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1. TUJUAN

Untuk memastikan bahwa pengajuan kas kecil dilakukan dengan mudah dan cepat.

2. RUANG LINGKUP

Fakultas/Program Studi

3. DEFINISI
a. RKK (Rekapitulasi Kas Kecil)
b. PS (Program Studi)

c. TA (Tenaga Administrasi)
d. BP (Bukti Pembayaran)

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR
5.1 Bon/Nota/Kuitansi (BP) yang termasuk dalam anggaran kas kecil dikumpulkan
oleh TA PS.
5.2 TA PS membuat laporan kas kecil 2 kali sebulan dengan melampirkan BP.
5.3 TA PS kemudian membawa laporan kas kecil tersebut ke Fakultas untuk

ditukarkan dengan dana kas kecil.
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8. FORMULIR
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