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1. TUJUAN  

1.1 Untuk memastikan proses pengajuan BPD dilaksanakan dengan baik di 

Direktorat Keuangan 

 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Universitas Kristen Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1 BPD : Biaya Perjalanan Dinas 

3.2 WR II : Wakil Rektor II 

 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

 

5. PROSEDUR  

5.1 Pengajuan BPD dilakukan dengan memasukkan data pada link 

cm.maranatha.edu/navigator/ 

5.2 Pengajuan BPD di-approve oleh WR II 

5.3 Kabid. Akuntansi memeriksa pengajuan BPD dan melakukan approval di 

program CM 

5.4 Direktur Keuangan melakukan release di program CM 

5.5 Dokumen pengajuan Biaya Perjalanan Dinas diprint dari program CM kemudian 

dikirim ke Kabid. Keuangan untuk membuat e-banking 

5.6 Direktur Keuangan melakukan approve e-banking 

5.7 WR II melakukan release e-banking 

5.8 Pengajuan yang ditolak akan ditutup oleh Kepala Bidang Akuntansi, 

Perencanaan, dan Pengawasan (akan diberikan alasan) 
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5.9 Dokumen yang sudah release dananya akan dikirim ke staf pembukuan untuk 

dijurnal dan diarsip sesuai nomor dokumen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/DKEU/UKM/2016/0700 

Tanggal Terbit : 20 Juni 2016 

Prosedur Pengajuan BPD 
No. Revisi : 01 

Halaman : 6 dari 8 

 

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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8. FORMULIR 

 

9. REFERENSI 

 


