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	SOP Pencairan Keuangan


Kualifikasi Pelaksana:
1. Mengetahui tugas dan fungsi serta tanggungjawab atas pengelolaan keuangan.
2. Memiliki kemampuan berfikir konseptual.
3. Memiliki pengetahuan tentang sistem penagihan dan pembayaran.
4. Memiliki keterampilan komputer.
5. Memiliki pengetahuan cukup dalam pengoperasian sistem SIAKAD keuangan BTP.
Peralatan/Perlengkapan:
Komputer
PR
InternetBanking  
SIAKAD Keuangan

Pencatatan dan Pendataan

Arsip

Dasar Hukum:
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi;
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;
4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 23 tahun 2005 tentang
pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum (BLU);
5. Keputusan Direktur Nomor ………tentang Statuta Politeknik Pariwisata Batam.
Keterkaitan:
SOP Keuangan
Peringatan:
  Apabila sistem internet banking terhambat maka akan menghambat   proses pencairan dana.
  Pembayaran dengan cara Transfer dengan autorisasi token.



1. Tujuan
a. Menjamin agar proses pelaksanaan terkait pencairan keuangan berjalan dengan baik dan lancar.

2. Ruang Lingkup
Berlaku dalam proses pencairan keuangan yang dilakukan oleh bagian keuangan dan Yayasan terutama penggajian.

3. Pelaksana
a. Staff Keuangan
b. Direktur Keuangan
c. Ketua Yayasan Vitka

4. Definisi
Pencairan keuangan adalah proses yang dilakukan untuk mengeluarkan/mencairkan dana keuangan.

5. Pengguna
a. Bagian Keuangan BTP



6. Prosedur Pelaksanaan

	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Keuangan
	Dir Keuangan
	Ka.Yayasan
	Persyaratan/ perlengkapan
	Output
	

	1
	Menerima form Purchase Request
	
	
	
	PR
	
	Form PR harus disetujui oleh WD II

	
	Membuat voucher sesuai Purchase Request PR
	
	
	
	PR
	Voucher
	

	2
	Mengajukan permohonan dana ke Direktur Keuangan
	
	
	
	Voucher
	
	


	3
	Persetujuan dari Direktur Keuangan
	
	
	
	Voucher
	Approved
	Ditandatangani oleh dir keuangan

	4
	Mengajukan permohonan dana ke Ketua Yayasan
	
	
	
	Voucher
	
	

	5
	Persetujuan dari Ketua Yayasan
	
	
	
	Voucher
	Approved
	Ditandatangani oleh ketua yayasan

	6
	Ketua Yayasan menyetujui transaksi
	
	
	
	Voucher
	Approved
	Dengan membuka Internet Banking dan autorisasi dengan token (untuk pencairan dana gaji)
Cara : 
· Membuka internet banking
· Membuka menu transfer manajemen
· (Sesama BNI > Inhouse transfer; Antarbank > Domestic transfer)
· Input No Rek
· Berita transaksi
· Submit

	7
	Mencetak bukti transaksi 
	
	
	
	Transaksi
	Bukti Transaksi
	

	8
	Konfirmasi ke penerima dana
	
	
	
	Bukti Transaksi
	
	



image1.jpeg
¥, ) Batam Tourism
Polytechnic




