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KATA PENGANTAR

Standar Operasional Prosedur (SOP) Keuangan Institut Pertanian Bogor yang
digunakan dalam pengelolaan keuangan sampai dengan tahun 2017 berpedoman
pada SOP yang diterbitkan pada tahun 2010. Pen@ngambaharuan SOP 2017
disebabkan adanya perubahan status IPB dari PTN BLU menjadi PTN Badan
Hukum dan adanya peningkatan sistem manajemen keuangan serta usaha
peningkatan kualitas laporan keuangan di IPB. Penyusunan SOP Keuangan 2018
dilaksanakan oleh Dektorat Keuangan dan Akuntansi. Diharapkan SOP keuangan
2018 yang telah diperbaharui mampu meningkatkan kualitas Laporan Keuangan
yang akurat, akuntabel dan tepat waktu dengan didukung sistem akuntansi keuangan

yang dirancang dengan baik.

SOP Keuangan 2@ ini dirancang untuk memberikan gambaran mekanisme
pengelolaan keuangan unit kerja dan sumberdaya yang ada di dalamnya sehingga
mampu mengelola keuangan secara optimal. SOP Keuangan ini dilengkapi dengan
diskripsi, fungsi yang terkait, uraian aktiviteext® bagan alir yang menggambarkan

siklus dari setiap tahap pekerjaan.

Ucapan terima kasildisampaikan kepada seluruh Pimpinan IPB, Tim
Penyusun SOP di Direktorat Keuangan dan Akuntansi serta seluruh pihak yang

membantu dalam penyusunan SOP ini, sehimggeat tersusun dengan baik.
Bogor, April 2018

Direktur Keuangan dan AkuntansiB,

Dr. Indah Yuliasih, STP MSi
NIP.197007181995122001
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BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGAN i PENDAPATAN

PENDAPATAN PENELITIAN, KERJASAMA DAN SATUAN USAHA

1. PENERIMAAN PENDAPATAN KERJA SAMA

2. PENERIMAAN PENDAPATAN SATUAN USAHA AKADEMIK (SUA), SATUAN
USAHA PENUNJANG (SUP) DAN UNIT PENUNJANG (UP)

3. PENERIMAAN PENDAPATAN SATUAN USAHA KOMERSIAL (SUK)

4. PENGAKUAN PENERIMAAN PENDAPATAN JASA GIRO DAN DEPOSITO
5. PEMINDAHBUKUAN PENDAPATAN JASA GIRO DAN DEPOSITO

6. PENERIMAAN LELANG PENGHAPUSAN BARANG MILIK IPB

7. PENERIMAAN DANA ABADI

PENDAPATAN PENDIDIKAN

1. PENGAKUAN & PENERIMAAN SPP ATAS MAHASISWA BARU, VOKASI,
SARJANA DAN PASCASARJANA

2. PENGAKUAN SPP SARJANA MAHASISWA SEMESTER DUA KE ATAS

3. PENGAKUAN SPP ATAS STATUS MAHASISWA CUTI DAN TIDAK AKTIF
(NA,DO,MD,LULUS)

4. PENGAKUAN & PENERIMAAN SPP MAHASISWA INTERNASIONAL
5. PENGAKUAN & PENERIMAAN SPP ALIH TAHUN

6. PENGAKUAN & PENERIMAAN DANA WISUDA
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BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGAN i PENGENDALIAN ANGGARAN

1. PERTANGGUNGJAWABAN DANA KERJA SAMA LPPM

2. PERTANGGUNGJAWABAN DANA MASYARAKAT
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BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGAN T PELAPORAN

1. REKONSILIASI BELANJA UNIT KERJA
2. REKONSILIASI DATA ASET DAN PERSEDIAAN

3. PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI
Kampu$PB Darmagdat. 3 Telp. (0258$22648622646

8.

9.

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGAN T PENGELUARAN

PENGELUARAN DANA OPERASIONAL UNIT DIREKTORAT/BIRO/KANTOR/
UNIT PENUNJANG

PENGELUARAN DANA OPERASIONAL UNIT FAKULTAS/SEKOLAH/LPPM/
DIPLOMA/DEPARTEMEN/PPKU/PUSAT PENELITIAN

PENGELUARAN DANA KERJASAMA,PENELITIAN, UNIT SATUAN USAHA
AKADEMIK (SUA),UNIT SATUAN USAHA PENUNJANG (SUP), UNIT
PENUNJANG (UP)

PENGELUARAN DANA BANTUAN PENDANAAN PERGURUAN TINGGI
NEGERI BADAN HUKUM (BPPTN BH)

PENGELUARAN BELANJA PEGAWAI DENGAN MEKANISME LANGSUNG
DANA MASYARAKAT

PENGELUARAN BELANJA BARANG/JASA DENGAN MEKANISME
LANGSUNG DANA MASYARAKAT

PENGELUARAN DANA PREFINANCING
PENGELUARAN DANA TITIPAN

PENGEMBALIAN KE KAS NEGARA KAS DAERAH

10. PENGEMBALIAN SPP (SUMBANGAN PEMBINAAN PENDIDIKAN)

11. PENEMPATAN DANA MASYARAKAT

12. PENEMPATAN DANA ABADI




PENGELAAN KEUANGAN

SOPO PENDAPATAN

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANSI
INSTITUT PERTANIAN BOGOR

Gedung Andi Hakim Nasution Lt. 3
Kampu#PB Darmagaelp. (0258$22643622646
Bogoi' 16680
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BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANG®ANDAPATAN Tanggal Revii0042018
PROSEDUR PENERIMAAN PEAPATAMERJA SAMA Nomor Halamahdari 3
DESKRIPSI

Bagan alir ini mengambarkan prosedur penerimaan pendapatan kerjasama.
FUNGSI YANG TERKAIT

9 Seksi Pendapatan Penelitian Kerjasama dan Satuan Usaha

1 Seksi Perpajakan

1 Seksi Akuntansi

1 Unit kerja (Fakultas, Sekretariat LPPM, Unit Pusat di bawah LPPM)

URAIAN AKTIVITAS

1. Unit kerja menginput data kerjasama pada Sistem Keuangan Terintegrasi pada menu
pendapatan kerjasama dan mencetak tagihan pembayaran (invoice), selanjutnya

mengirimkan kepada mitra kerjasama yang telah ditandatangani pimpinan unit kerja.

2. Unit kerja mengajukan Surat Permintaan Penerbitan Faktur Pajak (SPPFP) yang
ditandatangi oleh pimpinan Unit kerja kepada Biro Keuangan dengan dilampiri kontrak
kerjasama, surat tagihan pembayaran, Rencana Anggaran Belanja (RAB) dan surat

pernyataan perpajakan.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Perpajakan) melakukan analisis klasifikasi
pendapatan dan verifikasi kelengkapan SPPFP yang diajukan unit kerja serta
menerbitkan Faktur Pajak (FP) dummy. Berikut ini klasifikasi pendapatan berdasarkan

peraturan perpajakan:
1 Dana Titipan (tidak ada pemberian barang/jasa ke pemberi dana)
1 Pendapatan swakelola
1 Pendapatan tidak terutang pajak (SPP)
1 Pendapatan kerjasama menggunakan Faktur dan terutang PPN

1 Pendapatan kerjasama menggunakan Faktur tapi PPN dibebaskan atau tidak

dipungut atas surat tagihan (invoice)

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Perpajakan) mengirimkan FP dummy ke unit

kerja pemohon guna mengonfirmasi kebenaran isi faktur pada mitra kerja.

5. Jika FP dummy disetujui oleh mitra kerja, maka Direktorat Keuangan dan Akuntansi
(Seksi Perpajakan) menerbitkan FP dan mengirimkan softcopy FP kepada mitra
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BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANG®ANDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENERIMAAN PEAPATANKERJA SAMA Nomor Halamagdari 3

10.

11.

12.

13.

kerjasama, unit kerja, Seksi Perpajakan serta Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian

dan Satuan Usaha.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Perpajakan) menginput informasi penerbitan
FP pada sistem keuangan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) membuat dan menandatangani voucer berdasarkan FP yang diterima,
kemudian diperiksa oleh Kepala Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan Satuan
Usaha serta disetujui oleh Kepala Subdit Pendapatan sebagai dasar pencatatan

piutang dan pendapatan kerjasama.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) menjurnal transaksi piutang dan pendapatan pada sistem keuangan
berdasarkan voucer yang telah dibuat serta menandatangani voucer yang dibukukan

sebagai bukti telah dilakukan penjurnalan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) menganalisis dan mengidentifikasi dana masuk pada rekening
penerimaan kerjasama kemudian membuat dan menandatangani voucer penerimaan
bank yang diperika oleh Kepala Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan Satuan
Usaha serta disetujui oleh Kepala Subdit Pendapatan sebagai dasar untuk mencatat
transaksi penerimaan kerjasama.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) menjurnal penerimaan kerjasama pada sistem keuangan berdasarkan
voucer penerimaan bank yang telah dibuat dan menandatangani voucer yang

dibukukan sebagai bukti telah dilakukan penjurnalan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) mengarsip seluruh dokumen terkait berdasarkan nomor urut voucer

yang diterbitkan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan

Satuan Usaha ke database sistem keuangan.

Selesai
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Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENERIMAAN PEAPATAMERJA SAMA

Nomor HalamaBdari 3

MEMBUAT FAKTUR PAJAI

FAKTUR PAJAK

“ FAKTUR PAJAK

INPUT FAKTUR PAJAK

A

S

UNIT KERJA SEKSI PERPAJAKAN SEKSI PENDAPATAN PKSU
A 4
KONTRAK KS - MEMBUAT FAKTUR PAJAI MENGAMBIL
g DUMMY DATA FP
\Tx A 4
»] INPUT DATA KONTRAK PADA MEMBUAT VOUCER
SISTEM KEUANGAN
v Voucer Piutang
Voucer Utang Pajak
INVOICE
MEMBUAT SPPFP Input Jurnal pada SIM GL
\ 4 Pada saat penerimaan dana
kerjasama
SPPFP @
-  — Data Bank
(Rekening
Korar)
v
4
FAKTUR PAJBXIMMY w FAKTUR PAJBKMMY 3
\_/—\ Membuat Voucer
>~ KONFIRMASI FAKTUR

Voucer Penerimaan

Input Jurnal pada sistem
keuangan

A 4

Selesai
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PROSEDUR PENERIMAAN PENDAPATAN SATUAN USAHA AKADE
(SUA), SATUAN USAHA PENUNJANG (SUP) DAN UNIT]
PENUNJANG (UP)

Nomor Halamahdari 3

DESKRIPSI

Bagan alir ini mengambarkan prosedur penerimaan pendapatan Satuan Usaha Akademik
(SUA), Satuan Usaha Penunjang (SUP) dan Unit Penunjang (UP).

FUNGSI YANG TERKAIT

1 Seksi Pendapatan Penelitian Kerjasama dan Satuan Usaha

1 Seksi Perpajakan

1 Seksi Akuntansi

1 Unit Kerja SUA/SUP/UP

URAIAN AKTIVITAS

1. Unit kerja SUA/SUP/UP menginput data kerjasama pada Sistem Keuangan Terintegrasi

pada

menu pendapatan kerjasama dan mencetak tagihan pembayaran (invoice),

selanjutnya mengirimkan kepada mitra kerjasama yang telah ditandatangani pimpinan

unit kerja.

2. Unit kerja SUA/SUP/UP mengajukan Surat Permintaan Penerbitan Faktur Pajak

(SPPFP) dengan ditandatangi oleh pimpinan unit kerja yang ditujukan kepada

Direktorat Keuangan dan Akuntansi, dilampiri kontrak kerjasama, surat tagihan

pembayaran, Rencana Anggaran Belanja (RAB) dan surat pernyataan perpajakan.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Perpajakan) menganalisis dokumen SPPFP

beserta dokumen pendukungnya, kemudian menerbitkan FP yang dibuat rangkap

empat :

a.

b.

C.

d.

Lembar 1 untuk mitra kerjasama
Lembar 2 untuk Unit Kerja
Lembar 3 untuk Seksi Perpajakan

Lembar 4 untuk Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan Satuan Usaha

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Perpajakan) menginput informasi penerbitan

FP pada sistem keuangan terintegrasi.
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PROSEDUR PENERIMAAN PENDAPATAN SATUAN USAHA AKADE

(SUA), SATUAN USAHA PENUNJANG (SUP) DAN UNIT

N Hal i
PENUNJANG (UP) omor Halamahdari 3

10.

11.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) membuat dan menandatangani voucer berdasarkan FP yang diterima
kemudian diperiksa oleh Kepala Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan Satuan
Usaha serta disetujui oleh Kabag Pendapatan sebagai dasar untuk mencatat timbulnya
piutang dan pendapatan SUA/SUP/UP.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) menjurnal transaksi piutang dan pendapatan SUA/SUP/UP pada sistem
keuangan berdasarkan voucer yang telah dibuat serta menandatandangani voucer

yang dibukukan sebagai bukti telah dilakukan penjurnalan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) menganalisis dan mengidentifikasi setiap dana masuk pada rekening
penerimaan SUA/SUP/UP serta membuat dan menandatangani voucer penerimaan
bank selanjutnya diperiksa oleh Kasubbag Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha serta disetujui oleh Kabag Pendapatan sebagai dasar untuk mencatat
transaksi penerimaan kas SUA/SUP/UP.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) menjurnal transaksi penerimaan SUA/SUP/UP pada sistem keuangan
berdasarkan voucer penerimaan bank yang telah dibuat dan menandatangani voucer

yang dibukukan sebagai bukti telah dilakukan penjurnalan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) mengarsip seluruh dokumen terkait berdasarkan nomor urut voucer

yang diterbitkan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan

Satuan Usaha ke database sistem keuangan.

Selesai.
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BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN

PROSEDUR PENERIMAAN PENDAPATAN SATUAN USAHA AKADE
(SUA), SATUAN USAHA PENUNJANG (SUP) DAN UNIT

PENUNJANG (UP)

| UNIT | SEKSI PERPAJAKAN

SEKSI PENDAPATAN PKSU

Mulai

Membuat Usulan Dana

SPPFP
o | Kontrak KS
Dokumen Lainnya

SPPFP
Kontrak KS
Dokumen Lainnya

Analisa Berkas dan Ingut
Data ke Sistem

Faktur Pajak

Faktur Pajak
Faktur Pajak -
—

Input Data Faktur ke
Sistem

Pembuatan dan
Penandatanganan
Voucer Piutang

I

Persetujuan Voucgr
oleh Kasubdit dar
Kasi

Voucer Piutang l

Penjumalan Voucer ke
Sistem

Mengidentifikasi
Penerimaan Dana pada
Rekening

A

Membuat Voucer
Penerimaan

Voucer Penerimaa .

Penjumalan Voucer ke
Sistem

Tanggal Berlaku : TaB0h8

Tanggal Revis20042018

Nomor Halamahdari 3




KEMENTERIAN RISEHKNOLOGI DAN PENDIDIKAN T

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANI Tanggal Berlaku : Tapons
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN Tanggal Revi0042018
PROSEDUR PENERIMAAN PENDAPATAN SATUSANA KOMERS
(SUK) Nomor Halaman : 1 dari 3

DESKRIPSI

Bagan alir ini mengambarkan prosedur penerimaan pendapatan Satuan Usaha Komersial
(SUK).

FUNGSI YANG TERKAIT

9 Seksi Pendapatan Penelitian Kerjasama dan Satuan Usaha
1 Seksi Akuntansi
1 Seksi Usaha Komersial (SUK)

URAIAN AKTIVITAS

1. Unit SUK mengajukan berita acara (BA) kepada Direkorat Keuangan dan Akuntansi
tentang adanya transfer dana dari SUK yang dilampiri dengan dokumen pendukung
dan bukti transfer. Berita Acara ditandatangai oleh Wakil Rektor, pimpinan SUK dan

Direktur Keuangan dan Akuntansi

2. Direkorat Keuangan dan Akuntansi (Direktur Keuangan dan Akuntansi) menerima dan
menandatangani BA SUK yang diajukan, apabila dana masuk yang dimaksud dalam
BA SUK telah diverifikasi oleh Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan Satuan

Usaha.

3. Direkorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) membuat dan menandatangani voucer pendapatan SUK berdasarkan
BA yang diterima dan bukti penerimaan bank, kemudian diperiksa oleh Kepala Seksi
Pendapatan Kerjasama Penelitian dan Satuan Usaha serta disetujui Kepala Subdit

Pendapatan.

4. Direkorat Keuangan dan Akuntansi Direkorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi
Pendapatan Kerjasama Penelitian dan Satuan Usaha) menjurnal transaksi pendapatan
SUK pada sistem keuangan berdasarkan voucer yang telah dibuat dan menandatangai

voucer yang dibukukan sebagai bukti telah dilakukan penjurnalan.

5. Direkorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) mengarsip seluruh dokumen terkait berdasarkan nomor urut voucer

yang diterbitkan.
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PROSEDUR PENERIMAAN PENDAPATANJBAJUSAHA KOMERS
(SUK) Nomor Halaman : 2 dari 3

14. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan

Satuan Usaha ke database sistem keuangan.

15. Selesai
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PROSEDUR PENERIMAAN PENDAPATAN SATUSANA KOMERS.
(SUK)

Nomor Halaman : 3 dari 3

UNIT SUK SEKSI PENDAPATAN PKSU DIREKTUR KEUANGAN

MULAI

A

MENGAJUKAN BERITA ACARA

BERITAACARA

BUKTI TRANSFER

»{ DOKUMEN PENDUKUN
LAINNYA

~—

BERITA ACARA
BUKTI TRANSFER

p»{ DOKUMEN PENDUKUN
LAINNYA

BERITA ACARA
BUKTI TRANSFER

DOKUMEN PENDUKUNG
LAINNYA

VERIFIKASI DANA MA S+ >

y

PENANDATANGANAN|
BERITA ACARA

-BERITA ACARA YANG

BERITA ACARA YANG
TELAH DITANDATANGAN! ¢ TELAH DITANDATANGA

-DOKUMEN PENDUKUN
LAINNYA

MEMBUAT VOUCER

A 4

KABAG MENANDATANGANI
VOUCER

VOUCER

MENJURNAL VOUCER
SISTEM DAN
MENGARSIPKAN

A
SELESAI

m
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BAGIAN B: SUBSISTIKEUANGANPENDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUAN PENERIMAAN PENDAPATAN JASAIGIR(
DEPOSITO

Nomor Halamahdari 2

DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur pengakuan penerimaan pendapatan jasa giro dan

deposito.
FUNGSI YANG TERKAIT

9 Subdit Pendapatan
1 Seksi Akuntansi

URAIAN AKTIVITAS

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara Penerima) mengidentifikasi penerimaan

jasa giro dan deposito pada rekening penerimaan.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara Penerima) membuat serta
menandatangani voucer penerimaan jasa giro dan deposito yang disetujui oleh Kepala
Subdit Pendapatan. Voucer dilampiri copy rekening koran dana pendapatan jasa giro dan

deposito.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) menjurnal transaksi pendapatan
jasa giro dan deposito pada sistem keuangan berdasarkan voucer yang telah dibuat serta

menandatangani voucer yang dibukukan sebagai bukti telah dilakukan penjurnalan.

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) mengarsip seluruh dokumen

terkait berdasarkan nomor urut voucer yang diterbitkan.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan

memposting jurnal yang telah dientri Subdit Pendapatan ke database sistem keuangan.

6. Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANY Tanggal Berlaku : Tap0ns
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUAN PENERIMAAN PENDAPATAN JASA GIR(

DEPOSITO Nomor Halaman : 2 dari 2

SUBDIIT PENDAPATAN

MENGIDENTIFIKASI
PENERIMAAN JASA GIRO DAN
DEPOSITO

A 4

MEMBUAT VOUCER
PENERIMAAN

INPUT JURNAL PADA SIM 5L

VOUCER PENERIMAA |l
SELESAI




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN:! | 1anqqal Berlaku : Ta20ts
Kampu$PB Carmagdt.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PEMINDAHBUKURENDAPATAN JASA GIR&N DEPOSIT Nomor Halamahdari 2

DESKRIPSI
Bagan alir ini mengambarkan prosedur pemindahbukuan pendapatan jasa giro.
FUNGSI YANG TERKAIT

9 Subdit Pendapatan
9 Seksi Akuntansi

URAIAN AKTIVITAS

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara Penerima) membuat Surat Perintah
kepada bank untuk melakukan Pemindahbukuan Dana pendapatan jasa giro secara
otomatis dari rekening dan deposito ke rekening penampungan jasa giro dan deposito

yang belum dilakukan pemindahbukuan.

8. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara Penerima) membuat dan
menandatangani voucer pemindahbukuan dana pendapatan jasa giro dan deposito yang
diketahui kasubag pendapatan kerjasama dan penelitian serta disetujui oleh Kepala
Subdit Pendapatan. Voucer dilampiri SPDM dan copy rekening koran dana pendapatan

jasa giro yang dipindahkan.

9. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) menjurnal transaksi
pemindahbukuan dana pendapatan jasa giro pada sistem keuangan berdasarkan voucer
yang telah dibuat serta menandatangani voucer yang dibukukan sebagai bukti telah

dilakukan penjurnalan.

10.Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Subdit Pendapatan ke database sistem keuangan.

Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN:! | 1anqqal Berlaku : Ta20ts
Kampu$PB Carmagdt.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PEMINDAHBUKURENDAPATAN JASA GIR&N DEPOSIT Nomor Halamandari 2

SUBDIIT PENDAPATAN

MEMBUAT SURAT PERINTAH
PEMINDAHBUKUAN DANA
PENDAPATAN JASA GIR

A 4

MEMBUAT VOUCER
PEMINDAHBUKUAN

INPUT JURNAL PADA SIM G

=

VOUCER
PEMINDAHBUKUAN
SELESAI




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN! | 1anggal Berlaku : Tapons
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENERIMAAN LELANG PENGHAPUSAN BARANG MIL| Nomor Halamahdari 3

DESKRIPSI

Bagan alir ini mengambarkan prosedur penerimaan dari proses lelang penghapusan Barang
Milik IPB (BMI).

FUNGSI YANG TERKAIT

9 Seksi Pendapatan Penelitian Kerjasama dan Satuan Usaha
1 Seksi Perpajakan
1 Seksi Akuntansi

1 Biro Umum
URAIAN AKTIVITAS

1. Biro Umum membuat berita acara lelang BMI dan mengirimkan kepada Direktorat
Keuangan dan Akuntansi sebagai informasi adanya aset yang dihapuskan, pemenang

lelang serta besaran piutang IPB dari proses lelang yang telah dilakukan.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Penelitian Kerjasama dan
Satuan Usaha) menganalisis dan mengidentifikasi dana masuk pada rekening
penerimaan penghapusan BMI selanjutnya membuat dan menandatangani voucer yang
selanjutnya diperiksa oleh Kepala Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan Satuan
Usaha dan disetujui oleh Kepala Subdit Pendapatan sebagai dasar untuk mencatat
transaksi penerimaan bank. Voucer dibuat rangkap dua, lembar pertama untuk Seksi

Pendapatan dan Kerjasama Penelitian dan lembar kedua untuk Seksi Perpajakan.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) menjurnal transaksi penerimaan bank atas penghapusan barang BMI
pada sistem keuangan berdasarkan voucer penerimaan bank yang telah dibuat dan
menandatandangani voucher yang dibukukan sebagai bukti telah dilakukan

penjurnalan.

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Perpajakan) menganalisis kewajiban

perpajakan pada transaksi lelang penghapusan BMI berupa PPn dan PPh 22 lelang.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan
Satuan Usaha) mengarsip seluruh dokumen terkait berdasarkan nomor urut voucher

yang diterbitkan.




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN! | 1anggal Berlaku : Taons
Kampu$PB Carmagéat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENERIMAAN LELANG PENGHAPUSAN BARANG MIL| Nomor Halaman : 2 dari 3

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pendapatan Kerjasama Penelitian dan

Satuan Usaha ke database sistem keuangan.

7. Selesai




KEMENTERIAN RISERNELOGI DAN PENDIDIKAN TI

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN: | 1anqqal Beriaku : Tap0m8
Kampu#PB Darmagiat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSISTEM KEGAN PENDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENERIMAAN LELANG PENGHAPUSAN BARANG MIL

Nomor Halaman : 3 dari 3

BIRO UMUM SEKSI PENDAPATAN PKSU SEKSI PERPAJAKAN
( MULALI )
A 4
MEMBUAT BERITA ACAR |  MEMBUAT BERITAACAR
LELANG BMI v LELANG BMI
y
MENGIDENTIFIKASI DANA
MASUK PADA REKENING
A 4 PENERIMAAN PENGHAPUSAN
BMI
INPUT DATA TAGIHAN PADA|SIM
SPP
v
MEMBUAT VOUCER
PENERIMAAN
A 4
MEMBUAT VOUCER
o| MENGANALISIS KEWAJIBAN
VOUCER PIUTANG SPP|DAN| PERPAJAKAN
NON SPP

VOUCER PIUTANG SPP|DAN
NON SPP

INPUT JURNAL PADA SIM ¢

=

A 4

SELESAI

INPUT JURNAL PADA SIM G

=




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI | 1angqal Biaku : Tahi2018
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSTEM KEUANGARENDAPATAN Tanggal Revist0042018

PROSEDUR PENERIMAAN DANBADI IPB Nomor Halamathdari3

DESKRIPSI
Bagan alir ini menggambarkan prosedur pengakuan dan penerimaan Dana Abadi
FUNGSI YANG TERKAIT

9 Subdit Pendapatan
1 Subdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi
URAIAN AKTIVITAS

1. Komitmen pemberi dana dan IPB sebagai pengelola Dana Abadi

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) membuat tagihan

berdasarkan komitmen yang telah disepakati bersama.

3. Pihak pemberi dana melakukans et or an dana abadi ke rekepi
a. BNI nomor rekening 3892418 atas nama Rektor IPB CQ Dana Lestari atau;

b. BNI Syariah nomor rekening 1039925 atas nama Rektor IPB CQ Dana Lestari;

c. BTN nomor rekening 00015-01-30-000515-7 atas nama Rektor IPB CQ Dana

Lestari;

d. Mandiri nomor rekening 133-00-0797900-8 atas nama Rektor IPB CQ Dana

Lestari

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) menerima berkas penyetoran
ke Dana Abadi IPB meliputi bukti setoran, salinan identitas diri dan formulir kesediaan
penyetor Dana Abadi yang telah diisi oleh penyetor Dana Abadi kemudian

mengidentifikasi berdasarkan rekening koran yang telah diterima.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) membuat surat konfirmasi
rangkap 2 (dua) berdasarkan berkas penyetoran yang berfungsi sebagai bukti penitipan
Dana Abadi IPB

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) membuat dan
menandatangani voucer penerimaan Dana Abadi IPB yang disetujui oleh Kasi
Pendapatan. Voucer dilampiri copy rekening koran Dana Abadi IPB.




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646

Tanggal Berlaku : TaB0h8

BAGIAN B: SUBSTEM KEUANGARENDAPATAN

Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENERIMAAN DANBADI IPB

Nomor Halaman : 2 8ari

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) menjurnal transaksi

penerimaan Dana Abadi pada sistem keuangan berdasarkan voucer yang telah dibuat

serta menandatangani voucer yang telah dibukukan sebagai bukti telah dilakukan

penjurnalan dan menyimpannya sebagai arsip.

8. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi)

melakukan verifikasi dan memposting jurnal yang telah dientri Subdit Pendapatan ke

database sistem keuangan.

9. Selesai.




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAKEUANGANAN AKUNTANSI Tanggal Berlaku : TaP0h8
Kampu#PB Darmagat.3 Telp. (0258$22643622646

BAGIAN B: SUBSTEM KEUANGARENDAPATAN Tanggal Revist0042018

PROSEDUR PENERIMAAN DANBADI IPB Nomor Halaman : 3 8ari

SUBDIT PENDAPATAN SUBDIT PENGENDALIAN ANGGARAN DAN AKUN PIHAK3

DOKUMEN
KOMITMEN

—{

MEMBUAT
TAGIHAN

DOKUMEN >
TAGIHAN

DOKUMEN
TAGIHAN

SETOR DANA ABADI

1. BUKTI SETOR 1. BUKTI SETO
2FOTOCOPY 2FOTOCOPY
IDENTITAS IDENTITAS
3.FORMULIR |« 3. FORMULIR

KESEDIAAN KESEDIAAN
PENYETOR PENYETOR

MENERIMA
BERKA&

KONFIRMASI

BANK

MEMBUAT SURAIT
KONFIRMASI

SURAT KONFIRMAS|

BENDAHARA
PENERIMA
MEMBUAT DAN
MENANDATANGA]
VOUCER

SURAT KONFIRM !I

VOUCER DANA
ABADI

MENJURNAL
TRANSAKSI DA ﬁ

MEMVERIFIKAS
DAN POSTING
JURNAL

ABADI




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI | 1angqal Berlaku : Tap0ns
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN BSUBSISTEM KEUANGARENDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUAN DAN PENERINGEMNATAS MAHASISWA BAR

VOKASKARJANA, DAN PASCASARJANA Nomor Halamahdari 4

DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur pengakuan dan penerimaan SPP atas mahasiswa

baru Vokasi, Sarjana, dan Pascasarjana

FUNGSI YANG TERKAIT

9 Seksi Pendapatan Pendidikan
9 Seksi Akuntansi

URAIAN AKTIVITAS
A. Pada saat menerbitkan tagihan SPP calon mahasiswa baru

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menerima

dokumen tagihan SPP dan melakukan upload data tagihan ke database sistem SPP.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) merekap data
piutang SPP dan Non SPP dan membuat voucer piutang tersebut kemudian mengarsip

seluruh dokumen terkait berdasarkan nomor urut voucer.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menjurnal piutang
SPP dan non SPP ke database sistem keuangan.




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI | 1angqal Berlaku : Tap0ns
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN BSUBSISTEM KEUANGARENDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUAN DAN PENERINGEMNATAS MAHASISWA BAR

VOKASKARJANA, DAN PASCASARJANA Nomor Halamafdari 4

Pada saat penerimaan tagihan SPP calon mahasiswa baru dan registrasi

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menerima lembar

verifikasi dan bukti pembayaran saat registrasi penerimaan mahasiswa baru.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menganalisis data
mahasiswa berdasarkan bukti pembayaran dan laporan daftar ulang mahasiswa.

Berikut ini adalah tindak lanjut atas kondisi data mahasiswa:

a. Mahasiswa telah daftar ulang dan membayar sesuai tagihan maka dicetak

voucer penerimaan berdasarkan pembayaran yang diterima.

b. Mahasiswa telah mendaftar ulang akan tetapi membayar tidak sesuai tagihan
maka pembayaran SPP dilakukan dengan cicilan dan mengisi formulir surat
pernyataan serta jadwal pembayaran. Selanjutnya dicetak voucer koreksi
piutang atas penerimaan pembayaran mahasiswa yang tidak sesuai dengan

tagihan.

c. Mahasiswa membayar tetapi tidak melakukan daftar ulang maka dilakukan
pengecekan ulang dengan surat keputusan penerimaan mahasiswa baru,
kemudian melakukan pengembalian pembayaran yang sudah disetorkan
(khusus Vokasi), serta membuat daftar mahasiswa yang tidak melakukan

daftar ulang.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) dan unit Direktorat
Administrasi Pendidikan dan Penerimaan Mahasiswa Baru melakukan rekonsiliasi
untuk memverifikasi pengakuan pendapatan yang diterima, apakah mahasiswa yang
telah melakukan pendaftaran melanjutkan pendidikan atau tidak. Jika melanjutkan,
maka pendapatan diakui sedangkan apabila mahasiswa mengundurkan diri dan sudah

melakukan pembayaran, maka diakui sebagai pendapatan lain-lain

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) membuat voucer
penerimaan kemudian mengarsip seluruh dokumen terkait berdasarkan nomor urut

voucer.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menjurnal ke

database sistem keuangan.




DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646

KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA
INSTITUT PERTANIAN BOGOR

Tanggal Berlaku : TaB0h8

BAGIAN BSUBSISTEM KEUANGARENDAPATAN

Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUAN DAN PENERINGEMNATAS MAHASISWA BAR

VOKASKARJANA, DAN PASCASARJANA

Nomor HalamaBdari 4

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi)

memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pendapatan Pendidikan ke database sistem

keuangan.

7. Selesai

melakukan verifikasi dan




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI | 1angqal Berlaku : Tap0ns
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN BSUBSISTEM KEUANGARENDAPATAN Tanggal Revi220042018
PROSEDUR PENGAKUAN DAN PENERINGRMATAS MAHASISWA BAR
VOKASIKARJANA, DAN PASCASARJANA Nomor Halama#dari 4
SEKSI PENDAPATAN PENDIDIKA SEKSI PENDAPATAN PENDIDIKAN SEKSI AKUNTANSI

A. Pada saat menerbitkan  B. Pada saat penerimaan tagihan SPP calon
tagihan SPP calon mahasiswa baru dan registrasi
mahasiswa baru

Menerima

Lembar Verifikasi
Bukti

Pembayaran SPP,

Menerima
Lembar
Verifikasi
Tagihan SPP

Rekonsiliasi Tagiha
dan Pembayaran

A4

Input Data Tagihan Paga
Sistem SPP - .
Membuat Daftar Mahasiswa Mengidi
Mahasiswa Tidak Form Pernyataan
Registrasi Pembayaran
A 4
Membuat Voucer < v
v
Surat Pernyataal
Ll Membuat Voucer Membuat Voucer |« Pembayaran
Voucer Piutang SHP

dan Non SPP

~Voucer Koreksi Piuta
2. Voucer Pendapatan

Lainlain

Voucer Penerimal

Input Jurnal Pada Input Jurnal Pada
Sistem Keuangan Sistem Keuangan

Input Jurnal Pada Sistgm
Keuangan

Tidak

Tidak Kesesuaial
Akun

Ya

Posting

Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DASINDFEAN TING

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI | 1angqal Berlaku : Tap0ns
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGENDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUASPP SARJANA MAHASISENMESTER DUA KE

ATAS Nomor Halamahdari 3

DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur pengakuan dan penerimaan SPP Program Sarjana

atas mahasiswa semester dua ke atas.
FUNGSI YANG TERKAIT
1 Seksi Pendapatan Pendidikan
1 Seksi Akuntansi
URAIAN AKTIVITAS
A. Pada saat menerbitkan tagihan SPP

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menerima data
mahasiswa aktif dari SIMAK unit kerja Direktorat Administrasi Pendidikan dan
Penerimaan Mahasiswa Baru kemudian melakukan pengolahan data tagihan setiap

mahasiswa.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) melakukan upload
data tagihan ke database sistem SPP kemudian menerbitkan tagihan melalui host to

host multipayment.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) membuat voucer

tagihan kemudian mengarsip seluruh dokumen terkait berdasarkan nomor urut voucer.

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menjurnal ke

database sistem keuangan.

B. Pada saat penerimaan tagihan SPP

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) mengunduh data

pembayaran dari sistem SPP.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) mencocokkan data

pembayaran dari sistem SPP dengan rekening koran.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) membuat voucer
penerimaan kemudian mengarsip seluruh dokumen terkait berdasarkan nomor urut

voucer.




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DASINDFEAN TING

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI | 1angqal Berlaku : Tap0ns
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGENDAPATAN Tanggal Revi26042018
PROSEDUR PENGAKUASPP SARJANA MAHASISERIESTER DUA KE
ATAS Nomor Halamagdari 3

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menjurnal ke

database sistem keuangan.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri seksi Pendapatan Pendidikan ke database sistem

keuangan.

6. Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646

Tanggal Berlaku : TaB0h8

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN

Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUASPP SARJANA MAHASISENESTHRUA KE

ATAS

Nomor Halaman : 3 dari 3

SEKSI PENDAPATAN PENDIDI

SEKSI PENDAPATAN PENDIDIKAN

SEKSI AKUNTANSI

A. Pada saat menerbitkan
tagihan SPP

Menerima
Data
Mahasiswa

Aktif

4

Input Data Tagihd
Pada Sistem SPP

=

A4

Membuat Voucer

B. Pada saat penerimaan tagihan SPP

Menerima
Data
Pembayaran

Rekonsiliasi Tagihan dp
Pembayaran

Kesesuaian

Melakukan Updatg
Data Tagihan

A

Tidak Sesuai

Y A

Membuat Voucer

Voucer Penerimaan

Input Jurnal Pada Sist
Keuangan

Tidak

Tidak Kesesuaia

Akun

Ya

Posting

\ 4

( Selesai ’




KEMENTERIAN RISET TEKNOD@SPENDIDIKAN TIN

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI | 1angqal Berlaku : Tap0ns
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSESTl KEUANGANENDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUASBPP ATAS STATUS MAHASISWA CUTI ATAU

AKTIF (NA,DO, MD, LULUS) Nomor Halamahdari 2

DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur pengakuan SPP atas mahasiswa dengan status culti

atau tidak aktif (nonaktif, dikeluarkan/DO, mengundurkan diri, lulus)

FUNGSI YANG TERKAIT

9 Seksi Pendapatan Pendidikan
9 Seksi Akuntansi

URAIAN AKTIVITAS

1.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menerima data
mahasiswa dengan status cuti dan tidak aktif berupa data softcopy dan SK Rektor
Tentang Mahasiswa Tidak Aktif dari Direktorat Administrasi Pendidikan dan

Penerimaan Mahasiswa Baru.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menganalisis dan

merekap data tersebut kemudian dibuat koreksi dan penghapusan tagihan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) melakukan koreksi

tagihan pada sistem SPP.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) membuat voucer
koreksi dan penghapusan tagihan kemudian mengarsip seluruh dokumen terkait

berdasarkan nomor urut voucer.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menjurnal ke

database sistem keuangan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pendapatan Pendidikan ke database sistem

keuangan.

Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDID

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$2263-8622646

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

IKA

Tanggal Berlaku : TaB0h8

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN

Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUASBPP ATAS STATUS MAHASISWA CUTI ATAU

AKTIFNA,DO, MD, LULUS)

Nomor Halaman : 2 dari 2

SEKSI PENDAPATAN PENDIDIKAN

SEKSI PERPAJAKAN

Mulai

A
Menerima Surat
Cuti dan SK
Mahasiswa Tidak
Aktif

A

Menganalisa dan Membuat
Rekap Koreksi Pendapatan

A

Input Koreksi Pendapatan Pada
Sistem SPP

A

Membuat Voucer

Voucer Koreksi SPP

Input Jurnal Pada Sistem »
Keuangan

Tidak|

»< Kesesuaian Ak

Posting

A 4

SELESAI




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN! | Tanqqal Berlaku : Tap0ns
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUAN DAN PENERINGEMNVIAHASISWA

INTERNASIONAL Nomor Halamahdari 3

DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur pengakuan dan penerimaan SPP mahasiswa

internasional.
FUNGSI YANG TERKAIT

9 Seksi Pendapatan Pendidikan
9 Seksi Akuntansi

URAIAN AKTIVITAS
A. Pada saat menerbitkan tagihan SPP

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menerima data
mahasiswa internasional yang aktif dari Direktorat Administrasi Pendidikan dan

Penerimaan Mahasiswa Baru.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menerbitkan
tagihan sesuai dengan SK Rektor Tentang Biaya Pendidikan Mahasiswa Internasional
yang berlaku dan membuat voucer tagihan kemudian mengarsip seluruh dokumen

terkait berdasarkan nomor urut voucer.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menjurnal ke
database sistem keuangan dan mengarsip seluruh dokumen yang berkaitan sesuai

urutan tanggal.

B. Pada saat penerimaan tagihan SPP

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menerima data

mahasiswa internasional yang aktif dari Direktorat Administrasi Pedidikan.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) mencocokkan data
pembayaran dengan rekening koran bank penerima kemudian membuat voucer

penerimaan dan rekap mahasiswa internasional yang belum membayar.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) membuat voucer
penerimaan dan tagihan kemudian mengarsip seluruh dokumen terkait berdasarkan

nomor urut voucer.




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERYEAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN!
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646

Tanggal Berlaku : TaB0h8

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANDAPATAN

Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUAN DAN PENERINGEMNVIAHASISWA
INTERNASIONAL

Nomor Halaman : 2 dari 3

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) membuat jurnal

penerimaan dan pengakuan piutang serta memposting ke dalam database sistem

keuangan.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan

memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pendapatan Pendidikan ke database sistem

keuangan.

6. Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN!
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646

Tanggal Berlaku : TaB0h8

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGENDAPATAN

Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUADNAN PENERIMASRP MAHASISWA
INTERNASIONAL

Nomor Halaman : 3 dari 3

SEKSI PENDAPATAN PENDIDI SEKSI PENDAPATAN PENDIDIKAN

SEKSI AKUNTANSI

A. Pada saat menerbitkan B. Pada saat penerimaan tagihan SPP
tagihan SPP

i Menerima
Mulai Data
Pembayaran

Menerima

Data Rekonsiliasi Tagihan d

Mahasiswa Pembayaran
Aktif
Melakukan Updatg
4 Data Tagihan
Input Data TagihaL A
Pada Sistem SPP
Kesesuaian Tidak Sesuai
Pembayaral
\ 4 [
Membuat Voucer )
Membuat Voucer
\ 4

Voucer Piutang
SPP

Voucer Penerimaan

Input Jurnal Pada Sistam
Keuangan

Tidak

Tidak

Kesesuaia
Akun

Ya

Posting

A4

( Selesai )




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANI Tanggal Berlaku : Tapons
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUB SISTEM KEUANGENDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUAN DAN PENERINGEMNALIH TAHUN

Nomor Halamahdari 2

DESKRIPSI
Bagan alir ini menggambarkan prosedur pengakuan dan penerimaan SPP alih tahun
FUNGSI YANG TERKAIT

9 Seksi Pendapatan Pendidikan
9 Seksi Akuntansi

URAIAN AKTIVITAS

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (seksi Pendapatan Pendidikan) menerima data
mahasiswa alih tahun dari Direktorat Administrasi Pendidikan dan Penerimaan

Mahasiswa Baru.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (seksi Pendapatan Pendidikan) mengolah data

tagihan dan mengupload data tersebut ke sistem SPP.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (seksi Pendapatan Pendidikan) mengunduh data
pembayaran dari sistem SPP dan melakukan verifikasi dengan rekening koran serta

membuat voucer penerimaan.

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (seksi Pendapatan Pendidikan) mengarsip seluruh

dokumen terkait berdasarkan nomor urut voucer.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (seksi Pendapatan Pendidikan) menjurnal ke

database sistem keuangan.

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri seksi Pendapatan Pendidikan ke database sistem

keuangan.

7. Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DABNAWNSI | Tanqqal Berlaku : Tan0ms
Kampu#PB Darmagat.3 Telp. (0258$22643622646

BAGIAN B: SUB SISTEM KEUANGENDAPATAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUAN DAN PENERINGRNALIH TAHUN
Nomor Halaman : 2 dari 2

SEKSI PENDAPATAN PENDIDIKAN SEKSI PERPAJAKAN

Mulai

A 4

Menerima Data
Peserta Kuliah
Akhir Tahun

A 4

Mengolah Data Tagihan

A 4

Upload Tagihan Pada Sistem $PP

A 4

Menganalisa Data Tagihan dgn
Pembayaran

<

y

Membuat Voucer

Voucer Pendapatan SPI

Tidak

Input Jurnal Pada Sistem
Keuangan

Posting

SELESAI




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDING(?

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI | 1anggal Berlaku : Tap0ns
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN BSUBSISTEM KEUANGARENDAPATAN Tanggal Revii0042018
PROSEDUR PENGAKUAN DAN PENERIMAAN DANA WISUDA Nomor Halamahdari 2
DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan pengakuan pendapatan dimulai dari penerimaan data

mahasiswa, prosedur pengakuan dan penerimaan dana wisuda.

FUNGSI YANG TERKAIT

9 Seksi Pendapatan Pendidikan
9 Seksi Akuntansi

URAIAN AKTIVITAS

1.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menerima data

wisudawan dari Direktorat Administrasi Pendidikan dan Penerimaan Mahasiswa Baru.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menerbitkan

Virtual Account wisudawan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) merinci data
pembayaran pada rekening koran berdasarkan Virtual Account dan membuat voucer
penerimaan kemudian mengarsip seluruh dokumen terkait berdasarkan nomor urut

voucer.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menjurnal ke

database sistem keuangan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri seksi Pendapatan Pendidikan ke database sistem

keuangan.

Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDING(?

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAREUANGARAN AKUNTANSI
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646

Tanggal Berlaku : TaB0h8

BAGIAN BSUBSISTEM KEUANGARENDAPATAN

Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGAKUAN DAN PENERIMAAN DANA WISUDA

Nomor Halamagdari 2

SEKSI PENDAPATAN PENDIDIKAN

SEKSI AKUNTANSI

Menerima Data
Wisudawan

MenerbitkanVirtual Account

A 4

Menganalisa Data Pembayargn
Wisuda

Membuat Voucer

L

A

Voucer Pendapatan Wisu

Input Jurnal Pada Sistem
Keuangan

Tidak|

Posting

A 4

SELESAI




PENGELOLAAN KEUANGAN

SOPO PENGENDALIAN ANGGARAN

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANSI
INSTITUT PERTANIAN BOGOR

Gedung Andi Hakim Nasution Lt. 3
Kampu#PB Darmagaelp. (0258$22643622646
Bogoi 16680




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANI Tanggal Berlaku : Tapons
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSTEM\KUNTANSIPENGENDALIAN ANGGAR, | Tanggal Revi20042018

PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN DANA KERJA SAMA/LPPM | Nomor Halamahdari 2

DESKRIPSI
Bagan alir ini menggambarkan prosedur pertanggungjawaban dana kerja sama/LPPM.

FUNGSI YANG TERKAIT
1 Unit Kerja Sama/LPPM
1 Seksi Pengendalian Anggaran

1 Seksi Perpajakan
URAIAN AKTIVITAS

1. Unit kerja sama/LPPM pengguna anggaran mengirimkan Laporan Aktivitas, Laporan
Neraca dan Laporan Rincian Realisasi Rencana Kegiatan Anggaran dengan
melampirkan dokumen bukti pembayaran dan dokumen terkait kepada subbagian
Pengendali Anggaran untuk dilakukan verifikasi. Selain itu juga mengirimkan dokumen

perpajakan kepada Seksi Perpajakan.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) melakukan
verifikasi atas berkas laporan dan dokumen pendukung dari unit kerja/LPPM. Setelah
proses verifikasi, diterbitkan lembar hasil verifikasi agar dapat dilakukan pengajuan

permintaan dana berikutnya.

3. Lembar verifikasi dibuat rangkap 2 (dua). Lembar 1 diserahkan ke Seksi Penelitian,
Kerjasama dan Satuan Usaha untuk proses pengajuan dana. Sedangkan lembar 2

menjadi arsip pada Seksi Pengendalian Anggaran.

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Perpajakan) menerima dokumen perpajakan
yang selanjutnya dilakukan analisis objek dan tarif pajak. Jika terdapat ketidakpatuhan
perpajakan maka akan diinformasikan kepada unit kerja. Berkas perpajakan yang
sudah sesuai akan dilaporkan ke Kantor Pajak Pratama (KPP) sebagai Laporan Pajak

Bulanan dan disimpan sebagai arsip.

5. Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN
Kampu#PB Darmagat.3 Telp. (0258$22643622646

Tanggal Berlaku : TaB0h8

BAGIAN B: SUBSTEM\KUNTANSIPENGENDALIAN ANGGAR,

Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN DANA KERJA SAMA/LPPM

Nomor Halaman : 2 dari 2

UNIT

SEKSI PERPAJAKAN

SEKSI PENGENDALIAN ANGGAH

SEKSI PENDAPATAN PKSU

Mulai

»le
Ll

A 4

Membuat Laporan

Dokumen Pajak
Neraca

Aktivitas
Dokumen Pendukung
Lainnya

Tidak Verifikasi

Dokumen Pajak

Laporan

Ya

Membuat Laporan Pajal

Neraca
Aktivitas

Dokumen Pendukung
Lainnya

Verifikasi T
Laporan

Ya

Berita Acara Verifikasi

(2 lembar)

Berita Acara Verifikasi
Lembarl

Mengarsipkan

Berita Acara Verifikasi
Lembar2

Mengarsipkan

A 4

( Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANI Tanggal Berlaku : Tapons
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSTEM\KUNTANSIPENGENDAAN ANGGARA Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN DANA MASYAI Nomor Halamahdari 2

DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur pertanggungjawaban dana masyarakat (DM).

FUNGSI YANG TERKAIT

1 Unit Kerja Pengguna Anggaran

1 Seksi Pengendalian Anggaran

1 Seksi Perpajakan

URAIAN AKTIVITAS

1.

Unit kerja pengguna anggaran mengirimkan Laporan Aktivitas, Laporan Neraca dan
Laporan Rincian RKA dengan melampirkan dokumen bukti pembayaran dan dokumen
terkait kepada Seksi Pengendali Anggaran untuk dilakukan verifikasi. Selain itu juga

mengirimkan dokumen perpajakan kepada Seksi Perpajakan.

Biro Keuangan (Seksi Pengendalian Anggaran) melakukan verifikasi atas berkas
laporan dan dokumen pendukung dari unit kerja. Setelah proses verifikasi, diterbitkan

lembar hasil verifikasi agar dapat dilakukan pengajuan dana untuk bulan berikutnya.

Lembar verifikasi dibuat rangkap 2 (dua). Lembar 1 diserahkan ke Seksi Penelitian,
Kerjasama dan Satuan Usaha untuk proses Cash Management System (CMS) guna
permohonan pengajuan dana berikutnya. Sedangkan lembar 2 menjadi arsip pada

Seksi Pengendalian Anggaran.

Biro Keuangan (Seksi Perpajakan) menerima dokumen perpajakan, yang selanjutnya
dilakukan analisis objek dan tarif pajak. Jika terdapat ketidakpatuhan perpajakan maka
akan diinfromasikan kepada unit kerja. Berkas perpajakan yang sudah sesuai akan
dilaporkan ke Kantor Pajak Pratama (KPP) sebagai Laporan Pajak Bulanan dan

disimpan sebagai arsip.

Selesai




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGPEMDIDIKAN TINC

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN
Kampu#PB Darmagat.3 Telp. (0258$22643622646

Tanggal Berlaku : TaB0h8

BAGIAN B: SUBSTEM\KUNTANSIPENGENDALIAN ANGGAI

Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PERTANGGUNGJAWABAN DANA MASYAI

Nomor Halaman : 2 dari 2

UNIT

SEKSI PERPAJAKAN

SEKSI PENGENDALIAN ANGGAH

SEKSI PENDAPATAN PKSU

Mulai

»le
Ll

A 4

Membuat Laporan

Dokumen Pajak
Neraca

Aktivitas
Dokumen Pendukung
Lainnya

Tidak Verifikasi

Dokumen Pajak

Laporan

Ya

Membuat Laporan Pajal

Neraca
Aktivitas

Dokumen Pendukung
Lainnya

Verifikasi T
Laporan

Ya

Berita Acara Verifikasi

(2 lembar)

Berita Acara Verifikasi
Lembarl

Mengarsipkan

Berita Acara Verifikasi
Lembar2

Melakukan Proses
CMS

A 4

( Selesai




PENGELOLAAN KEUANGAN

SOPO PELAPORAN

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANSI
INSTITUT PERTANIAN BOGOR

Gedung Andi Hakim Nasution Lt. 3
Kampu#PB Darmagaelp. (0258$22643622646
Bogoi 16680




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN! | 1anggal Berlaku : Taons
Kampu$PB Carmagéat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN BSUBSISTEM\KUNTANSPELAPORAN Tanggal Revi0042018
PROSEDUR REKONSILIASI DATA BELANJA UNIT KERJ/ Nomor Halamahdari 2
DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur rekonsiliasi data keuangan pada sistem keuangan
dan data pembukuan manual pada unit kerja. Tujuan pelaksanaan rekonsiliasi data
keuangan adalah terbentuknya laporan keuangan instansi secara keseluruhan dan

sesuai dengan data aktual pembukuan pada unit kerja.
FUNGSI YANG TERKAIT
A Pemegang Kas Unit (PKU)
A Seksi Akuntansi
URAIAN AKTIVITAS

1. Unit kerja (Pemegang Kas Unit) menyerahkan berkas hasil entri pada sistem keuangan
sebagai berikut:
a. Laporan Rencana Kegiatan dan Anggaran (RKA) Rincian
b. Laporan Trial Balance
c. Pembukuan manual yang terdiri dari Buku Kas Umum, Buku Kas Tunai, Buku
Bank, Rekening koran asli dan dokumen perpajakan.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) dan PKU melakukan rekonsiliasi
data dengan membandingkan data hasil entrian pada sistem keuangan dengan data

manual.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan posting setelah

menyatakan data rekonsiliasi sesuai antara manual dan sistem keuangan.

4, Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) dan PKU menandatangani Berita
Acara Rekonsiliasi (BAR) sebanyak dua rangkap. Lembar pertama diberikan pada PKU

dan lembar berikutnya diarsip oleh Seksi Akuntansi.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) mengarsip berkas yang
diserahkan PKU sebagai dokumen pendukung BAR, sedangkan berkas perpajakan

diserahkan kepada subbag Perpajakan untuk dianalisis.

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan penarikan data dalam
bentuk softcopy dari sistem Keuangan yakni Laporan Jurnal, Laporan Buku Besar dan

Laporan Realisasi Belanja Unit (RKA) yang disimpan sebagai arsip per triwulan.

7. Selesai




KEMBTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA!

INSTITUT PERTANIAN BOGOF

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTAN: | 1anqqal Beriaku : Tap0m8
Kampu#PB Darmagiat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN BSUBSISTEM\KUNTANSPELAPORAN

Tanggal Revis20042018

PROSEDUR REKONSILIASI DATA BELANJA UNIT KERJ

Nomor Halaman : 2 dari 2

UNIT KERJA

SEKSI AKUNTANSI

Laporan Neraca

Laporan Neraca
Laporan Aktivitas

Laporan Aktivitas
Laporan Trial Balande

Berita Acara
Rekonsiliasi

Perbaikan dan entri

"| Laporan Trial Balan

Pemeriksaan entri dat
unit pada sistem
keuangan

Tidak Rekonsiliasi

data

Ya

Posting data unit

Database

1. Berita Acara
Rekonsiliasi
2. Dokumen perpajakan|

A

3. Dokumen asuransi

Selesai




DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL

INSTITUT PERTANIAN BOGQO

DIREKTORAT KEUAN@YNN AKUNTANS
Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258522648622646 | 1anggal BerlakeQB

BAGIAN BSUBSISTEM AKUNTANSLAPORAN Tanggal Revis20042018

PROSEDUR REKONSILIASI DATA ASET DAN PERSEDI, Nomor Halamathdari 2

DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur rekonsiliasi data persediaan dan aset tetap yang ada
pada sistem keuangan dengan data pada Biro Umum, Sarana dan Prasarana. Tujuan
pelaksanaan rekonsiliasi adalah tercapainya kesesuaian antara data pada sistem keuangan

dengan data Biro Umum, Sarana dan Prasarana.
FUNGSI YANG TERKAIT

A Seksi Akuntansi

A Biro Umum, Sarana dan Prasarana
URAIAN AKTIVITAS

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) mengunduh data dari sistem

keuangan, diantaranya akun persediaan dan akun aset tetap.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) mengonfirmasi kesesuaian
mutasi persediaan dan aset tetap pada tahun berjalan dengan data yang dimiliki oleh

Biro Umum, Sarana dan Prasarana.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) bersama Biro Umum, Sarana
dan Prasarana melakukan koreksi apabila terdapat perbedaan antara data sistem

keuangan dengan data manual.

4, Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) bersama Biro Umum, Sarana
dan Prasarana melakukan penyesuaian pemakaian persediaan dan penyusutan aset

tetap serta melakukan penghapusan pada aset tetap yang telah dilelang.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) dan Biro Umum, Sarana dan
Prasarana menandatangani Berita Acara Rekonsiliasi (BAR) sebanyak dua rangkap.
Lembar pertama diberikan pada Biro Umum, Sarana dan Prasarana dan lembar

berikutnya diarsip oleh Seksi Akuntansi.

6. Selesai
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SEKSI AKUNTANSI BIRO UMUM dan SARANA PRASARANA

Mulai

A 4
Penarikan data
persediaan dan asef
tetap dari sistem
keuangan

Akun Persediaar
Akun Aset tetap

Akun Persediaa
Akun Aset tetap

Penandatanganan BA#

Penandatanganan
BAP

A 4

Dokumen BAP

Selesai
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DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur penyusunan Laporan Keuangan Institut Pertanian
Bogor. Tujuan penyusunan laporan keuangan adalah  menyediakan informasi posisi
keuangan, kinerja keuangan bagi para pemangku kepentingan untuk pengambilan keputusan
ekonomi dan untuk memenuhi kebutuhan informasi tertentu. Laporan keuangan yang
dihasilkan terdiri dari Neraca, Laporan Aktivitas, Laporan Arus Kas dan Catatan atas Laporan

Keuangan.

FUNGSI YANG TERKAIT
1 Seksi Akuntansi

URAIAN AKTIVITAS

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan penarikan data dari

sistem keuangan, antara lain:
- Akun kas dan bank.
- Akun piutang
- Akun persediaan dan aset tetap
- Akun asuransi dibayar di muka
- Akun utang (pajak, titipan dan pihak ketiga)
- Akun aktiva bersih
- Akun pendapatan
- Akun belanja

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan penyusunan Laporan

Neraca Saldo (Trial Balance) berdasarkan akun.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan penyesuaian

terhadap akun-akun persediaan, aset tetap dan asuransi dibayar dimuka.

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) menyusun Neraca Saldo setelah

penyesuaian.
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5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) menyusun Laporan keuangan

yang terdiri dari:

a.
b
c.
d.
e

6. Selesai

Laporan Neraca

Laporan Aktivitas

Laporan Arus Kas

Catatan atas Laporan Keuangan

Laporan Realisasi Belanja berdasarkan RKA
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SEKSIAKUNTANS]

Mulai

¥

Mengunduh data dari
sistem keuangan

Akun kas dan bank
Akun piutang
Akun persediaan

Penyusunan Laporan
Neraca Saldo atas
akun-akun

k4

Penyesuaian terhadap

akun Persediaan, Aset

tetap, asuransi dibayar
dimuka

Laporan Neraca
Lapar an Aktivitas
Laporan Trial Balance

Selesai
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DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur Pengeluaran Dana Operasional Unit Direktorat/Biro/

Kantor/Unit Penunjang.

FUNGSI YANG TERKAIT

1 Seksi Pengendalian Anggaran

1 Seksi Pengeluaran & Utang Piutang
1 Bendahara Pengguna DM

1 Seksi Akuntansi

1 Unit Kerja Penerima Dana
URAIAN AKTIVITAS

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) menerima Surat
Permintaan Pembayaran (SPP) dari unit kerja yang disertai dokumen kelengkapan :
Rencana Anggaran Belanja (RAB) dan Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak

(SPTJM) kegiatan operasional yang telah ditandatangani oleh pimpinan unit kerja.

Unit kerja melalui PKU sebagai maker melakukan input nominal pengajuan pada
aplikasi Cash Manajemen System (CMS). Pimpinan unit kerja sebagai atasan
langsung melakukan approval tingkat-1 atas usulan operasional yang dibuat oleh

maker.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) sebagai approver-
2 melakukan verifikasi terhadap usulan SPP dan verifikasi antara berkas dengan data
CMS unit. Selanjutnya approver-2 melakukan approval atas usulan tersebut. Kemudian

melakukan proses persetujuan pada aplikasi GL.

Seksi Pengendalian Anggaran membuat Surat Perintah Membayar (SPM) dan
menerbitkan lembar verifikasi untuk ditandatangani oleh Kasubdit Pengendalian
Anggaran dan Akuntansi sebagai Pejabat Verifikasi Penandatanganan Surat Perintah

Membayar (PVPSPM) beserta SPP dan kelengkapan dokumen lainnya.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara Pengeluaran) sebagai approver-3
menerima SPP dana operasional beserta dokumen lainnya untuk diterbitkan Surat
Perintah Pencairan Dana (SP2D) dan melakukan approve.
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Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Kasubdit Perbendaharaan) sebagai approver-4
melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan SPP dan menandatangani SP2D
setelah dilakukan pemeriksaan dokumen oleh Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang.
Jika terdapat ketidaksesuaian antara dokumen dengan nilai pengajuan maka dilakukan

proses reject atas CMS unit kerja.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Direktur Keuangan dan Akuntansi) melakukan

release persetujuan atas pengeluaran dana operasional unit melalui aplikasi CMS.

Jika disetiap level approver atau releaser terdapat ketidaksesuaian antara dokumen
dengan nilai pengajuan maka dilakukan proses reject atas CMS unit kerja.

4. Unit kerja menerima salinan dokumen SP2D dan transfer dana melalui Bank.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang)

mengarsipkan dokumen yang terkait.

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) melakukan
input data pengeluaran pada sistem General Ledger menjurnal data pengeluaran ke

database sistem keuangan.

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang ke

database sistem keuangan.

8. Selesai.
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DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur Pengeluaran Dana Operasional Unit Fakultas/Sekolah/
LPPM/DIPLOMA/Departemen/PPKU/Pusat Penelitian.

FUNGSI YANG TERKAIT

1 Seksi Pengendalian Anggaran

1 Seksi Pengeluaran & Utang Piutang

1 Bendahara Pengguna DM
1 Seksi Akuntansi

1 Unit Kerja Penerima Dana

URAIAN AKTIVITAS

1.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) menerima Surat
Permintaan Pembayaran (SPP) dari unit kerja yang disertai dokumen kelengkapan:
Rencana Anggaran Belanja (RAB) dan Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak
(SPTJM) kegiatan operasional yang telah ditandatangani oleh pimpinan unit kerja.

Unit kerja melalui PKU sebagai maker melakukan input nominal pengajuan pada
aplikasi Cash Manajemen System (CMS). Ketua Departemen atau Kepala Tata Usaha
(KTU) unit kerja melakukan approval tingkat-1 untuk menyetujui usulan operasional
yang dibuat oleh maker. Selanjuthya pimpinan unit kerja pada lingkup
Fakultas/Sekolah/LPPM/Diploma/  Departemen/PPKU/Pusat  Penelitian  sebagai
approver-2 melakukan approve atas usulan yang sudah disetujui oleh KTU.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) sebagai approver-
3 melakukan verifikasi terhadap usulan SPP dan verifikasi antara berkas dengan
kesesuaian yang diinput pada aplikasi CMS. Selanjutnya approver-3 melakukan
approval atas usulan tersebut.

Seksi Pengendalian Anggaran membuat Surat Perintah Membayar (SPM) dan
menerbitkan lembar verifikasi untuk ditandatangani oleh Kasubdit Pengendalian
Anggaran dan Akuntansi sebagai Pejabat Verifikasi Penandatanganan Surat Perintah

Membayar (PVPSPM) beserta SPP dan kelengkapan dokumen lainnya.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara Pengeluaran) sebagai approver-4
menerima SPP dana operasional beserta dokumen lainnya untuk diterbitkan Surat
Perintah Pencairan Dana (SP2D) dan melakukan approve.
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Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Kasubdit Perbendaharaan) sebagai approver-5
melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan SPPDM dan menandatangani
SPMDM setelah dilakukan pemeriksaan dokumen oleh Kasubag Pengeluaran dan

Utang Piutang.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Direktur Keuangan dan Akuntansi) melakukan

release persetujuan atas pengeluaran dana operasional unit melalui aplikasi CMS.
4. Unit kerja menerima salinan dokumen SP2D dan transfer dana melalui Bank.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang)

mengarsipkan dokumen terkait.

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) melakukan
input data pengeluaran pada sistem General Ledger menjurnal data pengeluaran ke

database sistem keuangan.

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang ke

database sistem keuangan.

8. Selesai.
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DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur Pengeluaran Dana Kerjasama, Penelitian, Unit Satuan
Usaha Akademik (SUA)/ Satuan Usaha Penunjang (SUP), Unit Penunjang.

FUNGSI YANG TERKAIT

1 Seksi Pengendalian Anggaran

9 Seksi Pendapatan Kerjasama, Penelitian dan Satuan Usaha
1 Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang

1 Seksi Perpajakan

1 Bendahara Pengguna DM

1 Seksi Akuntansi

1 Unit Kerja Penerima Dana
URAIAN AKTIVITAS

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) menerima Surat
Permintaan Pembayaran (SPP) dari unit kerja yang disertai dokumen kelengkapan :
Rencana Anggaran Belanja (RAB) dan Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak

(SPTJM) kegiatan operasional yang telah ditandatangani oleh pimpinan unit kerja.

Unit kerja melalui PKU sebagai maker melakukan input nominal pengajuan pada
aplikasi Cash Manajemen System (CMS). Penanggungjawab SUA/SUP melakukan
approval-1 untuk menyetujui usulan operasional yang dibuat oleh maker. Selanjutnya
pimpinan unit kerja Fakultas/Sekolah/Departemen sebagai approver-2 melakukan

approve atas usulan yang sudah disetujui oleh Penanggung jawab SUA/SUP.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama, Penelitian dan
Satuan Usaha) menerima usulan SPP dana operasional Satuan Usaha kemudian
melakukan verifikasi atas ketersediaan dana pendapatan yang masuk pada rekening

Satuan Usaha, serta menganalisis kewajiban pajak,

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Perpajakan) mengecek apakah pencairan
dana KS tersebut terutang atau tidak terutang pajak. Jika terutang pajak, Subag

mengecek kewajiban pemungutan PPN dan pemotongan PPh atas dana KS tersebut :

1 Siapa pemungut dan pemotong pajak tersebut, apakah IPB atau mitra

kerjasama
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1 Jika IPB yang berkewajiban memungut dan / atau memotong pajak, Subag

Pajak mengecek apakah pajak tersebut sudah dibayar atau belum.
1 Jika belum dibayar pajaknya, apakah retensi pajak sudah tersedia atau belum.

1 Jika belum ada retensi pajak, Seksi Perpajakan menghitung nilai retensi pajak
yang harus ditahan dari permintaan dana kerjasama.

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Perpajakan) menganalisis dan menghitung
kewajiban pajak yang harus diretensikan dan disampaikan ke Seksi Pendapatan

Kerjasama Penelitian dan Satuan Usaha.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama, Penelitian dan
Satuan Usaha) menetapkan besaran pengajuan yang disetujui setelah dikurangi retensi
pajaknya selanjutnya menyampaikan usulan SPP tersebut ke Seksi Pengendalian
Anggaran.

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) sebagai approver-
3 melakukan verifikasi terhadap usulan SPP dan verifikasi antara berkas dengan
kesesuaian yang diinput pada aplikasi CMS. Selanjutnya approver-3 melakukan

approval atas usulan tersebut.

7. Seksi Pengendalian Anggaran membuat Surat Perintah Membayar (SPM) DM dan
menerbitkan lembar verifikasi untuk ditandatangani oleh Kasubdit Pengendalian
Anggaran dan Akuntansi sebagai Pejabat Verifikasi Penandatanganan Surat Perintah
Membayar (PVPSPM) dan kelengkapan dokumen lainnya.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara Pengguna DM) sebagai approver-4
menerima SPPDM dana operasional beserta dokumen lainnya untuk diterbitkan Surat

Perintah Pembayaran Dana Masyarakat (SP2DM) dan melakukan approve.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Kasubdit Perbendaharaan) sebagai approver-5
melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan SPPDM dan menandatangani
SPMDM setelah dilakukan pemeriksaan dokumen oleh Kasi Pengeluaran dan Utang

Piutang.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Direktur Keuangan dan Akuntansi) melakukan

release persetujuan atas pengeluaran dana operasional unit melalui aplikasi CMS.
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8. Unit kerja menerima salinan dokumen SP2DM dan transfer dana melalui Bank.

9. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang)

mengarsipkan dokumen terkait.

10. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menjurnal
data pengeluaran ke database sistem keuangan.

11. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang ke
database sistem keuangan.

12. Selesai.
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DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur Pengeluaran Dana Bantuan Pendanaan Perguruan
Tinggi Negeri Badan Hukum (BPPTN BH).

FUNGSI YANG TERKAIT

1 Seksi Pengendalian Anggaran

1 Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang
1 Seksi Akuntansi

1 Bendahara Pengguna DIPA

1 Unit Kerja Penerima Dana

URAIAN AKTIVITAS

1.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subbag Pengendalian Anggaran) menerima Surat
Permintaan Pembayaran BPPTN (SPP BPPTN) dari unit kerja yang disertai dokumen
kelengkapan : Rencana Anggaran Belanja (RAB) dan Surat Pernyataan Tanggung
Jawab Mutlak (SPTJM) kegiatan operasional yang telah ditandatangani oleh pimpinan

unit kerja.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subbag Pengendalian Anggaran) melakukan
verifikasi terhadap usulan SPP tersebut kemudian membuat Surat Perintah Membayar
(SPM) dan menerbitkan lembar verifikasi untuk ditandatangani oleh Kasubdit
Pengendalian Anggaran dan Pelaporan Keuangan sebagai Pejabat Verifikasi
Penandatanganan Surat Perintah Membayar (PVPSPM) dan kelengkapan dokumen

lainnya.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara DIPA) sebagai maker menerima SPP
pengajuan dana BPPTN beserta dokumen lainnya kemudian menerbitkan Surat
Perintah Pembayaran Dana Masyarakat (SP2DM) dan melakukan input nominal
pengajuan pada aplikasi Cash Manajemen System (CMS). Selanjutnya Direktorat
Keuangan dan Akuntansi (Kasubdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi) sebagai
atasan langsung melakukan approval-1 untuk menyetujui usulan BPPTN yang dibuat
oleh maker untuk dilakukan verifikasi kesesuaian jumlah nominal pada SPP dengan
aplikasi CMS. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Kasubdit Perbendaharaan) sebagai

approver-2 melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan tersebut. Direktorat
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Keuangan dan Akuntansi (Direktur Keuangan dan Akuntansi) melakukan release

persetujuan atas pengeluaran dana BPPTN melalui aplikasi CMS.
4. Unit kerja menerima salinan dokumen SP2DM dan transfer dana melalui Bank.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang)

menerbitkan voucer pengeluaran sebagai dasar penjurnalan rangkap 2 :
A lembar 1 untuk Subbag Pengeluaran dan Utang Piutang.
A lembar 2 untuk Subbag Pelaporan Keuangan

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menjurnal

data pengeluaran ke database sistem keuangan.

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang ke

database sistem keuangan.

8. Selesai.
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DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur Pengeluaran Belanja Pegawai dengan Mekanisme

Langsung Dana Masyarakat.
FUNGSI YANG TERKAIT

1 Seksi Pengendalian Anggaran

1 Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang
1 Seksi Akuntansi

1 Bendahara Pengguna DM

1 Pegawai
URAIAN AKTIVITAS

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) menerima Surat
Permintaan Pembayaran (SPP) dari unit kerja yang disertai dokumen kelengkapan :
Daftar Nominatif (hardcopy dan softcopy) dan Surat Pernyataan Tanggung Jawab

Mutlak (SPTJM) yang telah ditandatangani oleh pimpinan unit kerja.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) melakukan
verifikasi terhadap usulan SPP tersebut kemudian membuat Surat Perintah Membayar
(SPM) dan menerbitkan lembar verifikasi untuk ditandatangani oleh Kasubdit
Pengendalian Anggaran dan Akuntasi sebagai Pejabat Verifikasi Penandatanganan
Surat Perintah Membayar (PVPSPM) dan kelengkapan dokumen lainnya. Direktorat
Keuangan dan Akuntansi (Bendahara Pengguna) sebagai maker melakukan input
rincian daftar penerima atas belanja pegawai berdasarkan daftar nominatif yang
disampaikan oleh unit kerja pada aplikasi Cash Manajemen System (CMS) payroll.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menerima
SPP pengajuan belanja pegawai beserta dokumen kelengkapan lainnya kemudian
menerbitkan Surat Perintah Pemcairan Dana (SP2D). Selanjutnya Direktorat Keuangan
dan Akuntansi (Bendahara Pengeluaran) sebagai tingkatan approver-1 melakukan
pemeriksaan usulan tersebut dengan ketersediaan dana pada rekening operasional
IPB dan melakukan persetujuan dengan meng-approve atas usulan tersebut. Direktorat
Keuangan dan Akuntansi (Kasubdit Perbendaharaan) sebagai tingkatan approver-2
melakukan persetujuan dengan meng-approve atas usulan tersebut setelah dilakukan

pemeriksaan oleh Kasubag Pengeluaran dan Utang Piutang. Direktorat Keuangan dan
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4. Akuntansi (Direktur Keuangan dan Akuntansi) melakukan release persetujuan atas

pengeluaran belanja pegawai melalui aplikasi CMS.

5. Pegawai sebagai penerima atas belanja pegawai dan transfer dana melalui Bank.

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang)

mengarsipkan dokumen terkait.

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menjurnal

data pengeluaran ke database sistem keuangan.

8. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan

memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang ke

database sistem keuangan.

9. Selesai.
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DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur Pengeluaran Belanja Barang/Jasa dengan Mekanisme

Langsung Dana Masyarakat.
FUNGSI YANG TERKAIT

1 Seksi Pengendalian Anggaran
1 Seksi Pengeluaran & Utang Piutang
1 Bendahara Pengguna DM

1 Unit kerja Pengusul Belanja Barang/Jasa
URAIAN AKTIVITAS

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) menerima Surat
Permintaan Pembayaran Dana Masyarakat (SPPDM) dari unit kerja yang disertai
dokumen kelengkapan : kontrak barang dan jasa, Berita Acara Serah Terima (BAST)
hasil pekerjaan, Berita Acara Pembayaran (BAP), dan SPPDM yang telah

ditandatangani oleh pimpinan unit kerja.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) melakukan
verifikasi terhadap usulan SPPDM tersebut kemudian membuat Surat Perintah
Membayar Dana Masyarakat (SPMDM) dan menerbitkan lembar verifikasi untuk
ditandatangani oleh Kasubdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi sebagai Pejabat
Verifikasi Penandatanganan Surat Perintah Membayar (PVPSPM) dan kelengkapan

dokumen lainnya.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran Utang Piutang) menerima
SPPDM pengajuan belanja pegawai beserta dokumen kelengkapan lainnya kemudian
menerbitkan Surat Perintah Pembayaran Dana Masyarakat (SP2DM). Seksi
Pengeluaran Utang Piutang sebagai maker melakukan input nominal pengajuan pada
aplikasi Cash Manajemen System (CMS) payroll. Selanjutnya Direktorat Keuangan
dan Akuntansi (Bendahara Pengguna DM) sebagai approver-1 melakukan pemeriksaan
atas usulan tersebut dengan ketersediaan dana pada rekening operasional IPB dan

melakukan persetujuan dengan meng-approve atas usulan tersebut.

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Kasubdit Perbendaharaan) sebagai approver-2
melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan tersebut setelah dilakukan

pemeriksaan oleh Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang. Direktorat Keuangan dan
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Akuntansi (Direktur Keuangan dan Akuntansi) melakukan release persetujuan atas

pengeluaran belanja pegawai melalui aplikasi CMS.

5. Rekanan sebagai penerima atas belanja barang atau modal dan transfer dana melalui
Bank.

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang)

mengarsipkan dokumen terkait.

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menjurnal

data pengeluaran ke database sistem keuangan.

8. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang ke

database sistem keuangan.

9. Selesai.
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Bagan alir ini menggambarkan prosedur Pengeluaran Dana Prefinancing.

FUNGSI YANG TERKAIT

1 Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang
1 Seksi Akuntansi

1 Bendahara Pengeluaran DM

1 Wakil Rektor Sumberdaya, Perencanaan dan Keuangan

1 Unit Kerja Penerima Dana

URAIAN AKTIVITAS

1.

Pimpinan unit kerja (Dekan/Kepala Lembaga/Ketua  Departemen/Kepala
Pusat/Pimpinan unit kerja lainnya), Ketua Pelaksana Kegiatan, atau
Penanggungjawab Kegiatan mengusulkan permohonan secara tertulis untuk
memperoleh pembiayaan pendahuluan/prefinancing yang ditujukan kepada Wakil

Rektor Sumberdaya, Perencanaan dan Keuangan

Wakil Rektor Sumberdaya, Perencanaan dan Keuangan menerima usulan permohonan
dan memberikan rekomendasi persetujuan atau menolak permohonan pembiayaan
pendahuluan/prefinancing tersebut, selanjutnya mengirimkan usulan kepada Direktorat

Keuangan dan Akuntansi.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Kasudit Perbendaharaan) menerima usulan
permohonan prefinancing sesuai rekomendasi dari Wakil Rektor Sumberdaya,
Perencanaan dan Keuangan, kemudian melakukan verifikasi kelengkapan dokumen
dan menindaklanjuti secara tertulis. Dalam hal usulan telah mendapat rekomendasi
persetujuan, selanjutnya Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang membuat surat
pernyataan kesanggupan tertulis untuk mengembalikan dana dalam jangka waktu
tertentu, dan ditandatangani disertai meterai oleh unit kerja dan wakil rektor

Sumberdaya, Perencanaan dan Keuangan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara Pengeluaran DM) menerima dokumen-
dokumen dari Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang kemudian menyalurkan dana
pembiayaan pendahuluan/prefinancing kepada unit pelaksana program kegiatan.

Dana talangan yang digunakan untuk pembiayaan pendahuluan pelaksanaan
program/kegiatan wajib dikembalikan ke IPB tanpa dibebani bunga bank yang disetor
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langsung melalui Rekening Rektor sesuai dengan kesanggupan tertulis dari yang

bersangkutan dan dalam jangka waktu yang telah ditetapkan.
6. Unit kerja menerima salinan dokumen SP2D dan transfer dana melalui Bank.

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang)
mengarsipkan dokumen terkait. Lembar 2 untuk Arsip Direktorat Keuangan dan
Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menjurnal data pengeluaran ke
database sistem keuangan.

8. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang ke

database sistem keuangan.

9. Selesai.
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Bagan alir ini menggambarkan prosedur Pengeluaran Dana Titipan.
FUNGSI YANG TERKAIT

1 Seksi Pengendalian Anggaran

1 Seksi Pendapatan

1 Seksi Pengeluaran & Utang Piutang
1 Seksi Akuntansi

1 Bendahara Pengeluaran DM

1 Unit Kerja Penerima Dana
URAIAN AKTIVITAS

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) menerima Surat
Permintaan Pembayaran (SPP) dari unit kerja yang disertai dokumen kelengkapan

yang telah ditandatangani oleh pimpinan unit kerja.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) menerima usulan SPP titipan
kemudian melakukan verifikasi atas ketersediaan dana dan/atau pendapatan yang
masuk pada rekening penerimaan. Selanjutnya menerbitkan bukti SPDM dan
melakukan pemindahbukuan dari rekening pendapatan ke rekening operasional dan

menyampaikan usulan SPP dari unit kerja tersebut ke Seksi Pengendalian Anggaran.

3. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi pengendalian Anggaran) menerima SPP
pengembalian dana titipan untuk melakukan verifikasi terhadap usulan SPP tersebut
kemudian membuat Surat Perintah Membayar (SPM) dan menerbitkan lembar verifikasi
untuk ditandatangani oleh Kasubdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi sebagai
Pejabat Verifikasi Penandatanganan Surat Perintah Membayar (PVPSPM) dan

kelengkapan dokumen lainnya.

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menerima
SPP pengajuan pengembalian dana titipan beserta dokumen kelengkapan lainnya.
Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang sebagai maker melakukan input besaran
nominal pengajuan pada aplikasi Cash Manajemen System (CMS) payroll, kemudian
menerbitkan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D). Selanjutnya Direktorat Keuangan
dan Akuntansi (Bendahara Pengeluaran DM) sebagai approver-1 melakukan
pemeriksaan atas usulan tersebut dengan ketersediaan dana pada rekening

operasional IPB dan melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan tersebut.
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Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Kasubdit Perbendaharaan) sebagai approver-2
melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan tersebut setelah dilakukan
pemeriksaan oleh Kasi Pengeluaran dan Utang Piutang. Direktorat Keuangan dan
Akuntansi (Direktur Keuangan dan Akuntansi) melakukan release persetujuan atas

pengeluaran belanja pegawai melalui aplikasi CMS.
5. Unit kerja menerima copy dokumen SP2D dan transfer dana melalui Bank.

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang)

mengarsipkan dokumen terkait.

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menjurnal

data pengeluaran ke database sistem keuangan.

8. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang ke

database sistem keuangan.

9. Selesai.




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANI Tangqal Berlaku : Tapons
Kampus IPB Darmaga Lt. 3 Telp. (0251)8&2264% '

BAGIAN B: SUBSISTEEUANGANPENGELUARAI Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENGELUARAN DANA TITIPAN Nomor HalamaBdari 3
Aﬁ%%'ﬂ;:s’x&gm?ﬁhg SUBDIT PENDAPATAN SUBDIT PERBENDAHARAAN D'RE';L%%EEQINQAN

KASUBDIT PERBENDAHAR|

SEKSI PENGENDALIAN SEKSI PENGELUARAN DA
UNIT KERJA ANGGARAN SEKSI PENDAPATAN UTANG PIUTANG

A 4

A4

Membuat usulan
pengajuan di siste
GL

I |

1.SPP
2.RAB
3.SPTIM

—1

Verifikasi
ketersediaan dan

tidak

ya

1.SPP 1.SPP
2.RAB 2.RAB
3.SPTIM 3.SPTIM

—1

Menerbitkan SPDI

1.SPP
2.RAB

3.SPTIM

Verifikasi dan
pembuatan SPM

tidak

Verifikasi
kelengkap

Pinbuk

InputCMS

Bendahara
Pengeluaran
membuat SED

1.SPP
2.RAB
3.SPTIM

tidak

erifikasi data
SRD

ya

Memberikan statu
reject di CMS

i

| Approvel l— —>| Approve2 |

|

i erifikasi data
SRD

Jurnal transfer uni "
T i __| Memberikan statu:
di Sistem GL reject di CMS

tidak

erifikasi data
CMs

ya

Release




KEMENTERIAN RISET TEKNOLOGI DAN PENDIDIKA

INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANI Tangqal Berlaku : Tapons
Kampus IPB Darmaga Lt. 3 Telp. (0251 )8B62264% '

BAGIAN BSUBSISTEM KEUANGARENGELUARAN Tanggal Revi2004208

PROSEDUR PENGEMBALIAN KE KAS NEGARA/ KAS DISEHRSISWA,

BELANJA) Nomor Halamahdari 3

DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur Pengembalian ke Kas Negara/Kas Daerah.

FUNGSI YANG TERKAIT

1 Seksi Pengendalian Anggaran

9 Subdit Pendapatan

1 Seksi Pengeluaran & Utang Piutang

1 Bendahara Pengeluaran DM

1 Unit Kerja Penerima Dana

URAIAN AKTIVITAS

1.

Unit kerja melakukan penyetoran ke rekening pengembalian belanja, jika dana yang
akan dikembalikan ke Kas Negara merupakan sisa disbursment yang seharusnya
menjadi belanja unit/ SPJ akan tetapi kegiatan sudah selesai dan dana masih tersisa

atau belum dibelanjakan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengendalian Anggaran) menerima Surat
Permintaan Pembayaran (SPP) yang disertai dokumen kelengkapan. SPP dan

dokumen kelengkapan yang ditandatangani oleh pimpinan unit kerja.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) menerima usulan SPP
pengembalian ke Kas Negara untuk dilakukan verifikasi pada rekening pengembalian
belanja atau memeriksa ketersediaan dana dan/atau pendapatan yang masuk pada
rekening penerimaan. Selanjutnya menerbitkan bukti SPDM dan melakukan
pemindahbukuan dari rekening pendapatan ke rekening operasional dan

menyampaikan usulan SPP dari unit kerja tersebut ke Seksi Pengendalian Anggaran.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi pengendalian Anggaran) menerima SPP
pengembalian ke Kas Negara untuk melakukan verifikasi terhadap usulan SPP
tersebut kemudian membuat Surat Perintah Membayar (SPM) dan menerbitkan lembar
verifikasi untuk ditandatangani oleh Kabag Pengendalian Anggaran dan Akuntansi
sebagai Pejabat Verifikasi Penandatanganan Surat Perintah Membayar (PVPSPM) dan

kelengkapan dokumen lainnya.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menerima

SPP pengajuan pengembalian ke Kas Negara beserta dokumen kelengkapan lainnya
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Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang sebagai maker melakukan input besaran
nominal pengajuan pada aplikasi Cash Manajemen System (CMS) payroll, kemudian
menerbitkan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D). Selanjutnya Direktorat Keuangan
dan Akuntansi (Bendahara Pengeluaran DM) sebagai approver-1 melakukan
pemeriksaan atas usulan tersebut dengan ketersediaan dana pada rekening
operasional IPB dan melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan tersebut.
Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Kasubdit Perbendaharaan) sebagai approver-2
melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan tersebut setelah dilakukan
pemeriksaan oleh Kasi Pengeluaran dan Utang Piutang. Direktorat Keuangan dan
Akuntansi (Direktur Keuangan dan Akuntansi) melakukan release persetujuan atas

pengeluaran belanja pegawai melalui aplikasi CMS.
6. Unit kerja menerima copy dokumen SP2D dan transfer dana melalui Bank.

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (seksi Pengeluaran dan Utang Piutang)

mengarsipkan dokumen terkait.

8. Direktorat Keuangan dan Akuntansi(Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menjurnal
data pengeluaran ke database sistem keuangan.

9. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan
memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang ke

database sistem keuangan.

10. Selesai.
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DESKRIPSI

Bagan

alir ini menggambarkan prosedur Pengembalian SPP (Sumbangan Pembinaan

Pendidikan).

FUNGSI YANG TERKAIT

f
f
f
f
f

1

Seksi Pengendalian Anggaran

Seksi Pendapatan Pendidikan

Seksi Pendapatan Kerjasama & Satuan Usaha
Seksi Pengeluaran & Utang Piutang
Bendahara Pengeluaran DM

Unit Kerja Penerima Dana

URAIAN AKTIVITAS

1.

2.

Mahasiswa mengajukan pengembalian SPP yang dilengkapi dengan dokumen.

a. Kelebihan bayar

Dokumen pembayaran SPP, penerimaan dana dari Sponsor/ pemberi dana.

b. Status Akademik
Dokumen pembayaran SPP, Status Akademik (Lulus, DO, MD, Cuti dan

sebagianya)

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pendapatan Pendidikan) menerima
dokumen pengembalian SPP dari mahasiswa kemudian melakukan verifikasi pada
rekening penerimaa SPP atas mahasiswa yang bersangkutan, dan melakukan
koordinasi dengan Direktorat Administrasi Pendidikan terkait status mahasiswa.
Selanjutnya menyampaikan data pengembalian SPP ke Direktorat Keuangan dan
Akuntansi (Seksi Pendapatan Kerjasama dan Satuan Usaha), apabila kelebihan

pembayaran dari pihak sponsor.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Bagian Pendapatan Kerjasama dan Satuan
Usaha) melakukan verifikasi data penerimaan dari sponsor terkait dana yang masuk ke

rekening rektor IPB kerjasama pendidikan.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi( Kasubdit Pendapatan) membuat Surat Permintaan
Pembayaran (SPP) dilengkapi dengan dokumen pendukung. Selanjutnya menerbitkan
bukti SPDM dan melakukan pemindahbukuan dari rekening pendapatan ke rekening
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operasional dan menyampaikan usulan SPP dari unit kerja tersebut ke Seksi

Pengendalian Anggaran.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (seksi pengendalian Anggaran) menerima SPP
pengembalian SPP untuk melakukan verifikasi terhadap usulan SPP  tersebut
kemudian membuat Surat Perintah Membayar (SPM) dan menerbitkan lembar verifikasi
untuk ditandatangani oleh Kasubdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi sebagai
Pejabat Verifikasi Penandatanganan Surat Perintah Membayar (PVPSPM) dan
kelengkapan dokumen lainnya. Seksi Pengendalian Anggaran sebagai maker
melakukan input besaran nominal pengajuan pada aplikasi Cash Manajemen System
(CMS) payroll.

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang) menerima
SPP pengajuan belanja pegawai beserta dokumen kelengkapan lainnya Seksi
Pengeluaran dan Utang Piutang sebagai maker melakukan input besaran nominal
pengajuan pada aplikasi Cash Manajemen System (CMS) payroll, kemudian
menerbitkan Surat Perintah Pembayaran Dana (SP2D). Selanjutnya Direktorat
Keuangan dan Akuntansi (Bendahara Pengeluaran DM) sebagai approver-1 melakukan
pemeriksaan atas usulan tersebut dengan ketersediaan dana pada rekening
operasional IPB dan melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan tersebut.
Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Kasubdit Perbendaharaan) sebagai approver-2
melakukan persetujuan dengan meng-approve usulan tersebut setelah dilakukan
pemeriksaan oleh Kasi Pengeluaran dan Utang Piutang. Direktorat Keuangan dan
Akuntansi (Direktur Keuangan dan Akuntansi) melakukan release persetujuan atas

pengeluaran belanja pegawai melalui aplikasi CMS.
7. Unit kerja menerima copy dokumen SP2DM dan transfer dana melalui Bank.

8. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang)

menerbitkan voucer pengeluaran sebagai dasar penjurnalan rangkap dua :

1 lembar 1 untuk Subbag Pengeluaran dan Utang Piutang

1 lembar 2 untuk Arsip

9. Direktorat Keuangan dan Akuntansi(subbag Pengeluaran dan Utang Piutang)
menjurnal data pengeluaran ke database sistem keuangan.
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10. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Seksi Akuntansi) melakukan verifikasi dan

memposting jurnal yang telah dientri Seksi Pengeluaran dan Utang Piutang ke

database sistem keuangan.

11. Selesai.
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DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur penempatan Dana Masyarakat

FUNGSI YANG TERKAIT

9 Subdit Pendapatan
1 Subdit Perbendaharaan

1 Subdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi

URAIAN AKTIVITAS

1.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan dan Subdit Perbendaharaan)
melakukan verifikasi atas ketersediaan Dana Masyarakat yang idle pada rekening
Rektor IPB.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Direktur) mengajukan surat permohonan
penempatan Dana Masyarakat kepada Wakil Rektor Bidang Sumberdaya,

Perencanaan dan Keuangan (WR II) disertai dengan dokumen kelengkapan meliputi:
1) Perkiraan budget kebutuhan IPB selama periode tertentu
2) Saldo dana yang tersedia di rekening Rektor IPB

3) Analisis peluang dan alternatif penempatan (Risiko dan Imbal Jasa, Likuiditas,

Jangka Waktu, Momentum Pasar, dan Diverifikasi)

Wakil Rektor Bidang Sumberdaya, Perencanaan dan Keuangan (WR Il) menerima
usulan dari Direktorat Keuangan dan Akuntansi dan memberikan persetujuan

penempatan Dana Masyarakat.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) membuat Surat
Pemindahbukuan Dana Masyarakat (SPDM) untuk penempatan: Surat Berharga,

Perbankan (Deposito dan Produk perbankan lainnya), serta investasi pada sektor rill.

Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) membuat Surat
Pemindahbukuan Dana Masyarakat (SPDM) dan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)
kemudian menyerahkan ke Bagian Perbendaharaan (Rekening Operasional) untuk
pembayaran Langsung Investasi. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara
Pengguna) sebagai maker melakukan input Dana Masyarakat yang akan ditempatkan

pada aplikasi Cash Manajemen System (CMS).
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6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Perbendaharaan) menerima SPP
pengajuan penempatan Dana Masyarakat beserta dokumen kelengkapan lainnya
kemudian menerbitkan Surat Perintah Pembayaran Dana Masyarakat (SP2DM).
Selanjutnya Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pengendalian Anggaran dan
Akuntansi) sebagai tingkatan approver-1 melakukan pemeriksaan usulan tersebut
dengan ketersediaan dana pada rekening Dana Masyarakat IPB dan melakukan
persetujuan dengan meng-approve atas usulan tersebut. Direktorat Keuangan dan
Akuntansi (Subdit Perbendaharaan) sebagai tingkatan approver-2 melakukan
persetujuan dengan meng-approve atas usulan tersebut setelah dilakukan pemeriksaan
oleh Kasi Pengeluaran dan Utang Piutang. Direktorat Keuangan dan Akuntansi
(Direktur) melakukan release persetujuan atas penempatan Dana Masyarakat pegawai

melalui aplikasi CMS.

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Perbendaharaan) menerbitkan voucer

pengeluaran sebagai dasar penjurnalan dan disimpan sebagai arsip.

8. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Perbendaharaan) menjurnal data

pengeluaran ke database sistem keuangan.

9. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi)
melakukan verifikasi dan memposting jurnal yang telah dientri Subdit Perbendaharaan

ke database sistem keuangan.

10. Selesai.
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Kampu$PB Darmagat.3 Telp. (0258$22648622646 '

BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGENGELUARAI Tanggal Revig0042018
PROSEDUR PENEMPATADANA ABADI Nomor Halamahdaria
DESKRIPSI

Bagan alir ini menggambarkan prosedur penempatan Dana Abadi
FUNGSI YANG TERKAIT

9 Subdit Pendapatan
1 Subdit Perbendaharaan
1 Subdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi

URAIAN AKTIVITAS

1. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan dan Subdit Perbendaharaan)
melakukan verifikasi atas ketersediaan Dana Abadi yang idle pada rekening Rektor
IPB.

2. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Direktur) mengajukan surat permohonan
penempatan Dana Abadi kepada Wakil Rektor Bidang Sumberdaya, Perencanaan dan

Keuangan (WR Il) disertai dengan dokumen kelengkapan meliputi:
1) Perkiraan budget kebutuhan IPB selama periode tertentu
2) Saldo dana yang tersedia di rekening Rektor IPB

3) Analisis peluang dan alternatif penempatan (Risiko dan Imbal Jasa, Likuiditas,

Jangka Waktu, Momentum Pasar, dan Diverifikasi)

3. Wakil Rektor Bidang Sumberdaya, Perencanaan dan Keuangan (WR Il) menerima
usulan dari Direktorat Keuangan dan Akuntansi dan memberikan persetujuan

penempatan Dana Abadi.

4. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) membuat Surat
Pemindahbukuan Dana Masyarakat (SPDM) untuk penempatan: Surat Berharga,

Perbankan (Deposito dan Produk perbankan lainnya), serta investasi pada sektor rill.

5. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pendapatan) membuat Surat
Pemindahbukuan Dana Masyarakat (SPDM) dan Surat Permintaan Pembayaran (SPP)
kemudian menyerahkan ke Bagian Perbendaharaan (Rekening Operasional) untuk
pembayaran Langsung Investasi. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Bendahara
Pengguna) sebagai maker melakukan input Dana Masyarakat yang akan ditempatkan

pada aplikasi Cash Manajemen System (CMS).
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BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANGELUARAI Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENEIPATADANA ABADI Nomor Halaman : 2 @ari

6. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Perbendaharaan) menerima SPP
pengajuan penempatan Dana Abadi beserta dokumen kelengkapan lainnya kemudian
menerbitkan Surat Perintah Pembayaran Dana Masyarakat (SP2DM). Selanjutnya
Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi)
sebagai tingkatan approver-1 melakukan pemeriksaan usulan tersebut dengan
ketersediaan dana pada rekening Dana Masyarakat IPB dan melakukan persetujuan
dengan meng-approve atas usulan tersebut. Direktorat Keuangan dan Akuntansi
(Subdit Perbendaharaan) sebagai tingkatan approver-2 melakukan persetujuan
dengan meng-approve atas usulan tersebut setelah dilakukan pemeriksaan oleh Kasi
Pengeluaran dan Utang Piutang. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Direktur)
melakukan release persetujuan atas penempatan Dana Masyarakat pegawai melalui
aplikasi CMS.

7. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Perbendaharaan) menerbitkan voucer

pengeluaran sebagai dasar penjurnalan dan disimpan sebagai arsip.

8. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Perbendaharaan) menjurnal data
pengeluaran ke database sistem keuangan.

9. Direktorat Keuangan dan Akuntansi (Subdit Pengendalian Anggaran dan Akuntansi)
melakukan verifikasi dan memposting jurnal yang telah dientri Subdit Perbendaharaan

ke database sistem keuangan.

10. Selesai.
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BAGIAN B: SUBSISTEM KEUANGANGELUARAI Tanggal Revis20042018

PROSEDUR PENEMPATADANA ABADI Nomor Halaman : 3 @ari
WAKIL REKTOR BIDANG
SUMBERDAYRERENCANAA
DAN KEUANGAN
DIREKTUR KEUANGAN
SUBDIT PENGENDALIAN
SUBDIT PENDAPATAN SUBDIT PERBENDAHARA ANGGARAN DAN AKUNTAI
—

| MEMBUAT SURAT |
| PERMOHONAN DOKUMEN
J » PERMOHONAN
DOKUMEN MENERIMA USULAN
PERMOHONAN PENEMPATAN
DANA

VERIFIKASI
KETERSEDIAA
DANA

DOKUMEN
PUTUSAN

MEMBUAT SPD

INPUT CMS

=

SEKSI
PENGELUARAN DAN
UTANG PIUTANG
MENERIMA SPD
DAN MENERBITKAN
SRDM

v

KASUBDIT

PERBENDAHARAAN N
MELAKUKAN > RELEASE CMS|

PERSETUJUAN gMS

REKENING KORAN

A

DOKUMEN |
PUTUSAN

SPDM

SEKSI
PENGELUARAN DAN
UTANG PIUTANG
MENERBITKAN|
VOUCHER

s

VOUCER
PENGELUARA

VOUCER
PENGELUARAI

SEKSI
PENGELUARAN DAN
UTANG PIUTANG
MELAKUKAN
PENJURNALAN

SELESAI




PENGELOLAAN KEUANGAN

SOPOFORMULIR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANSI
INSTITUT PERTANIAN BOGOR

Gedung Andi Hakim Nasution Lt. 3
Kampu#PB Darmagaelp. (0258$22643622646
Bogoi’ 16680
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FORMULIR Tanggal Revis16042018

FORMULIRSURAT PERMINTAAN PEMBAYARANA MASYARAKAT _
(SPFPDM IPB) Nomor Halamahdari8

SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN [SPP-DM IPB]

INSTITUT PERTANIAN BOGOR
Unit Karja : Sumber Dana : DMIPB
Nomor SPP : Tanggal SPP

Perihal : Permitaan Pembayaran

Kepada Yih.

Wakil Rektor Bidang Sumber Daya, Perencanaan, dan Keuangan
Institut Pertanian Bogor

di Tempat

Dengan Ini kami mengajukan parmintaan pembayaran
Sejumiah

Terbilang

Untuk Keperluan
Kode RKA

Judul REA

I. Cara Bayar : LS Lainnya
Il. Aplikasi CMS

1. Nomor CMS

2. Tanggal input

Il. Yang dibayarkan kepada
1. Nomor Rekening
2. Nama Bank
3, Atas Nama
4. Alamat
5. NPWP

IV. Rincian Pembayaran
Pagu RKA Pangajuan Sebelumnya | Pengajuan Sekarang | Jumlah Pengajuan | Sisa Pagu RKA |

Atas perhatiannya kami ucapkan terima kasih. Bogor, 2

Pembuat Komitmen
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Tanggal Berlaku : TaR0h8

FORMULIR

Tanggal Revist3042018

FORMULIR : SURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN DANA MASYAR

KERJASAMA (SHRV KS IPB)

Nomor Halamakdari8
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INSTITUT PERTANIAN BOGOR

DIREKTORAT KEUANGAN DAN AKUNTANY 1anq0al Berlaku : Tapons
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FORMULIR Tanggal Revi13042018

FORMULIRSURAT PERMINTAAN PEMBAYARAN DANA MASYARAKAT
SURAT PENGESAHAN PENGGUNAAN ANGGARBM STHA IF

Nomor Blaman3 dari8

SURAT PEEMINTAAN PEMBAYARAN [SPP-DM SPPA]
INSTITUT PERTANIAN BOGOR

Uni Kerja Sumber Cana D SEEA
Mamar SPP TJ'IHJl SPP

Panha Parmiitaan Feanbayaran

Espads ¥ih

Sekretans InstRut ol Kepada Bro Keuangan

rritilut Parlanian Bogor

dl Tesmipat

Dengan ni kami mergapkan DErmosan pemibsyann
Sajumlah

Terbalang

kb Hapariuamh

Eefs REA

Jugul BEA

Cars Baysr
Anbhaw TS
1. Mamar TS

2. Tanggal inpat

Tang dibayamss bepada
1. Mamar Feksning

2. Mama Bask

3. Atas Mama

4. &Alamatk

b. NFWF

. Bamman Pemnmbayaran

Pagu A& Feryerapan Seselumnya | Penyerapan Sekarang | Jumlal Peryerapan | Smas Pagu BEA

A3z perhasancya Bams woapksn ienma kxsih
Bogar,
Pembuat Komimen
Foaiua Duesparmemian TP
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INSTITUT PERTANIAN BOGO-H

DIREKDRAT KEUANGAN DAN AKUNTANS
Kampu#PB Darmagat.3 Telp. (0258$226483622646

Tanggal Berlaku : TaR0h8

FORMULIR

Tanggal Revist3042018

FORMULIR : SURAT PERNYATAAN ATNGGUNG JAWAB MUTLA

Nomor Halama#dari8




