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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 Il : Wakil Rektor II.
4. DOKUMEN TERKAIT
5. PROSEDUR

5.1 Unit kerja mengajukan PPD pengajuan kas kecil kepada WR 1|

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.

Dire ktorat Sumber Daya dan Pe ngembangan Insani [SDPI)
Dire ktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana

Disiapki Diperik Disahk
Oleh Oleh: Oleh
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual - 1K dan
Mutu Mutu Mutu Formulir

Rektorat v v v v
Fakultas Kedokteran v v v v v
Program Studi Pendidikan Dokter v v v v v
Fakultas Teknik v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Sipil v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Hektro v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Industri v v v v v
Program Studi 5-1Sistem Komputer v v v v v
Fakultas Psikologi v v v v v
Program Studi -1 Psikologi v v v v v
Program Studi S-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi 5-1Sastra Inggris v v v v v
Program Studi 5-1Sastra lepang v v v v v
Ketua Program Studi 5-1 Sastra China v v v v v
Ketua Program Studi D-1l Bahasa Inggris v v v v v
Ketua Program Studi D-1Il Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi 5-1 Akuntand v v v v v
Program Studi S-1Manaj; n v v v v v
Program Studi S-2 Akuntans v v v v v
Program Studi S-2 Manaj n v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi D-1ll Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi S-1Seni Rupa Mumi v v v v v
Program Studi S-1 Desain K ikasi Visual v v v v v
Program Studi 5-1 Desain Interior v v v v v
Fakultas Teknologi Informasi v v v v v
Program Studi D-1ll Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1Siste m Informasi v v v v v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi 5-1 @mu Hukum v v v v v
Fakultas Kedokteran Gigi v v v v v
Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi v v v v v
Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi v v v v v
Badan Pelayanan Kerohanian [BPK) v v v v v
Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universtas v v v v v
Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu v v v v v
Lem baga Penelitian dan Pe ngabdian Masyarakat [ LPPM) v v v v v
Lembaga Fdukas v v v v v
Dire ktorat Akademik v v v v v
Perpustakaan Pusat v v v v v
Dire ktorat K v v v v v
Se kretariat Rektorat dan Administras Umum v v v v v
Dire kiorat Layanan Teknologi Informasi v v v v v
Dire ktorat Kc ikas dan Informasi v v v v v
Dire ktorat Kemah v v v v v
Dire ktorat Kerj dan Alumni v v v v v

v v v v v

v v v v v
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8. FORMULIR

9. REFERENSI




