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1. TUJUAN 

1.1 Untuk memberikan penjelasan mengenai prosedur pengajuan pencairan dana 

untuk pelaksanaan kegiatan di LPPM  Universitas Kristen Maranatha agar 

ditangani dengan baik dan benar. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur pengajuan pencairan dana untuk pelaksanaan kegiatan berlaku di 

lingkungan LPPM dan UKM. 

 

3. DEFINISI 

3.1 LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat. 

3.2 PPD adalah Pengajuan Permohonan Dana. 

3.3 WR1 adalah Wakil Rektor 1. 

3.4 WR2 adalah Wakil Rektor 2. 

3.5 Dirkeu adalah Direktur Keuangan. 

3.6 LPJ adalah Laporan Pertanggungjawaban. 

3.7 IPU adalah Ijin Pengambilan Uang. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Program Kerja LPPM 

4.2 RPKA LPPM  

4.3 PPD 

4.4 LPJ 

4.5 IPU 

4.6 Surat Disposisi 

4.7 Proposal 

4.8 Undangan 

4.9 Daftar Hadir 
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5. PROSEDUR 

5.1 LPPM membuat proposal kegiatan berisi detail kebutuhan yang diperlukan 

dalam pelaksanaan kegiatan yang ditandatangani oleh Ketua LPPM.  

5.2 Proposal kegiatan dan Pengajuan Pencairan Dana (PPD) untuk honor 

penyelenggara kegiatan yang telah disesuaikan dengan RPKA LPPM untuk tahun 

anggaran berjalan dikirimkan kepada WR1. 

5.3 Copy proposal kegiatan dan PPD dikirimkan ke WR2 untuk minta pencairan dana. 

5.4 WR2 memberikan rekomendasi atau persetujuan dengan klarifikasi lebih dahulu 

bila diperlukan serta melakukan cross cek apakah kegiatan masuk dalam 

anggaran dan dana yang dimiliki LPPM cukup.  

5.5 Apabila disetujui WR2 mengirimkan PPD berwarna putih diberikan kepada LPPM, 

PPD berwarna hijau diarsip di Sekretariat Rektorat, sedangkan PPD berwarna 

kuning dan merah dikirimkan kepada Dirkeu. Jika ada revisi WR2 mengirimkan 

disposisi ulang ke LPPM. 

5.6 LPPM membuat Ijin Penggunaan Uang (IPU) dan dikirimkan kepada Dirkeu. 

5.7 Dirkeu melakukan pencairan uang muka dan menginformasikan kepada LPPM 

untuk mengambil uang muka tersebut. Jika ada honor BPMPTBB akan dikenakan 

pajak final 2.5% 

5.8 LPPM melaksanakan kegiatan. 

5.9 Setelah kegiatan terlaksana, LPPM menyusun laporan pertanggungjawaban (LPJ) 

5.10 Rekap LPJ diemail kepada keu_lpj@maranatha.edu 

5.11 LPJ dan fotokopi PPD kegiatan diserahkan beserta sisa dana kegiatan dan 

potongan pajak final kepada Dirkeu. 
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6. FLOWMAP 

LPPM WR I WR II
Sekertaria 

Rektorat
Dirkeu Kelengkapan Waktu Output

1

LPPM membuat proposal kegiatan berisi detail

kebutuhan yang diperlukan dalam pelaksanaan

kegiatan yang ditandatangani oleh Ketua LPPM. 

Prosedur 

Pembuatan 

Proposal

Penyerahan Proposal

2

Proposal kegiatan dan Pengajuan Pencairan Dana

(PPD) untuk honor penyelenggara kegiatan yang telah

disesuaikan dengan RPKA LPPM untuk tahun anggaran

berjalan dikirimkan kepada WR1.

Penyerahan 

Proposal
Penggunaan Proposal

3
Copy proposal kegiatan dan PPD dikirimkan ke WR2

untuk minta pencairan dana.

Penggunaan 

Proposal
Pengiriman Proposal

4

WR2 memberikan rekomendasi atau persetujuan

dengan klarifikasi lebih dahulu bila diperlukan serta

melakukan cross cek apakah kegiatan masuk dalam

anggaran dan dana yang dimiliki LPPM cukup. 

Pengiriman 

Proposal

Pemberian 

Rekomendasi

5

Apabila disetujui WR2 mengirimkan PPD berwarna

putih diberikan kepada LPPM, PPD berwarna hijau

diarsip di Sekretariat Rektorat, sedangkan PPD

berwarna kuning dan merah dikirimkan kepada

Dirkeu. Jika ada revisi WR2 mengirimkan disposisi

ulang ke LPPM.

Pemberian 

Rekomendasi
Pengiriman PPD

6
LPPM membuat Ijin Penggunaan Uang (IPU) dan

dikirimkan kepada Dirkeu.
Pengiriman PPD

Prosedur Pembuatan 

Ijin

7

Dirkeu melakukan pencairan uang muka dan

menginformasikan kepada LPPM untuk mengambil

uang muka tersebut. Jika ada honor BPMPTBB akan

dikenakan pajak final 2.5%

Prosedur 

Pembuatan Ijin
Pencairan Dana

8 LPPM melaksanakan kegiatan. Pencairan Dana Pelaksanaan Kegiatan

9
Setelah kegiatan terlaksana, LPPM menyusun laporan

pertanggungjawaban (LPJ)

Pelaksanaan 

Kegiatan

Menyusun Laporan 

Kegiatan

10 Rekap LPJ diemail kepada  keu_lpj@maranatha.edu
Menyusun Laporan 

Kegiatan

E-mail Laporan 

Kegiatan

11

LPJ dan fotokopi PPD kegiatan diserahkan beserta sisa

dana kegiatan dan potongan pajak final kepada

Dirkeu.

E-mail Laporan 

Kegiatan

Penyerahan LPJ dan 

Fotocopy PPD

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Pengajuan Pencairan Dana untuk Pelaksanaan Kegiatan

No. Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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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 

8.1 Formulir Pendaftaran Peserta 
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9. REFERENSI 

9.1 Program Kerja dan Anggaran LPPM UKM 


