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  URAIAN TUGAS 

No Jabatan Uraian Pekerjaan 

1 Kepala 

Biro 

Adminstra

si 

Keuangan 

Tugas Pokok: 

Menyusun rencana, mengkoordinasikan, 

mengarahkan, dan mengevaluasi pelaksanaan 

tugas serta merumuskan kebijakan teknis biro 

keuangan berdasarkan peraturan yang berlaku 

di lingkungan UMMI 

Fungsi: 

Melaksanakan koordinasi dengan urusan 

keuangan yang ada dibawahnya dalam 

lingkunga Fakultas dan Unit kerja lainnya. 

2 Kepala 

Bagian 

Keuangan 

Tugas Pokok: 

Kepala Bagian Keuangan mempunyai tugas 

pokok membantu Wakil Rektor II dan Kepala 

Biro Administrasi Keuangan dalam 

melaksanakan tugas di bidang Keuangan. 

Fungsi: 

1. Mengkaji dan menyiapkan bahan 

perumusan kebijakan dibidang keuangan 

dalam bidang anggaran serta pelayanan 

administrasi keuangan 



2. Menyusun rencana dan program kerja 

dibidang keuangan yang meliputi 

anggaran dan pelayanan administrasi 

keuangan. 

3. Melaksanakan koordinasi dengan bidang 

akuntansi. 

4. Pengkoordinasian proses penyusunan 

RAPB (Rencana Anggaran Pendapatan 

dan Belanja). 

5. Mengawasi kualitas pelayanan dan 

pengelolaan keuangan Universitas. 

6. Membantu Kepala Biro Administrasi 

Keuangan didalam mengawasi 

pengelolaan keuangan pada setiap Unit 

Kerja. 

7. Penyusunan dan pengelolaan gaji 

pegawai. 

8. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas di 

bidang pelayanan dan anggaran kepada 

Kepala Biro Administrasi Keuangan. 

9. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

oleh Kepala Biro Administrasi 

Keuangan sesuai dengan bidang 

tugasnya. 



3 Kepala 

Bagian 

Akuntansi 

Tugas Pokok: 

Kepala Bagian Akuntansi mempunyai tugas 

pokok membantu Wakil Rektor II dan Kepala 

Biro Administrasi Keuangan dalam 

melaksanakan tugas di bidang keuangan. 

Fungsi: 

1. Mengkaji dan menyiapkan bahan 

perumusan kebijakan dibidang 

keuangan dibidang pelaporan akuntansi 

dan perpajakan. 

2. Menyusun rencana dan program kerja 

dibidang pelaporan akuntansi dan 

perpajakan. 

3. Melaksanakan koordinasi dengan 

bidang anggaran dan pelayanan 

administrasi keuangan. 

4. Mengawasi pelaksanaan 

pembukuan/akuntansi Universitas. 

5. Menyusun sistem pelaporan Keuangan 

Universitas. 

6. Membantu Kepala Biro Administrasi 

Keuangan didalam mengawasi 

pengelolaan keuangan pada setiap Unit 

Kerja. 

7. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas di 

bidang pelaporan dan perpajakan 



kepada Kepala Biro Administrasi 

Keuangan. 

8. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

oleh Kepala Biro Administrasi 

Keuangan sesuai dengan bidang 

tugasnya. 

4 Kepala 

Urusan 

Anggaran 

dan 

Pemegang 

Kas 

Tugas Pokok: 

Kepala Urusan Anggaran dan Pemegang Kas 

mempunyai tugas pokok membantu Kepala 

Bagian Keuangan dalam melaksanakan tugas 

di bidang anggaran dan pengelolaan kas. 

Fungsi: 

1. Penyusunan, perubahan dan perhitungan 

RAPB (Rencana Anggaran Pendapatan 

dan Belanja). 

2. Pengelolaan keuangan universitas 

meliputi penerimaan non mahasiswa dan 

pengeluaran kas Universitas. 

3. Pengecekan sisa budget anggaran dari 

RAPB. 

4. Pembuatan buku besar pembantu piutang. 

5. Menyusun buku besar dan laporan 

realisasi Anggaran 



6. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas di 

bidang anggaran dan pengelolaan kas 

kepada Kepala Bagian Keuangan. 

7. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

oleh Kepala Bagian Keuangan sesuai 

dengan bidang tugasnya. 

5 Kepala 

Urusan 

Pelaporan 

Akuntansi 

Tugas Pokok: 

Kepala Urusan Pelaporan Akuntansi 

mempunyai tugas pokok membantu Kepala 

Bagian Akuntansi dalam melaksanakan tugas 

di bidang pembukuan dan akuntansi. 

Fungsi: 

1. Mengumpulkan dan mengolah data 

penyusunan, perubahan dan perhitungan 

RAPB 

2. Menyelenggarakan pembukuan/akuntansi 

Keuangan Universitas secara sistematis 

dan kronologis serta tepat waktu secara 

berkala. 

3. Menyusun data untuk kebutuhan 

akreditasi. 

4. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas di 

bidang pencatatan transaksi dan akuntansi 

kepada Kepala Bagian Akuntansi. 



5. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

oleh Kepala Bagian Akuntansi sesuai 

dengan bidang tugasnya. 

6 Kepala 

Urusan 

Pelayanan 

Mahasiswa 

Tugas Pokok: 

Kepala Urusan Pelayanan Mahasiswa 

mempunyai tugas pokok membantu Kepala 

Bagian Keuangan dalam melaksanakan tugas 

di bidang pelayanan keuangan terhadap 

mahasiswa. 

Fungsi: 

1. Melaksanakan pelayanan terhadap 

mahasiswa, baik mahasiswa lama maupun 

mahasiswa baru.dan baik secara offline 

maupun online 

2. Membuat rekap data mahasiswa baru. 

3. Membuat rekap data beasiswa mahasiswa. 

4. Membuat rekap tunggakan. 

5. Melaksanakan sinkronisasi data 

pembayaran mahasiswa 

6. Input data potongan penggajian karyawan 

7. Pengecekan gaji outsourching 

8. Melaksanakan monitoring dan evaluasi 

pelaksanaan tugas di bidang pelayanan. 



9. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas di 

bidang pelayanan kepada Kepala Bagian 

Keuangan. 

10. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

oleh Kepala Bagian Keuangan sesuai 

dengan bidang tugasnya. 

7 Kepala 

Urusan 

Pelayanan  

Dosen dan 

Pajak. 

Tugas Pokok: 

Kepala Urusan pelayanan dosen dan pajak 

mempunyai tugas pokok membantu Kepala 

Bagian Akuntansi dalam melaksanakan tugas 

di bidang pelayanan terhadap dosen dan 

pengelolan pajak. 

Fungsi: 

1. Melaksanakan pelayanan terhadap 

pegawai di lingkungan UMMI 

2. Menyusun laporan SPT tahunan 

Universitas 

3. Menginput transaksi penerimaan dari 

mahasiswa. 

4. Mengecek laporan keuangan yang 

dilaporkan fakultas, program studi dan 

unit kerja 

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas di 

bidang pelayanan terhadap dosen, 



pengelolan pajak dan buku besar kepada 

Kepala Bagian Akuntansi. 

6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

oleh Kepala Bagian Keuangan sesuai 

dengan bidang tugasnya. 

8 Kaur 

Pelayanan 

Unit Kerja 

Tugas Pokok: 

Kepala Urusan Pelayanan Unit Kerja 

mempunyai tugas pokok membantu Kepala 

Bagian Keuangan dalam melaksanakan tugas 

di bidang pelayanan keuangan terhadap unit 

kerja. 

Fungsi: 

1. Melaksanakan pelayanan terhadap 

permohonan pencairan keuangan unit 

kerja. 

2. Pembuatan Surat Keluar. 

3. Pengecekan pembayaran Kampus II 

Surade. 

4. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas di 

bidang pelayanan kepada Kepala Bagian 

Keuangan. 

5. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

oleh Kepala Bagian Keuangan sesuai 

dengan bidang tugasnya. 

6 Kepala 

Urusan 
Tugas Pokok: 



Administra

si Umum 

& 

Keuangan 

Fakultas 

Sub bagian administrasi keuangan fakultas 

mempunyai tugas pokok membantu Dekan 

dan Kabag Keuangan dalam melaksanakan 

tugas ketatausahaan, pelayanan dan pelaporan 

keuangan fakultas/program studi. 

Fungsi: 

1. Melaksanakan pelayanan terhadap 

mahasiswa dan stakeholder dilingkungan 

fakultas 

2. Memfasilitasi pengajuan dana fakultas dan 

progam studi 

3. Menyusun laporan keuangan fakultas 

4. Menyusun laporan penghitungan dan 

pengajuan honor dosen luar biasa 

5. Melaporkan hasil pelaksanaan tugas di 

bidang ketatausahaan, pelayanan dan 

pelaporan keuangan kepada Dekan dan 

Kepala Bagian Keuangan. 

6. Melaksanakan tugas lain yang diberikan 

oleh Dekan dan Kepala Bagian Keuangan 

sesuai dengan bidang tugasnya. 
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TUJUAN   

SOP pembayaran  gaji pegawai UMMI bertujuan sebagai pedoman mengenai pengusulan dan 

pembayaran gaji dan tunjangan lainnya bagi pegawai Universitas Muhammadiyah Sukabumi 

 

RUANG LINGKUP 

SOP pengajuan dan pembayaran gaji pegawai UMMI meliputi penyusunan konsep penggajian 

sampai dengan  disetujui pembayaran gaji pegawai UMMI. 

 

DEFINISI 

1. Pengajuan adalah proses permohonan dana gaji yang diajukan kepada rektor dan wakil 

rektor 

2. Pembayaran adalah proses pengeluaran uang yang digunakan untuk pemenuhan suatu 

prestasi atau kewajiban dalam hal ini berarti penggajian pegawai universitas 

muhammadiyah sukabumi. 

3. Gaji adalah suatu pembayaran periodik dari suatu perusahaan kepada pegawai atau bisa 

disebut suatu bentuk kompensasi yang dikaitkan dengan kinerja individu, kinerja kelompok 

ataupun kinerja organisasi. 

4. Pegawai adalah orang yang menjual jasa (pikiran dan tenaga) dan mendapatkan 

kompensasi (balas jasa) yang besarnya telah ditetapkan terlebih dahulu, dimana mereka 

wajib dan terikat untuk mengerjakan pekerjaan yang diberikan dan berhak memperoleh 

gaji sesuai dengan perjanjian (hasibuan, 1993:13). 

5. Draft pengusulan gaji merupakan suatu gambaran mengenai data gaji yang akan di bayar 

setiap bulannya yang meliputi golongan pegawai, jumlah DPA, jumlah anak, jumlah 

kehadiran, besar gaji pokok, jenis dan besar tunjangan dan potongan gaji. 

6. SK DPA merupakan dokumen yang berisi keputusan mengenai jumlah mahasiswa yang 

menjadi bimbingan akademik salah seorang dosen. Setiap dosen yang membimbing 

mahasiswa mendapat tunjangan DPA yang besarnya tergantung pada jumlah mahasiswa 

yang di bimbing. 

7. Daftar transport pegawai merupakan daftar yang berisi jumlah kehadiran pegawai yang 

diambil dari database absen (finger print). Daftar ini berfungsi untuk penentuan jumlah 

tunjangan transport yang diperoleh oleh setiap pegawai. 

8. Tunjangan kesejahteraan pegawai (BPJS) merupakan tunjangan yang diperoleh pegawai 

dalam bidang pelayanan kesehatan, jaminan hari tua, jaminan kecelakaan dan jaminan 

kematian. Pembayaran iuran BPJS ini ditanggung oleh universitas dan ditanggung oleh 

pegawai bersangkutan berdasarkan prosentase tertentu. Untuk iuran yang ditanggung 

perusahaan termasuk kategori tunjangan sedangkan untuk iuran yang ditanggung oleh 

pegawai masuk kategori potongan gaji. 

9. Data potongan gaji merupakan data yang diterima dari pihak ketiga mengenai jumlah 

pinjaman pegawai atau kewajiban pegawai kepada pihak ketiga yang pembayarannya 

menggunakan dana talangan universitas. 

10. Daftar potongan pajak merupakan daftar yang berisi besar pajak yang harus dibayar oleh 
setiap pegawai. 

11. Laporan piutang karyawan merupakan laporan yang berisi angsuran pinjaman pegawai ke 

Universitas dan penambahan piutang setiap bulannya. 

12. Slip gaji adalah catatan ringkas yang berisi rincian hak-hak yang semestinya diperoleh oleh 

karyawan dalam periode tertentu dan juga pengurangan yang terkait terhadap pembayaran. 

13. Laporan penggajian adalah laporan yang berisi daftar gaji yang dibayarkan kepada pegawai 

yang dibuat oleh Kabag Keuangan. 

 



 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran Dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM) 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. SOTK UMMI 

4. SOP Pengajauan dan Pembayaran Gaji Pegawai UMMI Tahun 2014. 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Bagian Kepegawaian menginputkan data gaji pokok dan tunjangan-tunjangan ke dalam 

SISUDAMA kemudian berkoordinasi dengan Kepala Bagian Keuangan apabila 

penginputan sudah selesai. 

2. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas membuat rekapitulasi Piutang Pegawai UMMI, 

kemudian menyerahkan rekapitulasi tersebut kepada Kaur Pelayanan registrasi 

mahasiswa baru. 

3. Kaur Pelayanan Pelayanan registrasi mahasiswa baru menginput data potongan gaji dari 

beberapa pihak, diantaranya dari Kaur Anggaran dan Pemegang Kas berupa rekapitulasi 

piutang,  dari pihak eksternal yaitu bank berupa tagihan pinjaman pegawai, dan Kaur 

Kerumahtanggan Umum  berupa data iuran BPJS, dari koperasi UMMI berupa iuran 

koperasi pegawai serta data arisan ke dalam SISUDAMA (sistem sumberdaya manusia). 

4. Kaur Pelayanan terhadap dosen dan Pajak melakukan pengecekan kembali terhadap 

potongan pajak pegawai UMMI. 

5. Kepala Bagian Keuangana melakukan pengecekan potongan gaji yang telah dinputkan 

oleh Kaur Pelayanan terhadap Mahasiswa pada SISUDAMA. 

6. Kabag Keuangan melakukan koordinasi dengan Kepala Bagian Kepegawaian terkait 

data penggajian. 

7. Daftar usulan gaji diserahkan kepada Kepala Biro Administrasi Keuangan untuk proses 

pengecekan 

8. Kepala biro admistrasi menyerahkan draft gaji yang sudah dicek ke Wakil Rektor II 

untuk proses persetujuan. 

9. Apabila draft gaji sudah sesuai, Wakil Rektor II menyerahkan draft gaji yang sudah 

disetujui, apabila belum sesuai dikembalikan untuk diperbaiki. 

10. Daftar gaji yang sudah disetujui wakil rektor II dikembalikan ke Kepala Bagian 

Keuangan untuk proses transfer gaji 

11. Kaur Pelayanan terhadap Dosen dan Pajak mendistribusikan slip gaji kepada pegawai 

yang bersangkutan. 

12. Kepala bagian keuangan menyerahkan daftar gaji yang sudah ditransfer ke kepala bagian 

akuntansi untuk proses penyusunan laporan penggajian. 

13. Pelaporan pembayaran gaji dan penandatanganan untuk pengesahan laporan gaji 

diserahkan kepada Kepala Biro Administrasi keuangan, wakil rektor II dan rektor. 

14. Batas waktu pengumpulan data potongan gaji ini paling lambat tanggal 25 setiap bulan. 

15. Pembayaran gaji paling lambat tanggal 30 setiap bulan 

16. Pendistribusian slip penggajian paling lambat tanggl 5 setiap bulan 

17. Pelaporan penggajian paling lambat tanggal 15 setiap bulan 
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LAMPIRAN 

1. Tampilan Sisudama UMMI 
 

 
 

2. Tampilan Rekap Potongan dan Tunjangan  

 

 
 

 

 

 

 

 



3. Bukti Transfer Gaji 
 

 
 

File Payroll via CMS Bank BSI 

 

 
 

 

 

 

 

 



Bukti Transfer via CMS Bank BSI 

 

 
 

4. Slip Gaji 
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TUJUAN   

SOP Transaksi Keuangan Cash Mangement System (CMS) dan Layanan Keuangan Offline di 

Bank BSI bertujuan untuk mempermudah transaksi keuangan di lingkungan Universitas 

Muhamamdiyah Sukabumi dan meminimalisir transaksi keuangan secara manual. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP Transaksi Keuangan Cash Mangement System (CMS) dan Layanan Keuangan Offline di 

Bank BSI meliputi aturan, tatacara dan prosedur transaksi keuangan di Bank BSI. 

 

DEFINISI 

1. Transaksi Keuangan adalah  aktivitas ekonomi dalam sub-sistem perusahaan atau kejadian 

yang terjadi pada unit perusahaan yang dimiliki. 

2. Cash Management System (CMS) adalah salah satu jenis jasa layanan pengelolaan keuangan 

yang ditujukan untuk nasabah non-perorangan (perusahaan/lembaga) di mana nasabah yang 

bersangkutan dapat melakukan pengelolaan keuangannya langsung melalui fasilitas online. 

3. Pembayaran adalah proses penyerahan uang atas barang dan jasa secara tunai. 

4. Unit Kerja adalah satuan (regu) kerja di suatu instansi. 

5. Transfer adalah bentuk pelayanan jasa yang diberikan oleh bank atas permintaan nasabah 

untuk mengirimkan sejumlah uang tertentu 

 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran Dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM) 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. SOTK UMMI 

 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Cash Management System (CMS) BSI dapat di akses melalui alamat 

https://cms.bankbsi.co.id/cms/. 

2. Dibutuhkan 3 user untuk dapat menggunakan Cash Management System (CMS) ini, yaitu: 

a. User Maker, bertugas membuat pengajuan transaksi keuangan. 

b. User Checker, bertugas mengecek ajuan transaksi keuangan yang diajukan oleh user 

maker. 

c. User Approver, bertugas menyetujui transaksi keuangan yang telah di cek oleh user 

checker. 

Setiap user memiliki Corporate ID, User ID dan Password. Untuk memiliki data tersebut 

dapat diajukan ke bagian keuangan 

3. Unit kerja diwajibkan menggunakan Cash Management System (CMS) untuk setiap transaksi 

keuangan dengan minimal transaksi Rp 1.000.000,- (Satu juta rupiah) 

4. Tutorial fasilitas layanan transaksi keuangan sudah terdapat pada menu “Help” di Web CMS 

Bank BSI. 

5. Prosedur transaksi keuangan melalui CMS Bank BSI : 

a. Masukkan Corporate ID, User ID, dan Password serta Captcha yang tampil pada kolom 

yang tersedia dihalaman login.  

b. Klik tombol “Login” untuk masuk ke halaman utama BSM Cash Management 

 

c. User Maker membuat pengajuan transaksi keuangan, yang meliputi transaksi : 

https://cms.bankbsi.co.id/cms/


• In-House Transfer (Create), transaksi pemindahbukuan antar rekening BSI 

(Rekening ke Rekening, Rekening ke VA, VA ke Rekening dan VA ke VA) 

• Domestic Transfer (Create), Transaksi transfer antar bank (Rekening ke Rekening, 

VA ke Rekening) dengan menggunakan fasilitas transfer online jaringan ATM 

Bersama dan Prima, SKN (Kliring dan RTGS. 

• Batch Transfer (Create), digunakan untuk transaksi transfer payroll antar bank 

• Payroll (Create), digunakan untuk transaksi transfer payroll antar rekening BSI 

• Request Create Payment, digunakan untuk pembayaran listrik, TV Kabel, Biaya 

Pendidikan, Mobil, Tiket dan Asuransi 

• Request Create Purchase, digunakan untuk pembayaran listrik, telepon dan 

pembelian pulsa 

• Request Create Pay MPN, digunakan untuk pembayaran pajak  

d. Setelah selesai membuat pengajuan transaksi pada CMS Bank BSI, User Maker 

menginformasikan kepada User Checker untuk melakukan pengecekan, kemudian 

setelah dicek oleh User Checker, User Maker meminta User Approver untuk menyetujui 

ajuan transaksi keuangan. 

e. Setelah Transaksi tersebut selesai d aproove, user maker menginformasikan dan 

memberikan bukti transaksi kepada pihak ke-3. 

 

 

6. Prosedur Transaksi Keuangan Offline di Bank BSI 

Transaksi keuangan offline di Bank BSI meliputi pencairan (penarikan) dana dengan 

prosedur : 

a. Pengelola Keungan mengisi slip setoran/Cek bank 

b. Dua (2) orang pemilik specimen menandatangani slip setoran atau cek bank 

c. Penarikan dana (uang) harus dilakukan di Bank BSI Cabang Sukabumi, sehingga 

pengelola keuangan dan 2 orang pemilik sepecimen harus mendatangi bank BSI. 

d. Apabila pemilik rekening yang terdaftar dalam specimen rekening berhalangan hadir, 

pemilik rekening dapat mendelegasikan transaksi tersebut dengan mengisi surat kuasa 

kepada pengelola keuangan. 

e. Apabila persyaratan sudah lengkap bank mencairakan dana sesuai dengan slip setoran/cek 

bank. 

 

Terdapat ketentuan dalam proses penarikan dana, yaitu:  

a. Penandatanganan specimen rekening oleh 2 (dua) orang dengan memilih ketentuan 

“and”, sehingga proses penarikan uang harus dilakukan oleh 2 (dua) orang yang 

menandatangani specimen rekening dengan membawa KTP asli masing-masing 

b. Apabila pemilik rekening yang terdaftar dalam specimen rekening berhalangan hadir 

untuk melakukan transaksi perbankan di Bank Syariah lndonesia (BSl), pemilik 

rekening dapat mendelegasikan transaksi tersebut dengan ketentuan : 

• Mengisi surat kuasa penarikan dana atau transaksi perbankan yang telah disediakan 

oleh Bank Syariah Indonesia (BSI) dari pemilik rekening kepada orang yang 

didelegasikan. 

• Membawa KTP asli pemilik rekening yang terdapat dalam specimen.  

• Apabila kedua poin tersebut tidak terpenuhi maka pihak Bank BSI tidak dapat 

memenuhi permohonan transaksi yang diajukan 

 

 

 

 



 

BAGAN ALIR 

 

A. Cash Management System (CMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



B. Prosedur Transaksi Keuangan Offline di Bank BSI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAMPIRAN 

1. Tampilan CMS Bank BSI pada saat akan Login 

 

 
 

2. Tampilan CMS Bank BSI setelah Login 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Tampilan CMS Menu In-House Transfer (Create) 

 

 
 

4. Tampilan CMS Menu Domestic Transfer (Create) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Tampilan CMS Menu Payroll Create 

 

 
 

6. Surat Kuasa dari Bank BSI untuk Penarikan  
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TUJUAN   

SOP Pembuatan Laporan Keuangan Tahunan dilingkungan UMMI bertujuan sebagai sumber 

dokumentasi informasi perusahaan tentang apa yang telah dicapai universitas selama setahun, 

sebagai alat promosi yang kreatif bagi universitas, sebagai dokumen lengkap yang 

menceritakan secara mendetail kinerja universitas dalam setahun akademik terhitung dari 

awal bulan September hingga akhir bulan Agustus. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP Pembuatan Laporan Keuangan Tahunan meliputi tatacara pembuatan Laporan Keuangan 

Tahunan yang meliputi laporan posisi keuangan, laporan aktivitas, laporan arus kas sampai 

catatan atas laporan keuangan universitas. 

 

DEFINISI 

1. Laporan Keuangan Tahunan adalah Laporan yang disusun setiap akhir tahun yang 

menggambarkan perkembangan dan pencapaian yang berhasil diraih oleh universitas 

selama satu tahun akademik. 

2. Rekapitulasi pendapatan merupakan laporan yang menginformasikan mengenai jumlah 

pendapatan yang diterima UMMI baik dari mahasiswa maupun non mahasiswa selama 

satu tahun. 

3. Rekapitulasi Beban merupakan laporan yang berisi jumlah biaya atau beban yang 

dikeluarkan oleh UMMI selama satu tahun. 

4. Laporan Beban Penyusutan adalah laporan yang menginformasikan penyisihan sejumlah 

uang (biaya) atas harta/aset yang dipakai untuk menghasilkan pendapatan, atau bisa 

diartikan sebagai sejumlah biaya yang dikumpulkan dalam periode tertentu terhadap 

harta/aset yang dipakai dalam proses untuk mendapatkan pendapatan, akan tetapi ini 

bukan berarti pengumpulan sejumlah dana untuk mengganti aset. 

5. Laporan posisi keuangan adalah laporan yang menggambarkan posisi Aset, Liabilitas dan 

aset bersih pada tanggal tertentu. 

6. Laporan aktivitas adalah laporan yang menyediakan informasi mengenai pengaruh 

transaksi dan peristiwa lain yang mengubah jumlah dan sifat aktiva bersih, hubungan 

antar transaksi dan peristiwa lain dan penggunaan sumber daya dalam pelaksanaan 

program atau jasa. 

7. Laporan arus kas merupakan laporan yang berisikan pengaruh kas dari kegiatan operasi, 

kegiatan transaksi investasi dan kegiatan transaksi pembiayaan/pendanaan serta kenaikan 

atau penurunan bersih dalam kas suatu perusahaan selama satu periode akuntansi. 

8. Catatan atas laporan keuangan adalah catatan tambahan dan informasi yang  ditambahkan 

ke akhir laporan keuangan untuk memberikan tambahan informasi kepada pembaca 

dengan informasi lebih lanjut yang mencakup informasi tentang hutang, kelangsungan 

usaha, piutang, kewajiban kontijengsi atau informasi kontekstual untuk menjelaskan 

angka-angka keuangan. 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan 

Tinggi Muhammadiyah (PTM). 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. SOTK UMMI 2013 

 

 

 

 



  

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Kaur Pelaporan Akuntansi mengunduh data laporan keuangan berupa buku besar 

pendapatan dan beban seluruh akun yang ada pada sistem keuangan (SANGO) dan 

membuat format laporan  isian rekapitulasi pendapatan dan beban. 

2. Kaur Pelaporan Akuntansi melakukan penyesuaian terhadap data-data transaksi yang 

belum dimasukan kedalam aplikasi data keuangan (SANGO), diantaranya  

- penyesuaian data aktiva tetap yang ada di sistem asset dengan data di aplikasi 

keuangan (SANGO) untuk selanjutnya masuk keproses data penyusutan aktiva tetap 

- penyesuaian untuk pengakuan saldo akhir unit kerja. 

- Penyesuaian atas dana yang dikelola langsung oleh unit kerja. 

- Penyesuaian nilai imbalan pasca kerja yang sudah dihitungkan oleh pihak aktuaris. 

3. Hasil rekapitulasi ini diserahkan kepada Kepala Bagian Akuntansi untuk proses 

pengecekan 

4. Kepala Bagian Akuntansi melakukan pengecekan terhadap rekapitulasi pendapatan dan 

beban yang diterima dari kaur pelaporan Akuntansi selanjutnya dilakukan otorisasi 

5. Kaur Pelaporan Akuntansi menyusun laporan aktivitas berdasarkan rekapitulasi 

pendapatan dan beban yang telah di otorisasi oleh Kepala Bagian Akuntansi, menyusun 

laporan posisi keuangan berdasarkan buku besar kas, aset dan hutang dan menyusun 

laporan arus kas dan catatan atas laporan keuangan untuk selanjutnya diserahkan kepada 

Kepala Bagian Akuntansi untuk proses pengecekan. 

6. Kepala Bagian Akuntansi melakukan pengecekan atas laporan yang telah disusun apabila 

ada revisi kaur pelaporan akuntansi melakukan revisi dan menyerahkan kembali kepada 

Kepala Bagian Akuntansi untuk proses pengecekan ulang dan otorisasi. 

7. Kaur Pelaporan Akuntansi menyerahkan hasil laporan yang telah di otorisasi oleh Kepala 

Bagian Akuntansi untuk selanjutnya diotorisasi oleh Kepala Biro Administrasi Keuangan, 

Wakil Rektor II dan Rektor Universitas Muhammadiyah Sukabumi. 
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LAMPIRAN 

1. Rekapitulasi Pendapatan & Beban 

 

 

 

 



  

 

 



  

2. Laporan Posisi Keuangan, Laporan Aktivitas, Laporan Arus Kas ,Catatan Atas 

Laporan Keuangan dan Laporan Penyusutan 
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TUJUAN 

SOP Cash Opname ini bertujuan untuk mengecek secara fisik dana yang masih ada pada kas 

dengan saldo akhir kas di aplikasi SANGO Accounting sehingga memudahkan dalam 

pengendalian atas pengeluaran kas setiap minggunya. 

 

 

RUANG LINGKUP 

SOP Cash Opname ini meliputi  pemeriksaan penginputan data transaksi, pemeriksaan 

transaksi pada buku besar, pemeriksaan kas, dan sinkronisasi saldo kas pada catatan dengan 

saldo kas sebenarnya. 

 

 

DEFINISI 

1. Cash Opname adalah audit kas atau pemeriksaan kas secara fisik (uang logam dan uang 

kertas) dan membandingkan jumlah antara catatan akuntansi kas (mutasi kas) dengan uang 

kas yang dipegang saat ini baik itu uang yang simpanan brangkas ataupun yang ada ditangan 

/cash in on hand saat ini. 

2. Kas adalah alat pembayaran yang siap dan bebas dipergunakan untuk membiayai kegiatan 

umum perusahaan. 

3. Buku Besar adalah buku utama pencatatan transaksi keuangan yang mengkonsolidasikan 

masukan dari semua jurnal akuntansi dan merupakan penggolongan rekening sejenis. Buku 

besar merupakan dasar pembuatan laporan neraca dan laporan laba/rugi. 

4. Aplikasi keuangan SANGO Accounting adalah sebuah software akuntansi yang 

diperuntukan bagi organisasi nirlaba yang dibuat secara terpadu (integrated software) untuk 

memaksimalkan kecepatan perhitungan. 

5. Pemeriksaan adalah serangkaian kegiatan menghimpun dan mengolah data, keterangan, 

dan/atau bukti yang dilaksanakan secara objektif dan profesional berdasarkan suatu standar 

pemeriksaan untuk menguji kepatuhan pemenuhan kewajiban dan/atau untuk tujuan lain 

dalam rangka melaksanakan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

6. Sinkronisasi adalah proses pengaturan jalannya beberapa proses pada saat yang bersamaan 

 

 

RUJUKAN 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM). 

2. Pedoman Keuangan UMMI  

3. SOTK UMMI 2020 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Cash opname dilakukan satu minggu sekali, setiap hari jumat atau H-1 menjelang libur. 

2. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas dan Kabag Keuangan melakukan pengecekan uang 

yang ada di brankas atau cash  on hand dengan nominal akhir saldo yang tertera di buku 

besar kas SANGO Accounting terhitung dari hari senin hingga hari jumat setiap 

minggunya. 

3. Kaur Pelaporan Akuntansi melakukan pengecekan data transaksi dengan kesesuaian 

jurnal dari bukti  kas masuk maupun kas keluar sesuai dengan aplikasi SANGO 

Accounting. 

4. Kabag Keuangan dan Kabag Akuntansi melakukan pengecekan terhadap transaksi pada 

aplikasi SANGO Accounting. 



 

5. Ka. Ur. Anggaran dan Pemegang Kas mencetak Buku Besar Kas pada aplikasi SANGO 

Accounting, Berita Acara Pemeriksaan Kas dan Registrasi Penutupan Kas, setelah di 

tandatangani oleh Kaur Anggaran dan Pemegang Kas berkas tersebut kemudian 

diserahkan kepada Ka. Ur Pelaporan Akuntansi, Kabag Akuntansi dan Kabag Keuangan 

untuk proses pengecekan dan penandatanganan. 

6. Berita Acara Pemeriksaan Kas dan Registrasi Penutupan Kas dilaporkan kepada Kepala 

Biro Administrasi Keuangan dan Wakil Rektor II. 

7. Berita Acara Pemeriksaan Kas dan Registrasi Penutupan Kas yang telah ditandatangani 

oleh Kepala Biro Administrasi Keuangan dan Wakil Rektor II di arsipkan oleh Kaur 

Anggaran dan Pemegang Kas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

BAGAN ALIR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LAMPIRAN 

a. Contoh Berita Acara Pemeriksaan Kas 

 

 



 

 

 

 
 

 

 



 

 

b. Contoh Registrasi Penutupan Kas 
 

 
 

 

 



 

c. Contoh Buku Besar Kas pada aplikasi SANGO Accounting 

 

 
 

 

 



 

 

 



SOP 
PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI 

ANGGARAN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUKABUMI 

2021 



SOP PENYUSUNAN LAPORAN REALISASI
ANGGARAIY

KODE DOKUMEN

REVISi 14 Iuli2021

TANGGAL 12 Nopember 2414

DIAIIIKAN OLEH

Kepala Bagian Keuangan

lmas Maesaroh. S.E.

DIKENDALIKAN OLEH

Ketua Lembaga Penjaminan Mutu
--_---\

( )-/

DISETUruI OLEH

Kabiro Administrasi Keuangan

Cica Herdawati, S.8., M.Ak.



 

 

TUJUAN   

SOP Penyusunan Laporan Realiasasi Anggaran UMMI bertujuan menjadi pedoman dalam 

memberikan informasi proses penyusuan laporan penggunaan dana baik yang diterima maupun 

yang dikeluarkan oleh Universitas selama satu tahun akademik berdasarkan anggaran yang 

sudah ditetapkan. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran meliputi penyusunan laporan yang dimulai dari 

penghitungan sampai dengan pengecekan jumlah pendapatan dan beban yang dianggarakan 

dibandingkan dengan jumlah pendapatan dan belanja yang telah terealisasi. 

 

DEFINISI 

1. Anggaran merupakan suatu rencana yang disusun secara sistematis yang meliputi seluruh 

kegiatan Universitas yang dinyatakan dalam unit (kesatuan) moneter dan berlaku untuk 

jangka waktu tertentu yang akad datang. 

2. Laporan realisasi anggaran merupakan salah satu komponen laporan keuangan Universitas 

yang menyajikan informasi tentang realisasi anggaran secara tersanding untuk suatu periode 

pelaporan tertentu. 

3. Pendapatan adalah penghasilan yang timbul dari aktivitas Universitas dalam hal ini dikenal 

dengan pendapatan mahasiswa dan non mahasiswa. 

4. Belanja adalah semua pengeluaran yang sesuai dengan RAPB UMMI yang mengurangi dana 

lancar dalam periode tahun anggaran bersangkutan. 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran Dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM) 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. SOTK UMMI. 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas mendapatkan RAPB dari Kepala Bagian Keuangan 

2. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas menyusun  konsep Laporan Realisasi Anggaran 

disesuaikan dengan RAPB Universitas TA berjalan sebagai dasar jumlah pendapatan dan 

belanja yang dianggarkan selama satu tahun akademik.  

3. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas melakukan penyesuaian buku besar dengan laporan 

status anggaran program dan proyek yang merupakan output dari sistem aplikasi keuangan 

SANGO Accounting. 

4. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas menyerahkan laporan realisasi anggaran kepada Kepala 

Bagian Keungan untuk dilakukan pengecekan. 

5. Kepala bagian keuangan menyerahkan laporan yang sudah dicek ke kepala bagian akuntansi 

untuk proses pengecekan yang selanjutnya akan diotorisasi oleh Kepala Biro Administrasi 

keuangan. 
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LAMPIRAN 

1. Buku Besar 

 

 
 

 



2. Laporan Status Anggaran Program 

 

 
 

3. Laporan Status Anggaran Proyek 

 

 



4. Laporan Realiasasi Anggaran 
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UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUKABUMI 

2021 



SOP PENYUSLINAN RAPB LINIVERSITAS

KODE DOKUMEN

REVISI 14 luli2021

TANGGAL 8 Nopember 2A14

DIAJUKAN OLEH

Imas Maesaroh. S.E.

Kepala Bagian Keuangan

DIKENDALIKAN OLEH

Ketua Lembaga Penjaminan Mutn
-^.,/\"t/ L,/

M.Pd.

DISETUTUI OLEH

Kabiro Administrasi Keuangan

Cica Herdawati. S.E." M.Ak



 

TUJUAN   

SOP Penyusunan Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja Universitas bertujuan sebagai 

pedoman dalam proses pembuatan rencana kerja dan proses pengendalian penggunaan dana 

universitas. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP Penyusunan Rencana Anggaran Pendapatan dan Belanja Universitas meliputi tatacara 

penyusunan anggaran mulai dari persiapan data realisasi pendapatan dan belanja periode lalu, 

penghitungan sampai dengan revisi anggaran dan disahkan oleh senat akademik universitas. 

 

DEFINISI 

1. Rencana adalah hasil proses perencanaan berupa daftar ketetapan tentang langkah tindakan 

pada masa depan menyangkut kegiatan, pelaksana, tempat, waktu dan jumlah sumberdaya 

yang digunakan, serta berbagai keterangan mengenai tolok ukur dalam rangka mencapai 

suatu tujuan. 

2. Anggaran merupakan suatu rencana ang disusun secara sistematis yang meliputi seluruh 

kegiatan Universitas yang dinyatakan dalam unit (kesatuan) moneter dan berlaku untuk 

jangka waktu tertentu yang akad datang. 

3. Pendapatan adalah penghasilan yang timbul dari aktivitas Universitas dalam hal ini dikenal 

dengan pendapatan mahasiswa dan non mahasiswa 

4. Belanja adalah semua pengeluaran yang sesuai dengan RAPB UMMI yang mengurangi dana 

lancar dalam periode tahun anggaran bersangkutan.  

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran Dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM) 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. SOTK UMMI 

 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas membuat pagu RAPB berdasarkan asumsi mahasiswa 

yang  melakukan KRS pada saat semester genap, jumlah mahasiswa baru yang melakukan 

registrasi dan jumlah realisasi pendapatan lain-lain pada periode tahun lalu. 

2. Kabag Keuangan melakukan pengecekan terhadap pagu RAPB yang sudah dibuat oleh 

Kaur Anggaran dan Pemegang Kas, apabila sudah sesuai diajukan kepada Kepala Biro 

Administrasi Keuangan 

3. Kepala Biro Administrasi Keuangan melakukan pengecekan terhadap pagu RAPB  apabila 

sudah sesuai diajukan kepada Wakil Rektor II 

4. Mengadakan rapat dengan Komisi C Senat terkait pagu RAPB 

5. Wakil Rektor II memberikan otorisasi terhadap pagu RAPB yang sudah disetujui untuk 

diinformasikan kepada Unit Kerja. 

6. Unit Kerja kemudian menyusun RAPB sesuai dengan pagu yang telah diberikan oleh Wakil 

Rektor II dan menyerahkan RAPB tersebut kepada Kaur Anggaran dan Pemegang Kas 

7. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas menerima dan mengecek RAPB dari masing-masing 

unit kerja, dilakukan pengecekan apakah sudah sesuai dengan pagu atau belum, apabila 

belum dikembalikan kepada Unit Kerja tersebut untuk diperbaiki apabila sudah sesuai 

dengan pagu maka diinputkan kedalam RAPB Universitas. 



8. Kabag Keuangan melakukan pengecekan kembali terhadap RAPB Universitas, kemudian 

diajukan kepada Kepala Biro Administrasi Keuangan 

9. Kepala Biro Administrasi Keuangan melakukan pengecekan dan berdiskusi dengan Wakil 

Rektor II terkait RAPB Universitas 

10. Wakil Rektor II berdiskusi dengan Rektor terkait RAPB Universitas dan mengagendakan 

untuk diadakan Rapat dengan BPH dan  Senat Akademik 

11. BPH mengadakan rapat untuk pengesahan RAPB tersebut. 

12. Senat Universitas mengadakan rapat, apabila ada yang harus diperbaiki dikembalikan 

kepada Kaur Anggaran dan Pemegang Kas Apabila sudah Sesuai melakukan pengesahan 

terhadap RAPB Universitas 

13. Menerima RAPB Universitas yang telah disahkan oleh BPH dan Senat Akademik  tersebut 

kemudian mengirimkan nya kepada PP Muhammadiyah untuk disahkan 

14. Apabila RAPB Universitas tersebut telah disahkan Oleh PP Muhammadiyah Kaur 

Anggaran dan Pemegang Kas mendistribusikan RAPB Universitas tersebut kepada Unit 

Kerja, kemudian menginputkan RAPB tersebut kedalam Aplikasi SANGO Accounting. 
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LAMPIRAN 

Tampilan Rekap KRS Mahasiswa pada SIA 

Lampiran 

Tampilan Rekapitulasi KRS mahasiswa di SIAK 

 
 

 

 

Tampilan RAPB Pendapatan 

 
 

 



 

 

 

 

Tampilan perhitungan Kontribusi Non Reguler 

 
 

 

Tampilan Perhitungan Pagu Detail 

 
 

 



 

 

Tampilan Perhitungan Pagu Rekap 

 

Tampilan RAPB Beban 
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TUJUAN   

SOP penyusunan buku besar pembantu piutang bertujuan untuk menjadi pedoman dalam 

penyusunan buku besar pembantu piutang guna mempermudah pengecekan piutang baik 

piutang karyawan maupun piutang non perorangan. 

 

 

RUANG LINGKUP 

SOP penyusunan Buku Besar Pembantu Piutang meliputi tata cara penginputan transaksi 

piutang secara manual sampai dengan proses input dalam Sistem Sumber Daya Manusia 

(Sisudama). 

 

 

DEFINISI 

1. Buku besar pembantu adalah buku besar khusus yang digunakan untuk mencatat akun 

tertentu serta perubahan-perubahannya secara lebih rinci. 

2. Piutang adalah salah satu unsur dari aktiva lancar (aset ekonomi yang mudah dicairkan) 

dalam neraca perusahaan, yang timbul akibat adanya penjualan barang, jasa atau pemberian 

kredit terhadap debitur, yang pada umumnya diberikan tempo 30 hingga 90 hari untuk 

pembayarannya 

 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM). 

2. Pedoman Keuangan UMMI  

3. SOTK UMMI 2020 

 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Kaur anggaran dan pemegang kas menginput transaksi piutang yang diperoleh dari data 

yang ada dalam buku besar Piutang Karyawan dan Piutang Kepanitiaan (Non Perorangan) 

yang merupakan output dari sistem aplikasi SANGO Accounting ke dalam Buku Besar 

Pembantu Piutang.  

2. Buku Besar Pembantu Piutang kemudian diserahkan kepada Kaur Pelayanan Registrasi 

Mahasiswa untuk diinputkan kedalam aplikasi SISUDAMA (Sistem Sumberdaya Manusia). 

3. Input transaksi piutang ini maksimal tanggal 25 setiap bulannya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

BAGAN ALIR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

LAMPIRAN 

a. Buku Besar Piutang Karyawan 

 

 
 

b. Buku Besar Piutang Non Perorangan 

 

 



  

c. Buku Besar Pembantu Piutang Karyawan  

 

 
 

d. Buku Besar Pembantu Piutang Non Perorangan 

 

 
 

 

 



SOP 

PERJALANAN DINAS 
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TUJUAN   

SOP Perjalanan dinas bertujuan untuk : 

1.  Menguraikan tata cara pegawai yang akan melakukan perjalanan dinas 

2. Memenuhi kebutuhan perjalanan dinas yang dibiayai dari Universitas 

3.   Memperlancar kegiatan yang sifatnya kedinasan 

 

RUANG LINGKUP 

SOP Perjalanan Dinas meliputi tatacara serta pencairan biaya perjalanan dinas yang 

mendapatkan perintah untuk melaksanakan perjalanan dinas. 

 

DEFINISI 

1. Perjalanan Dinas adalah perjalanan yang dilakukan oleh seorang karyawan atau pegawai 

suatu lembaga atau perusahaan yeng berkaitan dengan tugas pekerjaan kedinasan. 

2. Pegawai adalah Orang pribadi yang bekerja pada pemberi kerja, berdasarkan perjanjian atau 

kesepakatan kerja baik secara tertulis maupun tidak tertulis, untuk melaksanakan suatu 

pekerjaan dalam jabatan atau kegiatan tertentu dengan memperoleh imbalan yang 

dibayarkan berdasarkan periode tertentu, penyelesaian pekerjaan, atau ketentuan lain yang 

ditetapkan pemberi kerja, termasuk orang 

pribadi yang melakukan pekerjaan dalam jabatan negara 

3. Tata cara adalah aturan (cara) menurut adat kebiasaan. 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran Dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM) 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. SOTK UMMI 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Bagian kesekretariatan menyerahkan fotocopy Surat Tugas kepada pegawai yang 

ditugaskan, Bagian Keuangan dan Bagian Umum paling lambat 3 hari sebelum 

pemberangkatan. 

2. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas menghitung biaya perjalanan dinas kemudian 

menyerahkan kepada Kepala Bagian Keuangan. 

3. Kepala Bagian Keuangan Menerima Surat Tugas dari Kaur Anggaran dan Pemegang Kas 

dan mengecek jumlah biaya perjalanan dinas, apabila sudah sesuai menugaskan kaur 

anggaran untuk membuat SPMU. 

4. SPMU diotoisasi oleh Kepala Biro Adiministrasi Keuangan dan Wakil Rektor II 

5. Pegawai yang Ditugaskan mencairkan biaya perjalanan dinas ke Kaur Anggaran dan 

Pemegang Kas. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAGAN ALIR 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAMPIRAN  

1. Contoh Surat Tugas 
 

 
 

2. Contoh SPMU 

 

 



 

3. Contoh Bukti Kas Keluar (BKK) 

 

 



 

 

1. SOP INPUT TRANSAKSI KEUANGAN KEDALAM 

APLIKASI SANGO 

2. SOP PENYUSUNAN LAPORAN BANK BULANAN 

SOP 

KEPALA URUSAN 

PELAPORAN AKUNTANSI 

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SUKABUMI 



  

SOP 
INPUT TRANSAKSI KEUANGAN 

KEDALAM SOFTWARE SANGO 

ACCOUNTING 
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TUJUAN   

SOP input transaksi keuangan kedalam software SANGO Accounting bertujuan agar menjadi 

pedoman dalam menyusun laporan keuangan, menghasilkan bukti transaksi sehingga dapat 

mempermudah pada saat pencarian bukti transaksi yang diperlukan pada masa yang akan 

datang dan sebagai pedoman dalam menyusun laporan keuangan universitas muhammadiyah 

sukabumi. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP input transaksi keuangan kedalam software SANGO Accounting meliputi tata cara 

penginputan transaksi, pengecekan buku besar sampai dengan proses percetakan bukti 

transaksi (bukti kas masuk, bukti kas keluar, memo dan jurnal umum) sampai dengan proses 

penyusunan laporan keuangan. 

 

DEFINISI 

1. Input adalah proses penjurnalan atau pemasukan data transaksi kedalam software keuangan 

(SANGO) 

2. Data transaksi adalah data yang berisi transaksi kas dan non kas yang terjadi di lingkungan 

UMMI. Sumber data transaksi ini diperoleh dari bukti kas masuk dan bukti kas keluar. 

3. Bukti Kas Masuk adalah dokumen atau berkas yang berfungsi sebagai pendukung 

terjadinya penerimaan sumber dana (kas). 

4. Bukti Kas Keluar adalah dokumen atau berkas yang berfungsi sebagai pendukung 

terjadinya pengeluaran dana (kas). 

5. Bukti Transaksi adalah dokumen atau berkas yang berfungsi sebagai pendukung terjadinya 

transaksi. Transaksi tersebut dianggap sah apabila didukung dengan bukti transaksi. 

6. Nomor Bukti adalah nomor yang dibuat untuk setiap transaksi yang terjadi pada saat 

pembuatan Bukti Kas Keluar dan Bukti Kas Masuk untuk penertiban administrasi. 

7. Transaksi adalah kegiatan yang terjadi yang berkaitan dengan penerimaan dan pengeluaran 

kas. 

8. Software keuangan SANGO Accounting adalah sebuah software akuntansi yang 

diperuntukan bagi organisasi nirlaba yang dibuat secara terpadu (integrated software) 

untuk memaksimalkan kecepatan perhitungan. 

9. Kecepatan SANGO dalam memproses maupun pencarian data akuntansi yang dibutuhkan 

lebih cepat karena SANGO merupakan alat bantu yang khusus dirancang untuk 

menngelola keuangan lembaga nirlaba. 

10. Tingkat ketelitian dan kepatuhan SANGO akan sistem keuangan yang akan tersusun 

lebih terjaga dimana SANGO memberikan jalan yang harus dilalui oleh user dan 
memberikan batasan-batasan semestinya agar user tidak salah dalam menginput data atau 

meminimalisir kesalahan user. 

11. Penyusunan Laporan Keuangan adalah proses, cara, perbuatan menyusun sebuah 

laporan keuangan. 

12. Laporan yang dihasilkan SANGO bersifat otomatis dan dapat ditampilkan setiap 

waktu serta user tidak perlu dipusingkan dengan format laporan karena SANGO secara 

otomatis menampilkan format yang sesuai dengan kebutuhan lembaga secara umum. 



  

Selain itu periode laporan pun dapat ditentukan kapan saja tanpa menambah pekerjaan 

user. 

13. SANGO sebagai software sebagaimana umumnya tidak membolehkan user untuk 

merubah prosedur perhitungan yang telah ditetapkan. Jadi perhitungan atas laporan yang 

ditampilkan pasti sama dari waktu ke waktu. Dengan demikian SANGO dapat dipercaya 

validitasnya dalam melakukan perhitungan. 

 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM). 

2. Pedoman Keuangan UMMI. 

3. SOTK UMMI 2013 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas, Kaur Keuangan Fakultas dan Pengelola Keuangan 

Unit Kerja (Lembaga, UPT dan Prodi) menginput transaksi penerimaan dan pengeluaran 

kas (Tunai & Transfer) kedalam aplikasi SANGO Accounting. 

2. Kepala Urusan Pelayanan terhadap Dosen dan Pelayanan Pajak melakukan alokasi 

penerimaan dana dari rekening Koran yang diterima. 

3. Kaur Pelaporan Akuntansi menginput transaksi pengeluaran berdasarkan Rekening Koran 

yang diberikan oleh Kepala Bagian Keungan dan menginput transaksi penerimaan 

berdasarkan hasil alokasi dari Kaur Pelayanan terhadap Dosen dan Pajak. 

4. Kaur Pelaporan Akuntansi, Kaur Keuangan Fakultas dan Pengelola Keuangan melakukan 

pengecekan atas transaksi penerimaan dan pengeluaran kas apabila ada penyesuaian maka 

dilakukan penyesuaian pada Jurnal Umum atas transaksi pendapatan diterima dimuka, 

pembayaran hutang, pembayaran BPJS, penyesuaian atas pembayaran gaji, penyusutan 

aset tetap dan penyesuaian atas laporan penggunaan dana unit kerja. 

5. Hasil input transaksi berupa bukti kas masuk (BKM) atau bukti kas keluar (BKK) 

diotorisasi oleh Pemegang Kas setiap masing-masing pengelola keuangan adapun hasil 

output yang didapat berupa laporan keuangan yaitu laporan posisi keuangan, laporan 

aktivitas, laporan arus kas dan laporan realisasi anggaran.  

6. Universitas, Fakultas dan Unit kerja melakukan Cash Opname setiap minggunya oleh 

pimpinan unit kerja masing-masing berupa pengecekan saldo dan transaksi yang terjadi 

selama satu minggu apabila belum sesuai dilakukan penyesuian kembali oleh Kaur 

Anggaran dan Pemegang Kas, Kaur Keuangan Fakultas dan Pengelola Keuangan Unit 

Kerja (Lembaga, UPT dan Prodi), Kaur Pelaporan Akuntansi  atas transaksi tersebut. 

7. Hasil cetak BKM dan BKK tersebut diarsipkan beserta bukti dari transaksi tersebut dan 

selanjutnya dilakukan otorisasi oleh Pimpinan unit kerja masing-masing adapun untuk 

universitas diotorisasi oleh Kepala Bagian Keuangan dan selanjutnya diotorisasi oleh 

Kepala Biro Administrasi Keuangan. 

8. Kaur Keuangan Fakultas dan Pengelola Keuangan Unit Kerja (Lembaga, UPT dan Prodi) 

menyerahkan laporan atas penggunaan dana berupa buku besar pendapatan, buku besar 

beban, bukti kas masuk, bukti kas keluar, laporan aktivitas dan laporan posisi keuangan 

kepada Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak  

9. Kaur Pelayanan Dosen & Pajak melakukan pengecekan laporan dari unit kerja 

10. Kaur Pelaporan Akuntansi melakukan penyesuaian atas pembelian aset tetap dan 

pendapatan yang terjadi di unit kerja. 

11. Kepala Bagian Akuntansi melakukan pengecekan buku besar setiap bulan. 

12. Kaur Pelaporan Akuntansi melakukan penyusunan laporan keuangan. 



  

 

 

BAGAN ALIR 

 
 

 



  

 

LAMPIRAN 

a. Contoh Bukti Kas Keluar (BKK) 

 

 
b. Contoh Bukti Kas Masuk 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

c. Contoh Alokasi Penerimaan  

 

- BSM SPP 

 

 

 

 



  

- BSM DPP 

 

 

- BSM Lain-lain 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

- BMI Korporasi 

 

 

 

 

 

 

 



  

d. Buku Besar  

-Buku besar pendapatan 

 
-Buku besar beban 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

e. Laporan Keuangan 

- Laporan Aktivitas 

 
 

 

 

 

 



  

-Laporan Posisi Keuangan 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  

-Laporan Arus Kas 

 
 

 

 

 

 

 

 



  

-Laporan Realisasi Anggaran 

 



 

SOP 
PENYUSUNAN LAPORAN BANK BULANAN 
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TUJUAN   

SOP Penyusunan Laporan Arus Bank Bulanan bertujuan sebagai pedoman dalam 

menginformasikan kondisi Arus Bank Bulanan untuk mengetahui Kas dan Saldo Bank setiap 

bulan, juga untuk mengetahui semua transaksi yang terjadi setiap bulan agar mempermudah 

memonitoring dan mengevaluasi pengeluaran dan penerimaan bank selama satu bulan 

terakhir. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP Penyusunan Laporan Arus Bank Bulanan meliputi tata cara dan proses penyusunan 

laporan arus bank yang dibuat dalam periode satu bulan. 

 

DEFINISI 

1. Laporan Arus Bank Bulanan adalah Laporan yang disusun selama satu bulan periode 

transaksi untuk mengetahui posisi saldo Bank serta mengetahui mutasi penerimaan dan 

pengeluaran Bank. 

2. Saldo Bank adalah jumlah kas yang terdapat pada awal atau akhir periode yang ada di 

Bank 

3. Transaksi bank adalah kegiatan yang terjadi yang berkaitan dengan penerimaan dan 

pengeluaran bank. 

4. Pengeluaran bank adalah segala dana yang dikeluarkan oleh Universitas Muhammadiyah 

Sukabumi untuk kebutuhan Operasional Unversitas Muhammadiyah Sukabumi. 

5. Penerimaan bank adalah Segala sumber dana yang diterima oleh Universitas 

Muhammadiyah Sukabumi. 

6. Monitoring adalah Proses pengawasan yang dilakukan untuk memantau semua hal yang 

berkaitan dalam penyusunan Laporan Arus Bank. 

7. Evaluasi adalah proses penilaian dan koreksi terhadap Laporan Arus Bank yang sudah 

dibuat. 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM). 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. SOTK UMMI 2013 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Kabag Keuangan melakukan cetak rekening koran seluruh bank atas nama Universitas 

Muhammadiyah Sukabumi. 

2. Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak melakukan alokasi atas dana penerimaan dari 

mahasiswa untuk selanjutnya diberikan kepada kaur pelaporan akuntansi. 

3. Kaur Pelaporan Akuntansi melakukan penginputan mencakup semua transaksi kas yang 

meliputi Penerimaan kas dari mahasiswa maupun non mahasiswa dan Pengeluaran kas 

yang terjadi di bank selama satu bulan penuh yaitu mulai dari tanggal 1 s.d. tanggal 30/31 

setiap bulannya. 

4. Kaur Pelaporan Akuntansi mencetak buku besar bank hasil output dari Software SANGO 

Accounting.  

5. Kaur Pelaporan Akuntansi membuat laporan arus bank dengan menggabungkan rekening 

koran yang telah dicetak dan buku besar. 

6. Kepala Bagian Akuntansi melakukan pengecekan jurnal atas transaksi yang terjadi pada 

Bank dan melakukan pengecekan kesesuaian saldo akhir bank setiap bulannya. 



 

7. Kaur Pelaporan Akuntansi melakukan proses penjilidan dan pengarsipan laporan arus 

bank. 

8. Batas waktu penyelesaian laporan paling lambat dua minggu dari periode akuntansi 

berjalan. 

 

 

 

 

BAGAN ALIR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LAMPIRAN 

- Rekening Koran 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

- Buku Besar Kas Di Bank 
 



 

 

1. SOP PENGAJUAN BEASISWA MAHASISWA BARU  

2. SOP PENGECEKAN DATA KEUANGAN MAHASISWA 

SOP 

Kepala Urusan Pelayanan 

Mahasiswa 
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SOP 
 PELAYANAN BEASISWA MAHASISWA 

BARU 
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TUJUAN   

SOP Pelayanan beasiswa mahasiswa baru bertujuan sebagai pedoman dalam memberikan 

fasilitas berupa keringanan biaya kuliah bagi mahasiswa. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP pelayanan beasiswa mahasiswa baru meliputi proses penerimaan berkas pengajuan 

beasiswa mahasiswa, pemeriksaan kelengkapan persyaratan, pengajuan berkas mahasiswa 

yang sudah memenuhi syarat, penginputan beasiswa ke dalam sistem beserta pelaporannya 

kepada Kepala Bagian Keuangan. 

 

DEFINISI 

1. Mahasiswa adalah peserta didik yang terdaftar dan memperoleh pengajaran di UMMI. 

2. Pelaporan adalah proses menyusun laporan penerima beasiswa kader muhammadiyah 

mahasiswa baru.  

3. Kader Muhammadiyah adalah anggota Muhammadiyah yang terpilih karena kualitas visi 

dan missi kejuangan dan perjuangannya sebagai penggerak, penganjur dan pelaksana 

kegiatan dakwah dan tabligh di dalam Muhammadiyah serta masyarakat luas. 

4. Mahasiswa Berprestasi adalah mahasiswa yang berhasil mencapai prestasi tinggi, baik 

akademik maupun non akademik. 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah No. 02/PED/I.0/B/2012 tentang Perguruan 

Tinggi Muhammadiyah 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. Susunan Organisasi dan Tata Kelola UMMI. 

4. Pedoman pembayaran mahasiswa 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

A. Beasiswa Mahasiswa Baru 

1. Mahasiwa mendatangi bagian pendaftaran untuk mengumpulkan berkas persyaratan 

mendapatkan beasiswa  

2. Bagian pendaftaran menyerahkan berkas tersebut ke kaur pelayanan mahasiswa 

3. Kaur pelayanan mahasiswa kemudian menyortir berkas pengajuan yang masuk, 

apakah sudah lengkap atau belum. 

4. Berkas pengajuan yang belum lengkap dikembalikan oleh kaur pelayanan mahasiswa 

kepada bagian pendaftaran untuk dikembalikan kepada mahasiswa agar dilengkapi.  

5. Berkas yang sudah lengkap kemudian diserahkan kepada kepala bagian keuangan 

untuk proses persetujuan, kemudian berkas tersebut diberikan kepada Kepala Biro 

Administrasi Keuangan dan Wakil Rektor II untuk diotorisasi.  

6. Berkas pengajuan yang sudah di otorisasi kemudian dikembalikan kepada bagian 

pelayanan mahasiswa diinputkan ke dalam sistem sebagai kategori penerima beasiswa 

7. Bagian pelayanan mahasiswa kemudian membuat rekap penerima beasiswa kader 

Muhammadiya, beasiswa mahasiswa berprestasi dan beasiswa lain nya untuk 

dilaporkan ke Kepala Bagian Keuangan. 

8. Kaur pelayanan mahasiswa mengajukan pembuatan SK beasiswa ke bagian 

kesekretariatan 

9. Batas waktu pelaporan beasiswa yaitu ditiap akhir periode registrasi mahasiswa baru.  

 

 

 



B. Beasiswa Mahasiswa Baru Prodi Khusus Berdasarkan SK Rektor 

1. Mahasiwa mendatangi bagian pendaftaran untuk melakukan pendaftaran sebagai 

mahasiswa UMMI. 

2. Mahasiswa yang mendaftar Program Studi Kimia, Akualtur, Humas, Manajemen 

Retail, PG PAUD, dan PTI otomatis mendapatkan potongan beasiswa sesuai dengan 

Surat Keputusan Rektor. 

3. Kaur pelayanan mahasiswa kemudian membuat rekap penerima beasiswa khusus 

untuk program studi yang tercantum di dalam Surat Keputusan rektor 

4. Kaur pelayanan mahasiswa melakukan input data beasiswa ke dalam SIAK.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAGAN ALIR 

A. Beasiswa Mahasiswa Baru 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

B. Beasiswa Mahasiswa Baru Prodi Khusus Berdasarkan SK Rektor 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAMPIRAN 

A. Beasiswa Mahasiswa Baru 
 

 

 

 



 



 



 



 



 



 



 





 

 





  



 





  



 

 



B. Beasiswa Mahasiswa Baru Prodi Khusus Berdasarkan SK Rektor 
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TUJUAN   

SOP pengecekan data keuangan mahasiswa bertujuan untuk memberikan pelayanan prima 

berkaitan dengan keuangan guna tercapainya kepuasan pihak eksternal dalam hal ini 

mahasiswa. 

 

 

RUANG LINGKUP 

SOP pengecekan data keuangan mahasiswa yang meliputi proses pengecekan kesesuain data 

antara data pembayaran biaya kuliah yang real berdasarkan slip setoran bank yang ada dengan 

data yang terekam di dalam SIAK UMMI. 

 

 

DEFINISI 

1. Mahasiswa adalah peserta didik yang terdaftar dan memperoleh pengajaran di UMMI. 

2. Pengecekan data keuangan adalah proses melakukan pemeriksaan data keuangan 

mahasiswa meliputi data pembayaran dan tunggakan. 

3. Informasi Keuangan adalah data keuangan yang sudah diproses bertujuan untuk 

mempermudah proses pengambilan keputusan bagi pihak-pihak yang membutuhkannya 

dalam hal ini mahasiswa. 

4. Data tunggakan adalah informasi sisa pembayaran kuliah mahasiswa. 

5. Rincian biaya kuliah adalah uraian data pembayaran kuliah mahasiswa yg terdiri dari biaya 

registrasi mahasiswa baru yaitu DPP, infaq, UKM.; biaya kuliah yang terdiri SPP, 

Herregistrasi dan Praktikum dan biaya lain-lain selain dari biaya resgitrasi mahasiswa baru 

dan biaya kuliah. 

 

 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah No. 02/PED/I.0/B/2012 tentang Perguruan 

Tinggi Muhammadiyah 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. Susunan Organisasi dan Tatakelola UMMI. 

4. Pedoman pembayaran mahasiswa 

 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

A. Konsultasi Langsung ke bagian keuangan : 

1. Mahasiswa mendatangi kaur pelayanan mahasiswa untuk mengecek data pembayaran 

kuliah yang bermasalah dengan membawa slip setoran bank terakhir. 

2. Bagian pelayanan mahasiswa memeriksa keabsahan slip setoran bank yang dibawa 

mahasiswa. 

3. Bagian pelayanan mahasiswa kemudian melakukan pengecekan kesesuaian data antara 

slip setoran bank yang ada dengan data yang ada di SIAK UMMI. 

4. Apabila terdapat perbedaan data keuangan, maka bagian pelayanan mahasiswa langsung 

berkoordinasi dengan bagian SIM atau Teller Bank. 

5. Apabila sudah sesuai, maka slip setoran diserahkan kembali kepada mahasiswa. 

 

 

 

 



B. Konsultasi Online : 

1. Mahasiswa menghubungi bagian pelayanan mahasiswa via WhatsApp untuk 

mengecek data pembayaran kuliah yang bermasalah dengan melampirkan bukti slip 

setoran bank terakhir. 

2. Bagian pelayanan mahasiswa memeriksa keabsahan slip setoran bank yang telah 

dilampirkan oleh mahasiswa. 

3. Bagian pelayanan mahasiswa kemudian melakukan pengecekan kesesuaian data 

antara slip setoran bank yang ada dengan data yang ada di SIAK UMMI. 

4. Apabila terdapat perbedaan data keuangan, maka bagian pelayanan mahasiswa 

langsung berkoordinasi dengan bagian SIM atau Teller Bank Syariah Indonesia/Bank 

Muamalat Indonesia . 

5. Batas waktu pengecekan data keuangan secara online adalah 30 menit jika tidak ada 

kesalahan fatal dengan data keuangan yang ada. 

6. Apabila sudah sesuai, maka bagian pelayanan mahasiswa melakukan konfirmasi 

kepada mahasiswa tersebut via WhatsApp. 

 

C. Pengecekan Secara Mandiri di SIAK 

1. Mahasiswa bisa melakukan pengecekan data keuangan di masing-masing akun SIAK 

mahasiswa. 

2. Log in menggunakan NIM dan Password masing-masing mahasiswa yang telah 

dibuat. 

3. Pilih menu rekap pembayaran PMB dan pembayaran kuliah, sehingga mahasiswa bisa 

melihat rekap data keuangan yang telah dibayarkan secara transfer atau cash ke Bank 

yang di tunjuk 

 

 

D. Penyusunan Data Tunggakan 

1. Eksport data tunggakan per prodi yang ada di SIAK sesuai kebutuhan  

2. Jumlahkan total tunggakan setiap prodi 

3. Pilah mahasiswa kampus II Surade per prodi dan jumlahkan tunggakannya 

4. Membuat formulir laporan rekapitulasi tunggakan yang terdiri atas kolom tunggakan 

kampus pusat dan tunggakan kampus II Surade 

5. Input jumlah tunggakan per prodi kampus pusat dan jumlah tunggakan kampus II 

Surade 

6. Jumlahkan tunggkaan kampus pusat dan kampus II Surade agar terlihat total seluruh 

tunggakan mahasiswa 

 
 

E. Pembuatan Surat Pemberitahuan Keuangan Mahasiswa ke Fakultas atau Orangtua 

Mahasiswa 
1. Membuat konsep surat sesuai dengan tata naskah dinas 

2. Cek kalender akademik untuk menentukan tanggal terakhir pembayaran 

3. Selalu ingatkan untuk mengecek tagihan di SIAK mahasiswa  

4. jika konsep sudah selesai, maka berikan konsep tersebut kepada kabag keuangan untuk di cek 

5. jika konsep tersebut sudah approve kabag keuangan dan kabiro keuangan, maka beri kop dan 

nomor surat lalu meminta paraf kabag keuangan dan kabiro keuangan untuk selanjutnya di 

tandatangani oleh wakil rektor II 

 
 

 

 



 

 

BAGAN ALIR 

 

A. Konsultasi Langsung ke bagian keuangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bagan 1 ditambahkan output slip bank 

 

B. Konsultasi Online  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

C. Pengecekan Secara Mandiri di SIAK 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

D. Penyusunan Data Tunggakan 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



E. Pembuatan Surat Pemberitahuan Keuangan Mahasiswa ke Fakultas atau 

Orangtua Mahasiswa 
 

 
 

 

 



LAMPIRAN 
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TUJUAN   

SOP pelaporan SPT Tahunan UMMI bertujuan untuk memenuhi kewajiban UMMI dalam 

proses pemenuhan atas ketaatan terhadap aturan perpajakan. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP pelaporan SPT Tahunan meliputi tata cara serta persyaratan  yang harus dilengkapi 

dalam penyusunan pelaporan pajak tahunan. 

 

DEFINISI 

1. Pajak adalah kontribusi wajib kepada negara yang terutang oleh orang pribadi (OP) atau 

badan yang bersifat memaksa berdasarkan undang-undang, dengan tidak mendapatkan 

imbalan secara langsung dan digunakan untuk keperluan negara bagi sebesar-besarnya 

kemakmuran rakyat 

2. Dalam kaitannya dengan perpajakan, wajib pajak (WP) memiliki dua kewajiban 

perpajakan yang utama, yaitu menyetor dan melaporkan pajak yang terutang. 

3. SPT Tahunan adalah surat yang oleh wajib pajak gunakan untuk melaporkan perhitungan 

dan/atau pembayaran pajak penghasilan (PPh), objek pajak dan/atau bukan objek PPh, 

dan/atau perundang-undangan perpajakan untuk suatu tahun pajak atau bagian tahun pajak. 

4. Laporan posisi keuangan adalah laporan yang menggambarkan posisi Aset, Liabilitas dan 

aset bersih pada tanggal tertentu. 

5. Laporan aktivitas adalah laporan yang menyediakan informasi mengenai pengaruh 

transaksi dan peristiwa lain yang mengubah jumlah dan sifat aktiva bersih, hubungan antar 

transaksi dan peristiwa lain dan penggunaan sumber daya dalam pelaksanaan program atau 

jasa. 

6. Laporan Beban Penyusutan adalah laporan yang menginformasikan penyisihan sejumlah 

uang (biaya) atas harta/aset yang dipakai untuk menghasilkan pendapatan, atau bisa 

diartikan sebagai sejumlah biaya yang dikumpulkan dalam periode tertentu terhadap 

harta/aset yang dipakai dalam proses untuk mendapatkan pendapatan, akan tetapi ini bukan 

bearti pengumpulan sejumlah dana untuk mengganti aset. 

 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM). 

2. Pedoman Keuangan UMMI  

3. SOTK UMMI 2013 

4. Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-26/PJ/2012 tentang cara penerimaan dan 

pengolahan SPT Tahunan 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak mengunduh formulir laporan SPT selanjutnya menyusun 
laporan SPT Tahunan dengan berlandaskan pada laporan keuangan UMMI 

2. Berkas yang harus dilampirkan dalam pelaporan SPT Tahunan Badan yaitu laporan 

aktivitas, laporan posisi keuangan, laporan penyusutan aktiva tetap dan surat kuasa dengan 

format pdf. 

3. SPT tahunan yang telah selesai disusun diserahkan kepada Kepala Bagian Akuntansi untuk 

proses pengecekan dan selanjutnya diotorisasi oleh Kabiro Administrasi Keuangan dan 

Wakil Rekor II . 

4. SPT Tahunan dilaporkan secara online melalui DJP Online pada Website Dirjen Pajak. 



5. Kepala Urusan Pelayanan Dosen dan Pajak menerima tanda terima pelaporan SPT 

Tahunan melalui email yang diterima dari website Dirjen Pajak dan mengarsipkan bukti 

tersebut. 

6. Penyusunan laporan ini diselesaikan dalam jangka waktu paling lambat satu bulan sebelum 

batas waktu pelaporan SPT Tahunan Badan. 

 

BAGAN ALIR 

 

 
 

 

 

 

 



 

LAMPIRAN 
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TUJUAN   

SOP pelayanan terhadap pegawai UMMI bertujuan untuk memberikan pelayanan prima dan 

terpenuhinya pelayanan bidang kesehatan, ketenagakerjaan dan kesejahteraan pegawai 

UMMI. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP pelayanan terhadap pegawai UMMI meliputi proses dan tata cara dalam memberikan 

pelayanan bagi pegawai di lingkungan UMMI yang meliputi: 

A. Pendistibusian slip gaji 

B. Pelaporan PPh Pasal 21 Pegawai 

C. Pendistribusian Bukti Potong Pajak PPh Pasal 21  

 

DEFINISI 

1. Pegawai adalah orang pribadi yang bekerja pada pemberi kerja, berdasarkan perjanjian 

atau kesepakatan baik secara tertulis maupun tidak tertulis, untuk melaksanakan suatu 

pekerjaan dalam jabatan atau kegiatan tertentu dengan memperoleh imbalan yang 

dibayarkan berdasarkan periode tertentu, penyelesaian pekerjaan atau ketentuan lain yang 

ditetapkan pemberi kerja.  

2. Slip Gaji adalah pemberitahuan rincian gaji yang diterima beserta rincian pemotongan 

pegawai UMMI setiap bulannya. 

3. Berkas-berkas yang berkaitan dengan gaji pegawai UMMI adalah bukti dokumen 

mengenai potongan Gaji Pegawai sehingga mengurangi gaji pegawai UMMI. 

4. Pelaporan adalah serangkaian proses penyusunan laporan PPh Masa Pasal 21 diawali 

dengan menghitung, merekap sampai melaporkan jumlah PPh pasal 21 terbayar secara 

online melalui website Dirjen Pajak.  

5. E-SPT PPh Pasal 21 adalah software aplikasi pengisian PPh Pasal 21. 

6. PPh 21 merupakan jenis pajak yang dikenakan terhadap penghasilan berupa gaji, upah, 

honorarium, tunjangan dan pembayaran yang diterima oleh pegawai, bukan pegawai, 

mantan pegawai, penerima pesangon dan lain sebagainya. 

7. Bukti Potong PPh 21 adalah bukti pemotongan pajak penghasilan yang dilakukan oleh 

pemberi kerja yang diberikan kepada karyawan maupun non karyawan. Bagi karyawan 

sendiri dari dua macam, yakni fomulir 1721 A1 (bagi karyawan swasta) dan formulir 

1721 A2 (bagai pegawai negeri).   

 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

A. Pendistribusian slip gaji 

1. Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak menerima soft file slip gaji dari Kepala Bagian 

Kepegawaian setelah tutup sistem penggajian. 

2. Slip Gaji dan bukti pemotongan disortir berdasarkan nama pegawai dan disortir kembali 
berdasarkan kategori unit kerja. 

3. Slip gaji didistribusikan kepada masing-masing unit kerja melalui online via WhatsApp 

 

B. Pelaporan PPh Pasal 21 Pegawai 

1. Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak memperoleh data pajak pegawai tetap dan pegawai 

tidak tetap. 

2. Data dalam laporan pajak pegawai dan daftar pajak honor dosen tidak tetap tersebut 

diinput kedalam e-spt PPh Pasal 21. Kemudian digabung penghitungannya dengan PPh 



Pasal 21 pegawai tetap sampai diperoleh nominal jumlah pajak yang harus dibayarkan 

pada bulan yang bersangkutan. 

3. Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak membuat e-billing di laman Dirjen Pajak dengan 

nominal yang didapat dari e-spt PPh 21.  

4. Setelah nominal jumlah pajak terutang didapatkan dari sistem e-billing Dirjen Pajak, 

bagian kaur pelayanan dosen dan pajak membuat SPMU untuk mengajukan dana 

pembayaran yang dibutuhkan ke Kepala Bagian Akuntansi. 

5. Kepala Bagian Akuntansi melakukan pegecekan, apabila sudah sesuai lalu di otorisasi 

oleh Kepala Biro Administrasi Keuangan dan Selanjutnya di otorisasi oleh Wakil 

Rektor II. 

6. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas mencairkan dana pembayaran pajak kepada Kaur 

Pelayanan Dosen dan Pajak untuk dibayarkan ke Bank rekanan Direktorat Jenderal 

Pajak. 

7. Kaur pelayanan unit kerja dan pajak mencetak formulir SPT Induk yang ada di e-spt 

PPh Pasal 21 untuk kemudian dilaporkan secara online melalui website DJP ONLINE 

dengan melampirkan berkas e-spt PPh Pasal 21. 

 

C. Pendistribusian Bukti Potong Pajak PPh Pasal 21 

1. Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak merekap data potongan PPh Pasal 21 dari data gaji  

karyawan UMMI selama 1 tahun. 

2. Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak menghitung dan menginput data potongan PPh Pasal 

21 ke dalam aplikasi E-SPT. 

3. Apabila terdapat selisih kurang bayar pajak Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak 

mengajukan pembayaran selisih pajak PPh Pasal 21 selama satu tahun kepada Kepala 

Bagian Akuntansi apabila tidak adanya selisih Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak 

langsung melakukan pelaporan atas PPh Pasal 21. 

4. Kepala Bagian Akuntansi melakukan pengecekan data apabila data Potongan PPh 21 

tidak sesuai, Kepala Bagian Akuntansi mengembalikan data tersebut kepada Kaur 

Pelayanan Dosen dan Pajak.  

5. Apabila data Potongan PPh Pasal 21 sudah sesuai dan jumlah selisih pajak terutang 

telah diperoleh besaran nominalnya, Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak membuat e-

billing di website Dirjen Pajak, Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak membuat SPMU 

untuk kemudian mengajukan dana pembayaran kepada Kepala Bagian Akuntansi, lalu 

di otorisasi oleh Kepala Biro Administrasi keuangan dan selanjutnya di otorisasi oleh 

Wakil Rektor II. 

6. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas mencairkan dana pembayaran pajak kepada Kaur 

Pelayanan Dosen dan Pajak untuk dibayarkan ke Bank rekanan Direktorat Jenderal 

Pajak. 

7. Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak mencetak Bukti Potong yang ada di e-spt PPh Pasal 

21 untuk kemudian diotorisasi oleh Wakil Rektor II  

8. Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak melaporkan secara online melalui website DJP 

ONLINE dan kemudian di distribusikan kepada seluruh pegawai Universitas 

Muhammadiyah Sukabumi. 

 

 



BAGAN ALIR 

A. Pendistribusian Slip Gaji 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



B. Pelaporan PPh Pasal 21 Pegawai 

 

 
 

 



 

C. Pendistribusian Bukti Potong Pajak PPh Pasal 21 

 

 



 

LAMPIRAN 

 

A. Slip Gaji  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



B. Pelaporan PPh Pasal 21 Pegawai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



C. Bukti Potong PPh 21 
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TUJUAN   

SOP Pengecekan laporan unit kerja bertujuan untuk memeriksa kesesuaian antara laporan 

penggunaan dana yang dicairkan oleh pelaksana kegiatan dengan RAPB yang diajukan, 

kesesuaian antara nominal yang dilaporkan dengan nominal yang ada dalam bukti transaksi 

dan yang ada dalam SBK Universitas.  

 

RUANG LINGKUP 

SOP Pengecekan laporan meliputi pemeriksaan laporan atas RAB yang telah diajukan oleh 

Fakultas/Program Studi/Unit Kerja dan laporan penggunaan dana yang dicairkan yang 

merupakan hasil output software SANGO berupa buku besar pendapatan, buku besar beban, 

bukti kas masuk dan bukti kas keluar. 

 

DEFINISI 

1. Pengecekan atau verifikasi adalah salah satu bentuk pengawasan melalui pengujian 

terhadap dokumen keuangan secara administratif dengan pedoman dan kriteria yang 

berlaku. 

2. Laporan adalah Suatu bentuk penyampaian berita, keterangan, pemberitahuan ataupun 

pertanggungjawaban baik secara lisan maupun secara tertulis dari bawahan kepada atasan 

sesuai dengan hubungan wewenang (authority) dan tanggung jawab (responsibility) yang 

ada antara mereka. 

3. RAB adalah Rencana Anggaran Biaya yang diperlukan untuk memperkirakan keuangan 

yang merupakan dasar dalam pengendalian biaya serta aliran kas yang akan dijalankan. 

4. Pencairan Dana adalah Suatu tindakan atau kegiatan menyalurkan, mengeluarkan, 

merealisasikan, atau kegiatan pengambilan dana berupa uang tunai yang disediakan untuk 

suatu keperluan tertentu 

5. Pengajuan adalah proses permohonan dana yang diajukan kepada rektor dan wakil rektor. 

Pengajuan dari Fakultas/Program studi/Unit Kerja sesuai dengan RAPB UMMI. 

6. SANGO adalah Software Keuangan Khusus Organisasi Non Profit yang digunakan oleh 

UMMI. 

7. Output adalah keluaran yang sudah diproses dari data input. 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran Dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM) 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. SOTK UMMI 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Ka. Ur. Adm. Umum, Kepegawaian dan Keuangan Fakultas dan Pengelola Keuangan Unit 

Kerja (Lembaga, UPT dan Prodi) menyerahkan laporan penggunaan dana hasil output 

software SANGO kepada Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak maksimal 1 minggu setelah 

kegiatan selesai dan melakukan perbaikan  apabila ada ketidaksesuaian dalam laporan 

penggunaan dana. 

2. Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak mencatat laporan penggunaan dana tersebut kedalam 

buku penerimaan laporan kemudian dilakukan proses pengecekan. Apabila terdapat 

kekeliruan dalam pelaporan tersebut Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak menyerahkan 

kembali laporan kepada pengelola keuangan unit kerja atau Ka.Ur Adm Umum, 

Kepegawaian & Keuangan Fakultas. Apabila laporan tersebut sudah sesuai Kaur 

Pelayanan Dosen dan Pajak menyerahkan laporan kepada Kaur Pelaporan Akuntansi. 



3. Kaur Pelaporan Akuntansi melakukan penyesuaian terhadap transaksi yang belum tercatat 

dalam software SANGO universitas dari hasil laporan keuangan yang dikelola oleh unit 

kerja dan menyerahkan kembali laporan yang sudah disesuaikan kepada Kaur Pelayanan 

Dosen dan Pajak untuk selanjutnya dilakukan proses pengarsipan. 
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TUJUAN   

SOP Pencairan dana bertujuan untuk memenuhi kebutuhan berupa tagihan, kewajiban 

pembayaran atau pengajuan dana dari Fakultas/Program Studi/Unit Kerja yang sesuai dengan 

anggaran dalam RAPB UMMI juga Sebagai pedoman untuk proses pengajuan dana berbasis 

kegiatan di lingkungan fakultas, program studi dan unit kerja. Selain itu agar terdapat 

pengendalian terhadap biaya yang akan dikeluarkan oleh universitas. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP Pencairan Dana meliputi tatacara serta persyaratan pencairan pengajuan kebutuhan dana 

dari Fakultas/Program Studi/Unit Kerja, pembayaran tagihan dan kewajiban UMMI. 

 

DEFINISI 

1. Pencairan adalah proses mengeluarkan sejumlah dana sesuai dengan anggaran yang sudah 

diajukan oleh Fakultas atau Program Studi.  

2. Pembayaran adalah proses pengeluaran uang yang digunakan untuk pemenuhan suatu 

prestasi atau kewajiban dalam hal ini bearti pembayaran belanja universitas muhammadiyah 

sukabumi termasuk didalamnya pembayaran terhadap pengajuan Fakultas/Program 

Studi/Unit Kerja Lainnya 

3. Tagihan adalah formulir yang berisi perincian barang, jasa dan harga yang harus dibayar 

oleh Universitas kepada penjual (pemasok) atau kewajiban Universitas terhadap kreditur 

4. Kewajiban pembayaran merupakan utang Universitas yang timbul dari transaksi pada waktu 

yang lalu dan harus dibayar dengan kas, dimasa yang akan datang. 

5. Pengajuan adalah proses permohonan dana yang diajukan kepada rektor dan wakil rektor. 

Pengajuan dari Fakultas/Program studi/Unit Kerja sesuai dengan RAPB UMMI 

6. Anggaran merupakan rencana keuangan periodik yang disusun berdasarkan program yang 

telah disahkan dan merupakan rencana tertulis mengenai kegiatan suatu organisasi yang 

dinyatakan secara kuantitatif pada umumnya dinyatakan dalam satuan moneter untuk jangka 

waktu tertentu.  

7. Dana adalah suatu bentuk pengorbanan yang wajib dikeluarkan agar proses produksi atau 

kegiatan perusahaan bisa terus bergerak. 

8. Operasional menurut kamus besar bahasa Indonesia yang berarti secara (bersifat) operasi 

atau berhubungan dengan operasi 

9. SPMU atau Surat Perintah Mengeluarkan Uang adalah sebuah surat dimana peneliti akan 

mendapatkan pencairan dana setelah menyerahkan Proposal, Laporan Pendahuluan, 

Dokumen Kontrak, Laporan Keuangan, Laporan Kegiatan, dan Monitoring dan Evaluasi 

Kerjasama 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Umum Sistem Penganggaran Dan Sistem Informasi Akuntansi Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah (PTM) 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. SOTK UMMI 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

A. Pencairan Dana Mahasiswa 

1. Kaur keuangan Fakultas menerima pengajuan pencairan dana dari Program Studi 

2. Kaur keuangan Fakultas mengajukan permohonan pencairan dana pembayaran 

mahasiswa sesuai dengan pembayaran yang telah masuk Sistem Informasi Akademik 

dan Keuangan (SIAK) dengan melampirkan : 



a. Surat Permohonan Pencairan Dana ditujukan kepada wakil Rektor II yang sudah di 

tandatangani oleh Dekan Fakultas dan di Cap Basah 

b. Melampirkan Rencana Anggaran Belanja (RAB) atau Term Of Reference (TOR) 

dan atau Proposal kegiatan untuk penggunaan dana yang akan dicairkan  

c. Melampirkan surat pernyataan pengajuan sudah sesuai dengan RAB dan SBK. 

d. Melampirkan data penerimaan mahasiswa yang sudah masuk atau sesuai dengan 

data yang ada pada Sistem Informasi Akdemik dan Keuangan (SIAK). 

e. Melampirkan laporan penggunaan dana sebelumnya. 

2. Kepala Urusan Pelayanan Unit Kerja menerima pengajuan pencairan dana mahasiswa  

3. Melakukan pengecekan data penerimaan keuangan  dengan mengacu kepada data 

penerimaan yang ada di SIAK dan Rekening Koran Universitas. 

4. Kaur Pelayanan Pajak dan Dosen melakukan pengecekan terhadap laporan penggunaan 

dana sebelumnya. Apabila laporan sudah selesai di cek dan sudah sesuai, maka Kaur 

Pelayan Pajak dan Dosen menginformasika kepada Kaur Pelayanan Unit Kerja untuk 

proses selanjutnya, apabila lapran belum sesuai maka laporan harus dikonfirmasi dan 

dikembalikan kepada Unit Kerja untuk diperbaiki. 

5. Setelah pengecekan dana penerimaan mahasiswa sudah valid, Kepala Urusan Pelayanan 

Unit Kerja memberikan deadline pencairan dan membat SPMU. 

6. Setelah seluruh berkas lengkap, Kaur Pelayanan Unit Kerja memberikan berkas 

pengajuan pencairan yang telah di cek kepada Kepala Bagian Keuangan untuk 

dilakukan pemeriksaan ulang, apabila berkas yang diberikan masih belum lengkap 

ataupun ada kekeliruan maka akan dikembalikan kepada Kaur Pelayanan Unit Kerja 

untuk dilengkapi ataupun dibenarkan dengan meminta bantukan kepada Unit Kerja 

yang bersangkutan. 

7. Pengajuan yang sudah diperksa dan disetujui oleh Kepala Bagian Keuangan, kemudian 

diberikan kepada Kepala Biro Administrasi Keuangan dan Wakil Rektor II untuk 

diotorisasi. 

8. Setelah proses otorisasi selesai, Kepala Bagian Keuangan kemudian melakukan proses 

pencairan dana via CMS. Proses pecairan dana ini maksimal 7 (tujuh) hari kerja dari 

berkas lengkap tidak ada revisi 

 

B. Pencairan Dana Kegiatan 

1. Setiap unit kerja atau panitia kegiatan yang berkaitan dengan pelaksanaan akademik, 

layanan akademik, penelitian, pengabdian kepada masyarakat, dan program  

kemahasiswaan, yang akan  mengajukan anggaran  pembiayaan, pengajuan ditujukan 

kepada unit kerja yang berada di atasnya sampai tingkat fakultas. 

2. Unit kerja tersebut mengajukan surat permohonan anggaran yang dilampiri 

TOR/Proposal kegiatan melalui Dekan Fakultas. 

3. Pada surat permohonan harus dicantumkan tentang jenis kegiatan (pelaksanaan 

akademik, layanan akademik, pengadaan prasarana dan sarana, penelitian, pengabdian 

kepada masyarakat, organisasi, perjalanan dinas, atau kemahasiswaan). Surat 

Permohonan tersebut ditujukan kepada Rektor. 

4. Rektor memberikan disposisi surat permohonan/proposal kepada wakil rektor II untuk 

mendapat pertimbangan atau persetujuan. 

5. Surat permohonan/proposal yang telah mendapat pertimbangan dan atau persetujuan 

rektor dan wakil rektor diajukan kepada bagian keuangan untuk dianggarkan 

pencairannya dan dibuat SPMU. 

6. Surat permohonan/proposal yang tidak mendapat pertimbangan dan atau persetujuan 

rektor dan atau wakil rektor, dikembalikan kepada pengusul. 



7. Kabag keuangan melakukan pengecekan terhadap SPMU yang dibuat terkait kesesuain 

nominal dan kelengkapan berkas. 

8. SPMU dicek dan diotorisasi oleh Kabiro Keuangan dan Wakil Rektor II. 

9. Penganggaran pencairan dari bagian keuangan maksimal 7 (tujuh) hari kerja setelah 

disposisi pencairan masuk dari Wakil Rektor II ke Bagian Keuangan. 

10. Pencairan diberikan langsung kepada panitia kegiatan/unit kerja/individu secara tunai 

atau transfer ke rekening melalui fakultas. 

11. Panitia kegiatan yang telah menerima pembiayaan dari universitas wajib membuat 

laporan kepada wakil rektor II atau bagian keuangan, ditembuskan kepada 

fakultas/lembaga/unit kerja lainnya yang terkait. 

 

C. Pengajuan Pencairan Dana Kas di Bank menjadi Kas di Tangan 

1. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas membuat rekapitulasi  kebutuhan dana operasional 

yang dibutuhkan. Dasar pengajuan dana operasional ini diantaranya pengajuan dari unit 

kerja, Tagihan berikut disposisi yang telah di lengkapi SPMU, kemudian rekapitulasi 

tersebut diserahkan kepada Kepala Bagian Keuangan. 

2. Kabag keuangan membuat daftar kebutuhan dana operasional yang diajukan kepada 

Kepala Biro Administrasi Keuangan. 

3. Kabag keuangan mengisi cek yang akan digunakan sebagai alat pencairan uang yang 

diajukan ke pihak bank  

4. Kepala Biro Administrasi Kuangan mengecek dan  menandatangani daftar kebutuhan 

dana operasional. 

5. Kabag keuangan mengajukan daftar kebutuhan dana operasional yang sudah disetujui 

oleh kepala biro administrasi keuangan berikut cek yang sudah diisi kepada Wakil 

Rektor II untuk proses penandantangan cek. 

6. Cek yang sudah ditanda tangani oleh Wakil Rektor II beserta daftar kebutuhan biaya 

operasional diajukan kepada Rektor untuk disetujui dan ditanda tangani. 

7. Rektor mengecek mutasi saldo kas dan Bank dengan membandingkan saldo periode 

sebelumnya dengan saldo yang terdapat dalam daftar kebutuhan dana operasional. 

8. Rektor menandatangani cek yang sudah ditandatangani Wakil Rektor II dan 

menyesuaikan nominal yang tercantum dalam cek dengan daftar kebutuhan dana 

operasional. 

9. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas beserta Kepala Bagian Keuangan mencairkan cek 

tersebut ke pihak bank. 
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LAMPIRAN 

A. Pencairan dana Mahasiswa 

Surat Pengajuan Pencairan Dana Mahasiswa 
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B. Pencairan Dana Kegiatan 
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C. Pengajuan Pencairan Dana Kas di Bank menjadi Kas di Tangan 

Daftar Pengajuan Kebutuhan
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TUJUAN 

SOP pelayanan terhadap mahasiswa dan stockholder dilingkungan fakultas memiliki tujuan 

untuk memberikan pedoman dalam memberikan pelayanan prima terhadap mahasiswa dan 

stockholder. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP pelayanan terhadap mahasiswa dan stockholder dilingkungan fakultas meliputi tatacara 

dalam memberikan pelayanan terhadap mahasiswa, dosen dan stockholder dari segi pelayanan 

dalam bidang keuangan, yang meliputi beberapa ruang lingkup diantaranya: 

 

1. Layanan infomasi keuangan bagi mahasiswa, dosen dan stockholder 

2. Penanganan data keuangan bermasalah pada sistem akademik dan keuangan ummi ( SIAK 

UMMI) 

3. Pembaharuan data tagihan mahasiswa khusus (non aktif, cuti dan kontrak skripsi) pada sistem 

akademik dan keuangan ummi (SIAK UMMI) 

4. Verifikasi lunas pembayaran bagi Wisudawan/Wisudawati pada Sistem akademik dan 

keuagan ummi (SIAK UMMI) 

5. Pengajuan pencairan honor dosen tidak tetap  

6. Pengajuan pencairan dana (praktikum , biaya oeprasional non reguler, skrispsi, magang dll) 

 

DEFINISI 

1. Mahasiswa yaitu sebutan untuk orang yang sedang menjalani pendidikan tinggi disebuah  

Universitas atau Perguruan Tinggi 

2. Data yaitu bahan baku dalam sebuah informasi, atau kelompok teratur simbol–simbol yang 

mewakili kuantitas, fakta, tindakan, benda, dan sebagainya 

3. Sinkronisasi yaitu menyamakan data yang telah ada untuk menghindari perbedaan 

4. Keuangan yaitu segalas sesuatu yang berkaitan dengan uang, seluk beluk uang, urusan uang, 

dan keadaan uang. 

5. Pelayanan adalah suatu kegiatan atau urutan kegiatan yang terjadi dalam interaksi langsung 

antara seseorang dengan orang lain atau mesin secara fisik, dan menyediakan kepuasan 

pelanggan. 

6. Informasi keuangan adalah data-data keuangan yang tersaji dalam bentuk deskripsi tentang 

kondisi keuangan suatu perusahaan/lembaga pendidikan. 

7. Verifikasi proses dimana berbagai jenis data diperiksa keakuratan dan ketidakonsistenanya 

setelah migrasi data selesai. 

8. Pengajuan adalah salah satu bagian dalam teks negosiasi ketika salah satu pihak menyajikan 

tawaran yang berbeda dari tawaran yang telah sebelumnya diberikan oleh pihak lain 

9. honor dosen tidak tetap adalah suatu bentuk pembayaran secara berkala dari lembaga kepada 

karyawan tidak tetap yang dinyatakan dalam suatu kontrak kerja 

10. Pencairan dana adalah pembayaran yang dilakukan langsung kepada Bendahara Pengeluaran 

atau penerima hak lainnya atas dasar perjanjian kerja, surat keputusan, surat tugas atau surat 

perintah kerja lainnya melalui penerbitan Surat Perintah 

11. Biaya oeprasional non regular adalah biaya berkelanjutan untuk menjalankan suatu produk, 

bisnis, atau sistem. Biaya ini terkait dengan, belanja modal, sebuah biaya pengembangan atau 

penyediaan komponen yang tidak dapat dikonsumsi untuk sebuah produk atau system untuk 

kelas Non Reguler 

12. CMS atau Sistem manajemen konten, adalah perangkat lunak yang digunakan untuk 

menambahkan atau memanipulasi isi dari suatu situs web 

 

 



RUJUKAN 

1. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah No. 02/PED/I.0/B/2012 tentang Perguruan Tinggi 

Muhammadiyah 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. Susunan Organisasi dan Tatakelola UMMI. 

4. SOP Pelayanan Terhadap Mahasiswa dan Stakeholder di Lingkungan Fakultas Tahun 2014.  

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

A. Layanan Informasi Keuangan Bagi Mahasiswa, Dosen dan Stockholder 

1. Mahasiswa, dosen atau stockhlder dapat memperoleh informasi keuangan melalui media 

layanan yang disediakan oleh fakultas biasanya dalam bentuk media social (fb, ig dan wa) 

atau dapat langsung mendatangi ruang pelayanan keuangan fakultas. Informasi yang biasa 

dibutuhkan diantaranya informasi tunggakan, print out tunggakan mahasiswa maupun 

bukti lunas dari data keuangan fakultas. 

2. Setelah memastikan kebutuhan yang diperlukan oleh mahasiswa Kaur Administrasi Umum 

dan Keuangan Fakultas memberikan apa yang dibutuhkan oleh mahasiswa, Dosen atau 

Stockholder tersebut. 

3. Proses pelayanan ini membutuhkan waktu maksimal 5 menit untuk setiap Mahasiswa, 30 

menit  untuk dosen apabila meminta rekap data tunggakan untuk keseluruhan mahasiswa. 

 

B. Penanganan Data Keuangan Bermasalah pada Sistem Akademik dan Keuangan UMMI 

(SIAK UMMI) 

1. Mahasiswa memperlihatkan bukti pembayaran  kuliah  dari bank kepada Kaur Administrasi 

Umum dan Keuangan Fakultas. 

2. Kaur Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas melakukan sinkronisasi data keuangan 

yang terdapat di SIAK dengan slip pembayaran kuliah yang ada. 

3. Apabila terdapat ketidaksesuaian data maka Kaur Administrasi Umum dan Keuangan 

Fakultas melakukan konfirmasi kepada Kaur Pelayanan Mahasiswa. 

4. Kaur Pelayanan Mahasiswa melakukan pengecekan data keuangan. Apabila terdapat 

kesalahan teknis secara sistem maka Kaur Pelayanan Mahasiswa melakukan konfirmasi 

kepada bagian UPT SIM/Pihak Bank. 

5. Penanganan data maksimal 1 minggu dari pengaduan permasalahan. 

6. Monitoring oleh Kaur Pelayanan Mahasiswa terhadap penanganan permasalahan yang 

melibatkan pihak lain ( bagian SIM/Bank). 

 

C. Pembaharuan Data Tagihan Mahasiswa Khusus (Non Aktif, Cuti, dan Kontrak Skripsi) 

pada Sistem Akademik dan Keuangan UMMI (SIAK UMMI) 

1. Mahasiswa menghubungi Kaur Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas baik secara 

online maupun offline  

2. Kaur Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas mengecek data keuangan mahasiswa 

dengan status akademik mahasiswa yang bersangkutan. 

3. Kaur Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas melakukan setup tagihan mahasiswa 

sesuai dengan status akademik mahasiswa 

4. Proses pembaharuan data ini membutuhkan waktu maksimal 5 menit untuk setiap 

mahasiswa 

 

D. Verifikasi Lunas Pembayaran bagi Wisudawan/Wisudawati pada Sistem Akademik dan 

Keuangan UMMI (SIAK UMMI) 

1. Mahasiswa calon wisudawan/wisudawati melakukan pembayaran menggunakan no VA 

yang ada di akun siak masing-masing mahasiswa 



2. Setelah pembayaran berhasil, maka portal pendaftaran wisuda langsung terbuka 

3. Mahasiswa melakukan pendaftaran dan upload berkas pendaftaran 

4. Kaur keuangan fakultas mengecek pembayaran spp dan pembayaran skripsi mahasiswa 

bersangkutan untuk memastikan pembayaran mahasiswa tersebut telah lunas.  

5. Kaur keuangan fakultas melakukan verifikasi data pembayaran biaya kuliah dan 

pembayaran skripsi 

6. Proses verifikasi data ini membutuhkan waktu maksimal 5 menit untuk setiap mahasiswa. 

 

E. Pengajuan Pencairan Honor Dosen Tidak Tetap  

1. Kaur Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas mengambil data rekap absen dari E-

Learning LMS UMMI pertemuan dosen tidak tetap setiap bulannya. 

2. Kaur Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas menghitung jumlah pertemuan dan 

jumlah honor dosen tidak tetap untuk masing-masing dosen. 

3. Setelah selesai menghitung, Kaur Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas 

menyerahkan pengajuan honor dosen tidak tetap ke bagian Kepegawaian. Pengajuan honor 

dosen tidak tetap tersebut diajukan paling lambat pada tanggal 20 setiap bulannya. 

4. Pengajuan honor dosen tidak tetap di setujui dan di otorisasi oleh bagian kepegawaian dan 

menyerahkan pengajuan tersebut kepada Kaur Pelayanan Dosen dan Pajak  

5. Kaur pelayanan Dosen dan Pajak melakukan pengecekan data. Apabila data sudah sesuai, 

maka Kaur pelayanan Dosen dan Pajak membuat SPMU untuk diotorisasi. SPMU ini 

diotorisasi oleh dua orang pejabat berwenang. Terdapat dua jenis otorisasi, yaitu otorisasi 

SPMU dengan nilai uang maksimal 5 juta diotorisasi oleh Kabag Akuntansi dan kepala 

Biro Administrasi Keuangan; otorisasi SPMU dengan nominal lebih dari 5 juta diotorisasi 

oleh Kepala Biro Administrasi Keuangan dan Wakil Rektor II. Apabila data pengajuan 

honor dosen tidak tetap belum sesuai pengajuan tersebut dikembalikan kepada Ka. Ur 

Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas untuk diperbaiki. 

6. Setelah SPMU di otorisasi, Kabag Keuangan melakukan pencairan honor dosen tidak tetap 

tersebut melalui transfer menggunakan aplikasi CMS. 

7. Proses Pencairan dana honor dosen tidak tetap maksimal 7 (tujuh) hari kerja dari berkas 

persyaratan pengajuan lengkap dan tidak ada revisi.  

 

F. Pengajuan Pencairan Dana (Praktikum, Biaya Operasional Non Reguler, Skrispsi, 

Magang, dll) 

1. Program Studi menghubungi/mendatangi Kaur Administrasi Umum dan Keuangan 

Fakultas dengan menyerahkan surat pengajuan pencairan dana baik secara online maupun 

offline. 

2. Kaur Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas melakukan pengecekan pengajuan 

pencairan dana tersebut 

3. Setelah proses pengecekan, Kaur Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas 

menyerahkan pengajuan tersebut kepada Kaur Pelayanan Unit Kerja dengan melampirkan 

data penerimaan pembayaran mahasiswa, RAPB dan Laporan Penggunaan dana 

sebelumnya.  

4. Kaur Pelayanan Unit Kerja melakukan pengecekan data penerimaan pembayaran 

mahasiswa, apabila data sudah sesuai maka Kaur Pelayanan Unit Kerja membuat SPMU 

untuk diotorisasi. SPMU ini diotorisasi oleh dua orang pejabat berwenang. Terdapat dua 

jenis otorisasi, yaitu otorisasi SPMU dengan nilai uang maksimal 5 juta diotorisasi oleh 

Kabag Keuangan dan kepala Biro Administrasi Keuangan; otorisasi SPMU dengan 

nominal lebih dari 5 juta diotorisasi oleh Kepala Biro Administrasi Keuangan dan Wakil 

Rektor II. Apabila data belum sesuai, maka pengajuan tersebut dikembalikan kepada Kaur 

Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas untuk diperbaiki. 



5. SPMU yang sudah terotorisasi oleh Kabag Keuangan dilakukan pencairan dana dengan 

cara transfer melalui aplikasi CMS 

6. Proses Pencairan dana maksimal 7 (tujuh) hari kerja dari berkas persyaratan pengajuan 

lengkap dan tidak ada revisi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAGAN ALUR 

 

A. Layanan Informasi Keuangan Bagi Mahasiswa, Dosen dan Stockholder 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



B. Penanganan Data Keuangan Bermasalah pada Sistem Akademik dan Keuangan UMMI 

(SIAK UMMI) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



C. Pembaharuan Data Tagihan Mahasiswa Khusus (Non Aktif, Cuti dan Kontrak Skripsi) 

pada Sistem Akademik dan Keuangan UMMI (SIAK UMMI) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D. Verifikasi Lunas Pembayaran Bagi Wisudawan/ Wisudawati pada Sistem Akademik 

dan Keuangan UMMI (SIAK UMMI) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



E. Pengajuan Pencairan Honor Dosen Tidak Tetap 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



F. Pengajuan Pencairan Dana (Praktikum, Biaya Operasional Non Reguler, Skripsi, 

Magang, dll) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

LAMPIRAN 

A. Layanan Informasi Keuangan bagi Mahasiswa, Dosen dan Stockholder 

 
Surat Tunggakan Mahasiswa 

 



 

B. Penanganan Data Keuangan Bermasalah pada Sistem Akademik dan Keuangan UMMI 

(SIAK UMM) 

 

Tampilan di SIAK UMMI untuk Data Pembayaran Mahasiswa 

 
Bukti Pembayaran Mahasiswa ke Bank BSM 

 



Rekening Koran Bank BSM  

 

C. Pembaharuan Data Tagihan Mahasiswa Khusus (Non aktif, Cuti dan Kontrak Skripsi) 

pada Sistem Akademik dan Keuangan UMMI (SIAK UMMI) 

 

Tampilan SIAK untuk Tagihan Mahasiswa 

 
 

 

 

 



Tampilan SIAK untuk Setup biaya Tagihan 

 
 

Contoh Surat Keterangan Cuti 

 

 



 

D. Verifikasi Lunas Pembayaran Bagi Wisudawan/Wisudawati pada Sistem Akademik 

dan Keuangan UMMI (SIAK UMMI).

 
 

E. Pengajuan Pencairan Honor Dosen Tidak Tetap 

Surat Pengajuan Honor Dosen Tidak Tetap 

 



 

 

 

 

 



Surat Perintah Mengeluarkan Uang (SPMU) Honor Dosen Tidak Tetap 

 

 

 

 

 



Bukti Transfer Honor Dosen Tidak Tetap 

 

F. Pengajuan Pencairan Dana (Praktikum, Biaya Operasional Non reguler, Skripsi, 

Magang, dll) 

 

Pengajuan dan SPP Non Reguler 

 

 



 

 

RAPB Pengajuan Dana Non Reguler 

 
 

 

 

 



Hitungan Pencairan Dana Non Reguler 

 

 
 

 

 



 

SPMU Pencairan Dana Non Reguler 

 

 



Bukti Transfer Dana Pencairan Non Reguler 

 

 
 

 

 

 

 



SOP 
MEKANISME PENCAIRAN DANA OPERASIONAL 

FAKULTAS DAN PROGRAM STUDI (ATK) 
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TUJUAN   

Memberikan  pedoman  kepada Kaur Adm Umum dan Keuangan Fakultas dalam 

melaksanakan dan memperlancar proses pencairan dana Operasional Fakultas dan Program 

Studi (ATK) 

 

RUANG LINGKUP 

SOP Pencairan dana Operasional Fakultas dan Program Studi (ATK) ini meliputi tata cara 

pencairan dana Operasional Fakultas dan Progam Studi (ATK) hingga penyampaian laporan 

penggunaan dana Operasional Fakultas dan Progam Studi (ATK). 

 

DEFINISI 

1. Alat tulis kantor adalah alat penujang habis pakai yang digunakan dalam pelaksanaan 

pekerjaan sehari-hari para pegawai di Universitas. 

2. Jenis-jenis alat tulis kantor meliputi, pulpen, pensil, spidol papan tulis, spidol kecil, kertas 

HVS, kertas polio, box file, map kertas, amplop, bussines file dan lain-lain. 

3. SPMU atau Surat Perintah Mengeluarkan Uang adalah sebuah surat dimana peneliti akan 

mendapatkan pencairan dana setelah menyerahkan Proposal, Laporan Pendahuluan, Dokumen 

Kontrak, Laporan Keuangan, Laporan Kegiatan, dan Monitoring dan Evaluasi Kerjasama. 

 

RUJUKAN. 

1. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah No 02/PED/I.0/B/2012 tentang Perguruan 

Tinggi Muhammadiyah. 

2. Pedoman Keuangan UMMI. 

3. Susunan Organisasi dan Tata Kelola UMMI. 

4. SOP Pencairan dana ATK 2014 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Program studi melakukan pengajuan dana operasional program studi kepada Kaur 

Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas dengan melampirkan laporan penggunaan 

dana Operasional (ATK) bulan sebelumnya.. 

2. Kaur Adminitsrasi Umum dan Keuangan Fakultas melakukan pengajuan pencairan dana 

Operasional (ATK) bulan berjalan dari program studi berikut fakultas kepada Kaur 

Anggaran dan Pemegang Kas dengan melampirkan laporan penggunaan dana 

Operasional (ATK) bulan sebelumnya. 

3. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas melakukan Pengecekan kesesuaian pelaporan 

Penggunaan dana Operasional (ATK) bulan sebelumnya dengan bukti transaksi yang 

ada. Apabila laporan sudah sesuai, maka Kaur Anggaran dan Pemegang Kas membuat 

SPMU. Apabila belum sesuai, maka laporan dikembalikan kepada Kaur Administrasi 

Umum dan Keuangan Fakultas untuk diperbaiki. 

4. SPMU kemudian dicek dan diotorisasi oleh Kabag Keuangan dan Kepala Biro 

Administrasi. 

5. Kaur Anggaran dan Pemegang Kas kemudian melakukan pencairan dana operasional 

tersebut secara tunai kepada Kaur Keuangan Fakultas. 



6. Kaur Administrasi Umum dan Keuangan Fakultas Melakukan penginputan transaksi 

penggunaan dana Operasional (ATK) ke dalam Aplikasi Sango Acoounting. 

7. Laporan keuangan dana operasional diserahkan kepada Dekan Fakultas untuk diperiksa 

dan diotorisasi. 

8. Pencairan dana Operasional (ATK) maksimal 7 (tujuh) hari kerja dari persyaratan 

dinyatakan lengkap. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BAGAN ALIR 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



LAMPIRAN 

Surat Pengajuan Pencairan Dana Operasional Fakultas 

 
 

Laporan Penggunaan Dana Operasional Fakultas Bulan Sebelumnya 

 

 



 
 

 
 

 



Bukti Kas Keluar Pencairan Dana Operasional Bulan Berjalan 

 

 

 

 

 



  
 

SOP 

PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN FAKULTAS 
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TUJUAN 

SOP Penyusunan laporan keuangan fakultas bertujuan untuk pengendalian setiap kegiatan 

yang dilaksanakan di lingkungan fakultas/program studi meliputi pelaporan kas fakultas, 

pelaporan kegiatan UTS/UAS,  Kerja Praktek, Skripsi/Tugas Akhir, Ujikom, dana legalisir, 

stadium general, yudisium fakultas, dana praktikum dan non regular yang dikelola oleh Kaur. 

Administrasi umum dan keuangan Fakultas. 

 

RUANG LINGKUP 

SOP Penyusunan laporan keuangan fakultas meliputi tatacara penyusunan laporan keuangan 

fakultas yang meliputi pelaporan pengelolaan kegiatan–kegiatan yang biasa dilaksanakan oleh 

fakultas diluar dan kegiatan ini rutin dilaksanakan tiap semester oleh pihak fakultas, 

diantaranya: 

1. Pelaporan Dana Praktikum dan SPP Non Reguler, UTS/UAS, Kerja Praktek, Skripsi/Tugas 

Akhir, Yudisium dan Ujikom 

2. Pelaporan Kegiatan diluar kegiatan UTS/UAS, Kerja Praktek, Skripsi/Tugas Akhir dan 

Ujikom 

 

DEFINISI 

1. Fakultas adalah bagian dari administrasi pada sebuah universitas. Namun secara umum 

fakultas diartikan sebagai sebuah divisi dalam sebuah universitas yang terdiri dari suatu 

area subyek, atau sejumlah bidang studi terkait. 

2. Penyusunan adalah proses pengaturan dengan menumpuk dan megelompokan secara baik 

3. Laporan keuangan merupakan catatan informasi keuangan suatu perusahaan pada suatu 

periode akutansi yang dapat digunakan untuk menggambarkan kinerja perusahaan tersebut.  

4. Ujian Tengah Semester (UTS) dan Ujian Akhir Semester (UAS) merupakan salah satu 

kegiatan evaluasi hasil belajar mahasiswa. Evaluasi ini adalah pemberian penilaian 

terhadap kemampuan mahasiswa dalam menerima, memahami dan menguasai bahan studi 

yang disajikan sesuai dengan kurikulum yang telah ditetapkan. 

5. Kerja praktek adalah kegiatan mahasiswa yang dilakukan di perusahaan atau instansi untuk 

mengaplikasikan ilmu yang diroleh dan melihat relevansinya melalui jalur pengembangan 

diri dengan mendalami bidang ilmu tertentu dan aplikasinya. 

6. Kerja praktek meliputi kegiatan PKL, PLP, dan magang.  

7. Skripsi dan Tugas Akhir merupakan kegiatan yang mempunyai bobot sks yang berupa 

penyusunan karya ilmiah mahasiswa yang dijadikan persyaratan kelulusan mahasiswa. 

 

RUJUKAN  

1. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah No. 02/PED/I.0/B/2012 tentang Perguruan 

Tinggi Muhammadiyah 

2. Pedoman Keuangan UMMI 

3. Susunan Organisasi dan Tatakelola UMMI. 

4. SOP Penyusunan Pelaporan Keuangan Fakultas Tahun 2014 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Pelaporan Dana Praktikum, Operasional Non Reguler, UTS/UAS, Kerja Praktek, 

Skripsi/Tugas Akhir, Yudisium dan Ujikom 

a. Menerima pencairan Dana yang sudah ditransfer oleh kabag keuangan kemudian 

didistribusikan oleh Kaur Adm. Umum dan Keuangan Fakultas sesuai dengan RAB 

yang telah dibuat. 



  
 

b. Kaur Adm. Umum dan Keuangan Fakultas menyusun laporan keuangan dari kegiatan 

Praktikum, SPP Non Reguler, UTS/UAS, kerja praktek, skripsi/tugas akhir, Yudisium 

dan ujikom dalam aplikasi keuangan Sango. 

c. Laporan dicek dan diotorisasi oleh Dekan. 

d. Laporan yang telah diotorisasi Oleh Dekan diberikan kepada Kaur Pelayanan Pajak dan 

Dosen pada saat akan melakukukan pencairan dana selanjutnya. 

 

2. Pelaporan Kegiatan di luar kegiatan Praktikum, Operasional Non Reg, UTS/UAS, 

Kerja Praktek, Skripsi/Tugas Akhir, Yudisium dan Ujikom 

A. Penyusunan laporan keuangan kas fakultas 

1) Kaur Administrasi umum dan keuangan Fakultas mencatat setiap pemasukan dan 

pengeluaran dana kas fakultas, yang  digunakan untuk operasional kegiatan fakultas 

dalam aplikasi keuangan Sango. 

2) Kaur Administrasi umum dan keuangan Fakultas  Menyusun laporan keuangan kas 

fakultas setiap bulan secara rutin, dan dilaporkan kepada Dekan dengan maksimal 

pelaporan satu minggu setelah kegiatan selesai dilaksanakan. 

3) Dekan Memeriksa laporan dan menandatangani laporan yang telah diperiksa. 

4) Kaur Administrasi umum dan keuangan Fakultas mengarsipkan laporan tersebut di 

fakultas. 

 

B. Penyusunan laporan dana legalisir 

1) Lulusan datang kepada Kaur.  Administrasi akademik dan kemahasiswaan fakultas 

dengan membawa fotocopy ijazah, transkrip nilai, ataupun akta mengajar maksimal 

10 lembar yang akan dilegalisir 

2) Kaur Akademik Fakultas memberikan cap legalisir pada fotocopy ijazah, transkrip 

nilai maupun akta mengajar. 

3) Kaur Akademik Fakultas meminta tanda tangan kepada dekan 

4) Dekan menandatangani legalisiran yang diserahkan oleh Kaur akademik fakultas 

5) Kaur Akademik Fakultas memasukan nomor legalisir pada lembar yang sudah 

ditandatangani 

6) Lulusan membayar legalisir ijazah, transkrip nilai maupun akta kepada bagian 

keuangan fakultas 

7) Kaur Administasi umum dan keuangan Fakultas mencatat pemasukan dan 

pengeluaran dana dari legalisir yang dicatat secara terpisah dari dana kas fakultas 

ke dalam aplikasi keuangan Sango. Dana legalisir digunakan untuk insentif tiap 

bagian yang terlibat 

8) Dekan menandatangani laporan pemasukan dan pengeluaran keuangan legalisir 

9) Penggunaan dana tersebut dilaporkan kepada Dekan/Ketua Prodi setiap tanggal 15 

setiap bulan 

 

C. Penyusunan laporan keuangan kegiatan stadium general  

1. Setelah dana dicairkan oleh pihak keuangan universitas kemudian digunakan untuk 

kegiatan stadium general 

2. Kaur Administrasi umum dan keuangan Fakultas menyusun laporan kegiatan 

tersebut dalam aplikasi keuangan Sango yang diperiksa oleh Wakil Dekan dan 

disetujui oleh Dekan 

3.  Laporan diserahkan kepada Kepala Bagian Akademik dan ditembuskan kepada 

Kabag Keuangan Universitas paling lambat satu minggu setelah kegiatan selesai 

dilaksanakan. 



  
 

4. Maksimal pencairan dana 7 (Tujuh) hari kerja dari disposisi diterima oleh Kaur 

Anggaran dan Pemegang Kas.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

BAGAN ALIR 

1. Pelaporan Dana Praktikum, Operasional Non Reguler, UTS/UAS, Kerja Praktek, 

Skripsi/Tugas Akhir, Yudisium dan Ujikom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

2. Pelaporan Kegiatan di luar kegiatan Praktikum, Operasional Non Reg, 

UTS/UAS, Kerja Praktek, Skripsi/Tugas Akhir, Yudisium dan Ujikom 

A. Penyusunan laporan keuangan kas fakultas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

B. Penyusunan laporan dana legalisir 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

C. Penyusunan laporan keuangan kegiatan stadium general  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

LAMPIRAN 

1. Pelaporan Kegiatan UTS/UAS  
 

 
 

 

 

2. Pelaporan kegiatan Kerja Praktek, Skripsi/Tugas Akhir dan Ujikom 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

3. Pelaporan Kegiatan diluar kegiatan UTS/UAS, Kerja Praktek, Skripsi/Tugas Akhir 

dan Ujikom 

A. Penyusunan laporan keuangan kas fakultas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. Penyusunan laporan dana legalisir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 

 

C. Penyusunan laporan keuangan kegiatan stadium general  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D. Penyusunan laporan keuangan kegiatan yudisium fakultas 
 


