggungjawabkan dalam 

bentuk tunai bagi unit kerja non-akademik, sedangkan kas kecil fakultas akan 

ditransfer ke rekening fakultas 
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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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