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1. TUJUAN 

1.1 Memastikan pengajuan kas kecil dapat berjalan dengan lancer sesuai dengan 

prosedur. 

 

2. RUANG LINGKUP 

UPT Bahasa Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 Ka   : Kepala. 

3.2 Kabag: Kepala Bagian. 

3.3 SALU: Staf Administrasi dan Layanan Umum. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 SALU mengecek kondisi kas kecil. 

5.2 Kabag membuat pengajuan kas kecil. 

5.3 SALU membuatkan pengajuan. 

5.4 Ka. UPT menyetujuai pengajuan. 

5.5 SALU memproses. 

5.6 Surat pengajuan diarsipkan. 
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6. FLOWMAP  

 

 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

 

8. FORMULIR 

- 

 

 

9. REFERENSI 

- 

 

 

SALU Kabag Ka UPT Kelengkapan Waktu Output

1 Mengecek Pengunaan Kas  keci l
Cek kondisi kas 

kecil
1 Menit Cek kondisi kas kecil

2
Kabag membuat pengajuan / melaporkan

penggunan

Cek kondisi kas 

kecil
1 Menit Cek kondisi kas kecil

3 sa lu membuatkan Pengajuan Kas  keci l

4 Ka UPT Approve pengajuan

5 Salu memproses  pengajuan kas  keci l

6 Pengajuan di  Ars ipkan Form Pengajuan 1 Menit Form Pengajuan

STANDARD OPERATING PROCEDURE   -- PENGAJUAN KAS KECIL

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan

Rektorat √

UPT.Bahasa √

Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi √
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