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1. Tujuan / Objective : 
Menjamin bahwa setiap pengeluaran dana direncanakan. dicatat. ditinjau dan dikendalikan sesuai dengan 
otoritas kewenangan dalam pengeluaran dana serta didukung dengan dokumen-dokumen yang lengkap. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 
Pengeluaran dana meliputi pengeluaran sehubungan dengan pembelian barang dan jasa, kompensasi 
dan benefit karyawan, cash advance, reimbursement, dan refund untuk mahasiswa 

3. Persyaratan / Requirement: 
3.1. ISO 9001:2008/ IWA-2 klausal: 7.5.1, 8.2.3 

4. Definisi / Definition : 

A A. Refund: pengembalian dana sehubungan dengan pembayaran lebih atau pembatalan kesepakatan 
4.2. Cash Advance : pembayaran lebih dulu sehubungan dengan pembelian barang dan jasa dan 

perjalanan dinas karyawan 
4.3. Reimbursement: penggantian atas pembayaran yang dilakukan lebih dulu oleh pemohon 

Pengesahan Jabatan Tanda tangan Tanggal 

Dibuat Oleh 0c 

Diperiksa Oleh ?d 

Disetujui Oleh 
/ " 7 / 
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5. Prosedur Rinci 
All Functions 

Catalan 
Tun 0m com* on ink* 

M N i M M hams 
menyiapkan Outti-buUi ask 

dm mini 

PBJ - 03 

Penerimaan dan 
Penyimpanan 

r 
Staf Bagan Keuangan 

Menehma Bgihan / permmaan 
cash advance/anda bukti 
pembayaran dan pelajan 
metode pembayaran 
Merekap dan memanttu 
tagihan pembayaran/ 
angŝ -g ~ea-_>a-
pembayaran saat transaksi 

Tagihan//nw»ee 

Pambeyaran Tidak langsung 

Any mptoyee 

I 
Pemohon Cash Advance/ 

Rmmburstnmt 
Identifikasi kebutuhan 53 

advance / reimbursement\um\ah 
yang dibutuhkan, serta ajukan ke 

atasan untuk persetujuan 
Form Cash Advance/ 

Reimbursement 

uangHWiU UM Mtfa I 

SBf Bagan Keuangan 

tog in Bgihan dan 
ketompokkan daam periode 

payment yang same 

Untuk semenlara 
mengBunakan Form 
Permohonan Pembayaran \ 

Tagihan 

z e : Kabag Keuangan 
Kalkulasikan jumlah dan waktu 

pembayaran yang harus 
dilakukan periode berikut dan 

siapkan form permohonan 
pengeluaran dana setiap minggu 

Form Pemohonan 
Pengeluaran Dana 

Caslî tmbeyaran Langtung 

i 
Kabag Keuangan 

Petajari jumlah pembayaran/ 
keengkapan dokumen dan 

cek kecukupan dana 
Khusus fBimfiorsemenl dab 
transaksi harus dhengkapi 
dengan bukt transaksi asli 
Tagihan, Rekenng Koran 

SDM-05 

Kompensasi & Benefit 

Untuk sementara, 
jmenggunakan Form 

/ Pemxhaian Pembayaran 

amohon Cash Advance/ 
-e 'nbursemer! 

Lengkapi form permohon cash 
advance/reimbursement dan 
drtandaangani oleh atasan 
yang bersangkutan (khusus 

cash advance) 
Dokumen Cash Advance/ 

Reimbursement 

Kabag Keuangan 
Me-er.-a ntam Venc 
dan isfpenca iran dana 
kompensasi karyawan 
Internal Memo, Klaim 
Kompensasi & Benefit 

Pemohon Cash Advance/ 
Reimburmmtt 

Rekap bukb-bukrj transaksi 
setiap akhr transaksi dan ajukan 

laporan perBnggungjawaban 
dana yang ditenma tenebih 

dahulu ke SBf Bagian Keuangan 

Urt* sementara. 
rnenggunakan Form 
Permorionan Pembayaran 

± Kabiro Keuangan 
Merev ew form 

permohonan pengeluaran 
dana yang diajukan 

Kabag Keuangan 
Buat payment voucher sesuai 
tagihan dan waktu masing-

masing, siapkan form setoran/ 
transfer sera Bnda tenma 
Payment Voucher. Form 

setoran transfer. Tanda tenma 

Dana kurang 

Untuk semenlara 
rnenggunakan Form 
Pefmchcrian Pembayaran 

V 

Negosasikan rancangan 
jangka penundaan 

pembayaran bersama 
Vendor 

Form Pemohonan 
Pengeluaran Dana 

Saf Bagian KeuanganrXasir 
_a«.»a-De~oaya'ar- se-a-
terima dan minta approval 
penerima pada form anda 

tenma atau file bukt transfer 
Tanda tenma' Bukt transfer 

• 

Vendor J 

Dana let* 
PPD-02 

Dana let* 
Penerimaan Dana Penerimaan Dana 

^ Principfe J 

SBf Saga Keuangan 

Fie bukt transaksi untuk 
rekaptulasi pembukuan / cash flow 

BuktT ansaksl 

Payment Voucher 

Any employee 

SBfBagia nAkuntng 

Buat rekaprtuasi pembayaran/ 
• pengeluaran dalam satu periode 

untuk daakukan pembukuan 

Paymen Voucher 

PPD-04 

Pembukuan Dana & 
Evaluasi Anggaran 
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Prosedur Refund ke Customer 

Untuk kasus pengunduran diri 
mahasiswa baru, dokumen 
yang harus dilengkapi berupa 
berkas kelengkapan 
mahasiswa yang terdiri dari 
surat pengunduran diri, bukti 
kelulusan dari PTN/PTS lain, 
bukti pembayaran dan nomor 
rekening 

Staf Bagian Admisi 

« / 
Menerima permintaan 

pengembalian uang muka (down 
payment) atau kelebihan 

« / 
Menerima permintaan 

pengembalian uang muka (down 
payment) atau kelebihan 4 \ 

Surat Permohonan 

4 \ 

\ 

I 

Customer 

Staf Bagian Admisi 

Check keabsahan berdasarkan 
dokumen kesepakatan customer 

dan bukti pembayaran 
sebelumnya 

Bukti pembayaran 

Tidak 

r05 

Staf Bagian Admisi & 
•• Promosi 

Informasi ke customer akan 
penolakan 

Surat / Verbal 

..Kabag Admisi & Promosi-

Buat dokumen pengeluaran 
dana 

Memo 
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Prosedur Budget Controller 

Unit Kerja 

Melengkapi Form Permohonan 
Pembayaran, dilengkapi dengan 

Akun Mata Anggaran (jika 
termasuk dalam anggaran 

tahun berjalan) 

Ya 

Tidak 

1 
Budget Controller 

Mengecek Form Permohonan 
Pembayaran dengan Anggaran 

masing-masing Unit Kerja 

Form Permohonan Pembayaran 

I 
KaBag Keuangan 

Menerima Form Permohonan 
Pembayaran, mengevaluasi dana 

yang tersedia apakah dapat 
memenuhi permohonan dengan 

pertimbangan rencana pemasukan 
dana & pembayaran periode 

berjalan 

Form Permohonan Pembayaran 

I 
KaBiro Keuangan 

Melakukan verifikasi dari segi 
ketersediaan dana, kewajaran 

permohonan dan urgency 
kebutuhan dengan pertimbangan 

rencana pemasukan dana dan 
pembayaran periode berjalan 

Form Permohonan Pembayaran 

Pembayaran £ 15 juta diselujui & 
ditandatangani oleh Wakil Rektor saja . 
Pembayaran yang jumlahnya >15 juta 
disetujui & ditandatangani Wakil 
Rektor dan Rektor. \ 

Warek/Rektor 

Menyetujui Permohonan Dana 
dan memverifikasi Form 

Permohonan Pembayaran 

!r04 

Yang akan dl cek adalah : 
- Periode Anggaran 
- Akun Mata Anggaran 
- Jumtah/Norrnnal Anggaran 

Dibayarkan bila ada dana yang tersedia. 

Permohonan Pembayaran ini akan 
dikembalikan ke pihak Pemohon bila : 

Jumlah nominal yang diajukan 
Pemohon lebih besar dari yang 
dianggarkan. 
Periode yang diajukan Pemohon tidak 
sesuai dengan Periode yang 
dianggarkan. 
Akun Mata Anggaran yang diajukan 
Pemohon tidak sesuai dengan Akun 
Mata Anggaran yang dianggarkan 

Form Permohonan Pembayaran 

I 
KaBiro Keuangan 

Menerima Form Permohonan 
Pembayaran yang telah disetujui 
Rektorat dan menyerahkannya 

ke KaBag Keuangan 

Form Permohonan Pembayaran 

I 
KaBag Keuangan 

Melakukan proses realisasi 
pembayaran 

Form Permohonan Pembayaran 
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6. Catatan / Note 

6.1. Persetujuan permintaan Cash Advance mengikuti ketentuan tentang batas wewenang persetujuan 
sesuai "Kebijakan Pengelolaan Keuangan" Universitas Bakrie 

6.2. Pengeluaran dana kompensasi sudah memperhitungkan pembayaran angsuran pinjaman karyawan 
yang bersangkutan, bilamana ada 

6.3 

r03 

Tugas Budget Controller sebagai berikut: 

• Mengotorisasi kotak BC bila sudah benar jumlah biaya, periode dan akunnya. 

• Mengupdate pembayaran harian apabila sudah sesuai dengan realisasi anggaran sampai 
pukul 16.00. 

• Membuat file Budget per Unit Kerja. 
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