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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
3.1Ka :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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No. Kegiatan fielaksans (tIEakT Keterangan
Kabag Ka UPT Kelengkapan | Waktu Output
1 Mengecek Pengunaan Kas kecil Cek kizﬁii:i kas 1 Menit Cek kondisi kas kecil
—
) zzl:‘agiun;nnembuat pengajuan / melaporkan % Cekki;‘:iilsikas 1 Menit Cek kondisi kas kecil
3 | buatkan P j Kas kecil
salu membuatkan Pengajuan Kas keci !
4 Ka UPT Approve pengajuan 'ﬁ
]
5 Salu memproses pengajuan kas kecil
6 Pengajuan di Arsipkan Form Pengajuan 1 Menit Form Pengajuan
Fakultas/Program Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Prosedur
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Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi v
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