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Pendahuluan

Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang keuangan dan untuk menyamakan

persepsi tentang prosedur pengajuan usul permintaan uang persediaan, dipandang perlu menyusun
standar operasional prosedumya.

2. Maksud dan Tujuan

a. Menciptakan pedoman dalam pengajuan usul permintaan uang persediaan
b. Terwujudnya kelancaran proses pengusutan pengajuan usul permintaan uang persediaan

3. Definisi

Uang persediaan (UP) adalah uang muka kerja dalam jumiah tertentu yang diberikan kepada
bendahara pengeluaran untuk membiayai kegiatan operasional sehari-hari unit kerja fakultas atau
membiayai pengeluaran yang menurut sifat dan tujuannya tidak mungkin dilakukan melalui
mekanisme pembayaran langsung.

4. Referensi

a. Peraturan Pemerintah RI No. 1 Tahun 2004 tentang Tata Cara Penyampaian Rencana dan Laporan

Realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP).

. Peraturan Menteri Keuangan No. 96/PMK.06/2005 tentang Petunjuk Penyusunan, Penelaahan,

Pengesahan dan Revisi Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA).

. Keputusan Menteri Keuangan No. 280/KMK.05/2008 tentang Penetapan Universitas Hasanuddin

pada Departemen Pendidikan Nasional sebagai Instansi Pemerintah yang menerapkan Pengelolaan

Keuangan Badan Layanan Umum.

. Peraturan Menteri Keuangan No. 72/PMK.02/2013 tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran

2014,
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5,

Prosedur Operasional Pengajuan Usul Permintaan Uang Persediaan (UP) di Fakultas Teknik
Universitas Hasanuddin

Persadiaan {

F Mutu Baky
No. Keglatan Dekan/Wakil | Kabag. TU | SubBag, |Stf{Fung.| Kelengkapan | Waktu Qutput Ket.
Departeren Dakan It Keuangan & | Umum)
w L
Surat usulan
1 {Mengajuken Usui Permintaan Uang Persediaan [ UP ); dan data-gata - Disposisi -
pendukung
Meperima surat dan Dokumen Pengajuan usul Permintaan Dolumen &
2 |Uang Persediaan { UP) dari unit kerja dan mendisposisikan ke Disposisi 1. Jam Disposisi -
Kabag. Tata Usaha;
Merefima disposisi surat Pengajuan usul Permintaan Uang
Persediaan ( UP) dari Wakif Dakan I, meneliti, mempelajan Dokumen & " "
! dan mendisposisi ke Kasub. Bagian Keuargan dan Disposisi 1 Jam Disposist
Kepegawaian;
Menerima disposis surat Pengajuan usyi Pemmintaan Uang
Persediaan { UP} dari Kabag. Tata Usaba, memeriksa data- Dolumen &
4 |data sesuai aturan lyanan Pengajuan usul Permintaan Uang Disposki 1 Jam Disposisi -
Persediaan { UP) dan memerintahkan ke staf fungsional umum Pos
untuk dibuatkan surat Parjar Uang Persediaan (UP)
. urat P wan usul P . P . Konsep Sural
o [ e e g ooy ; ogamens | 5, | Fompanim |
uPy Disposisi Perminiaan Uang
' Fidak Persediaan { UP)
Dokumean,
Memeriksa konsep surat Panjar Kerja Uang Persediaar ( UP) ‘% Dispesisi dan Kensep Surat
P Jika sefuju diserahkan kepada Kepala Sagian Takz Usaha ‘QJ{V Konsep Surat 1 Jam Pengajuan usul
Jika tidek setuju dikembalkan kepada Fungsicnal Umum Ya Pengantar Permintaan Uang B
untuk diperbaiki, Pengajuan usul Persediaan { L)
Prmintaan
Tidak Dotumen,
m Disposisi dan
Memenksa konsep swat Panjar Kerja Uang Persediaan (UP), ‘o Konsep Sumt
7 Jikz setdu dipamf dan diserabkan kepada OCekanAVakil Pe".ganw
Dekan I. Jika tidak sehju dikembalikan kepada Kepala Sub Tidak Pengajuan usul | - 3 Jam Paral -
Bagian Keuangan dan Kepepawatan urtuk diperbaiki Pat:':‘gza"
Persediaan {
P}
8 |Menrerma dan memenksa konsep surat Panjar Kerja Uang Dokumen, Tandatangan -
Persediaan { UP} Jika setuid ditancatangani Jika tidak setuju Disposisi dan
dikembalikan kepada Kabag. Tata Usaha untuk diperbaiki. Konsep Surat
Pengantar
Pengajuan usul | 3 Jam
Parmintaan
Uang
Parsediaan {
[0 5}
9 |Menerima Surat Panjar Kerja Uang Persadiaan UP} yang Deluman den Dekuman dan -
telah ditandatangani dan melakukan pembayaran; 3 Surat Pengantar Surat Pangantar
:248 | Pengajuan usut [ 1 Jam | Pengajuan usui
Permintaan Permintaan Uang
Liang Persediaan (UP)
10 [Menefima Tembusen Sural Paner Kera Uang Persediaan Suret Pangartar Burat Pengantar B
(UP} Pangaijian usul Pengajuan usul
Permintaan 1Jam |Permintaan Uang
Uang Persadiaan { UP)
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6. Petujuk Operasional

6.1. Departemen
6.1.1 Mengajukan Usul Permintaan Uang Persediaan ( UP );

6.1.2. Menerima Tembusan Surat Panjar Kerja Uang Persediaan (UP)

6.2. Dekan /WD Il

6.2.2 Menerima surat dan Dokumen Pengajuan usul Permintaan Uang Persediaan ( UP) dari

unit kerja dan mendisposisikan ke Kabag. Tata Usaha;

6.28 Menerima dan memeriksa konsep surat Panjar Kerja Uang Persediaan { UP) Jika
setuju ditandatangani. Jika tidak setuju dikembalikan kepada Kabag. Tata Usaha untuk
diperbaiki.

6.3. Kabag Tata Usaha

6.3.3. Menerima disposisi surat Pengajuan usul Permintaan Uang Persediaan ( UP) dari

Wakil Dekan 1l, meneliti, mempelajari dan mendisposisi ke Kasub. Bagian Keuangan

dan Kepegawaian;

6.3.7 Memeriksa konsep surat Panjar Kerja Uang Persediaan (UP) Jika setuju diparaf dan
diserahkan kepada Dekan/Wakil Dekan Il. Jika tidak setuju dikembalikan kepada
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian untuk diperbaiki.

6.4. Kasubag Keuangan & Kepegawaian

6.44 Menerima disposisi surat Pengajuan usul Permintaan Uang Persediaan { UP) dari
Kabag. Tata Usaha, memeriksa data-data sesuai aturan layanan Pengajuan usul
Permintaan Uang Persediaan { UP) dan memerintahkan ke staf fungsional umum
untuk dibuatkan surat Panjar Uang Persediaan (UP)

646 Memeriksa konsep surat Panjar Kerja Uang Persediaan ( UP) Jika setuju diserahkan
kepada Kepala Bagian Tata Usaha. Jika tidak setuju dikembalikan kepada Fungsional

Umum untuk diperbaiki.
6.5. Staf Fungsional Umum

6.5.5 Menerima surat Pengajuan usul Permintaan Uang Persediaan { UP) dan membuat
surat Panjar Kerja Uang Persediaan { UP);
6.5.9 Menerima Surat Panjar Kerja Uang Persediaan (UP) yang telah ditandatangani dan

melakukan pembayaran;
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7. Daftar Dokumen

- Usulan Permintaan Uang Persediaan (UP)

8. Daftar Distribusi

Dikirim sesuai dengan tujuan surat dan tembusannya sesuai kebutuhan unit kerja.

9. Lampiran Dokumen

Lembar Revisi
No.Rev | Tanggal | Halaman Tertulis Revisi Tanda Tangan
01 28/10/19 2,5 Prodi Departemen
01 28M10/19 1 Badiila, SE., M.Si Haris, SE., MM
02 15/02/21 1 Haris, SE., MM Jumadil, ST., MM
02 15/02/21 1 Jumadil, ST., MM Kartiah Gani, SE., MM




