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1. TUJUAN PROSEDUR

Tujuan prosedur ini adalah :

1. Memelihara aset melalui Pencatatan, pemrosesan dan Pelaporan transaksi keuangan
yang sesuai dengan standar dan prinsip-prinsip akuntansi

2. Menjamin tersedianya informasi yang akurat dan tepat waktu tentang Kkinerja
anggaran kegiatan keuangan yang berguna sebagai dasar penilaian kinerja ketaatan
terhadap otoritas anggaran dan untuk tujuan akuntabilitas keuangan.

3. Menjamin tersedianya informasi yang dapat dipercaya tentang disposisi keuangan
yang berguna untuk perencanaan, pengelolaan dan pengendalian kegiatan dan
anggaran

2. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup prosedur ini adalah :
1. Informasi Realisasi Penerimaan.
2. Informasi Realisasi Belanja
3. Catatan atas Laporan Keuangan

3. DEFINISI ISTILAH
Laporan Keuangan adalah catatan informasi keuangan suatu perusahaan/instansi pada
suatu periode akuntansi yang dapat digunakan untuk menggambarkan Kinerja
perusahaan/instansi tersebut.

4. PROSEDUR
Prosedur pelaporan keuangan berlaku untuk semua kegiatan yang bersifat direncanakan
maupun tidak direncanakan/terprogram dilingkungan UBD dalam kurun waktu setiap 3
(tiga) bulan atau triwulan dan laporan setiap 1 (satu) tahun atau tahunan

1. Kepala Biro Keuangan melakukan rekap seluruh pencatatan kas keluar dan kas masuk
kedalam jurnal kas kecil

2. Kepala Biro Keuangan melakukan pemilahan data realiasi pengajuan anggaran
berdasarkan beban biaya langsung dan tidak langsung

3. Kepala Biro Keuangan melakukan pencatatan pengeluaran kas besar yang langsung
dikeluarkan dari rekening melalui giro/ cek

4. Kepala BAK melakukan seluruh pencatatan kas masuk dari bukti kas masuk yang
telah disahkan oleh pihak bank kedalam sistem keuangan

5. Kepala BAK melakukan seluruh pencatatan kas keluar baik dari kas kecil maupun kas
besar ke dalam sistem keuangan secara periodic

6. Kepala BAK membuat laporan keuangan secara periodik meliputi : Kas, Laporan
Aktivitas dan Laporan Arus Kas

7. Selanjutnya laporan keuangan disahkan Warek 11 dan diserahkan kepada Rektor

8. Rektor Menerima laporan keuangan

9. Rektor Melakukan Konsolidasi laporan

10. Rektor bersama warek 1l dan Kepala BAK menjelaskan laporan keuangan ke Internal
Audit;

11. Mendapatkan hasil audit atas laporan keuangan yang diperiksa



5. PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP

1.
2.
3.
4. Audit Internal

Rektor & Warek 11
Kepala BAK
BPH

6. BAGAN ALIR PROSEDUR
Tersedia

7. REFERENSI

1.
2.

Standar Keuangan
Buku Pedoman Akademik



Pihak yang terlibat

Kegiatan Kab Dokumen Waktu
Kabag Acc ~abag BAK Warek 11 Rektor
Finance
L Laporan .
Melakukan konsolidasi laporan 1 Keuangan 1 Minggu
Membuat draft laporan keuangan 2 Draft 1 Minggu
Menjelaskan draft ke Ka. BAK 3 Draft 2 Hari
Kepala BAK memverifikasi laporan 4 Laporan 2 Hari
keuangan Keuangan
- Laporan .
Kepala BAK menyetujui 5 Keuangan 1 Hari
\
Warek Il memaraf laporan keuangan sebagai 6 Laporan 3 Hari
tanda bahwa laporan tersebut telah sesuai. Keuangan
Rektor menandatangani laporan keuangan 7 I}Zaporan 5 Menit
euangan




