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1.  Definisi : 
 Manual prosedur ini menjelaskan pengelolaan dana 

operasional LP3 selama satu tahun yang bersumber dari 
PNBP Universitas sesuai PAGU dan dikelola oleh bagian 
keuangan LP3 
 

2. Tujuan : 
 Menjadi acuan bagi pihak-pihak yang terkait dengan dana 

operasional LP3 dan menjamin bahwa pelaporan keuangan 
mempunyai mekanisme yang jelas, terdokumentasi dengan 
baik, dan bersifat transparan. 
 

3. Ruang Lingkup : 
 Pimpinan LP3, Wakil Rektor II Universitas, dan Bagian 

Keuangan Universitas. 
  

4. Garis Besar Prosedur  Pengajuan Dana Operasional 
(PNBP): 

4.1 Membuat usulan anggaran setiap akhir bulan yang ditujukan 

kepada Pimpinan LP3 (Ketua LP3 dan KTU). 

4.2 Jika usulan pada butir 4.1 disetujui pimpinan LP3, dikirim 

surat usulan dana kepada Bagian Keuangan Kantor Pusat / 

Warek II. 

4.3 Jika usulan dana disetujui  Bagian Keuangan Kantor Pusat / 

Warek II, Bendahara unit LP3 mencairkan dana berdasarkan 

surat pemberitahuan dari Kasub PNBP Kantor Pusat. 

4.4 Dana yang telah dicairkan digunakan dengan peruntukan 

dan jumlah yang sesuai dengan persetujuan terhadap usulan 

yang diajukan. 

 



 

5. Bagan Alir Prosedur  Pengajuan Dana Operasional 
(PNBP): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6. Garis Besar Prosedur Pertanggungjawaban Penggunaan 

Dana: 

6.1. Unit LP3 (tim keuangan) menyiapkan SPJ yang dilengkapi 

oleh dokumen pendukung. 

6.2. Pembuatan laporan SPM selanjutnya. 

6.3. Penulisan di Buku Kas Umum (BKU). 

6.4. Penulisan di Buku Besar  

6.5. Pengarsipan dokumen SPJ 

 
 

Mulai 

Pengajuan Surat Usulan Dana ke 
bagian keuangan KP  

(6 hari) 

Membuat usulan  
anggaran setiap akhir bulan 

(tanggal 29-30) 

Rekomendasi 
(2 hari) 

Pencairan dana 
(maks. Tggl 10 setiap bulan ) 

selesai 

- Ketua LP3 
- KTU LP3 

Bendahara Pengeluaran LP3 

Usulan dana 
operasional 
 

Warek II UB 

Warek II UB 

Surat permohonan 
pengajuan dana 

Rekomendasi ke 
kasub PNBP 

Dana dialokasikan 
 



 

7. Bagan Alir Prosedur Pertanggungjawaban Penggunaan  
    Dana: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

8. Referensi 
8.1 Rencana Strategis LP3-UB 2011 – 2015 
8.2 Rencana Kerja LP3-UB 2011  

 

Mulai 

Pembuatan laporan SPM 
(2 hari) 

 

Menyiapkan dokumen SPJ 
(3 hari) 

Penulisan Buku Kas Umum (BKU)  
(1 hari) 

 

Penulisan Buku Besar  
 (2 hari) 

selesai 

- KTU LP3 
- Bendahara Pengeluaran 

Staf Keuangan LP3 

SPJ yang dilengkapi 
dokumen pendukung 
 

Laporan BKU 

Pengarsipan dokumen SPJ 
(15 menit) 

- KTU LP3 
- Bendahara Pengeluaran LP3 

Bendahara Pengeluaran LP3 

Staf Keuangan LP3 

Laporan Buku Besar 

- kopi dokumen SPJ 
- Lembar rekapan SPJ  
 

SPJ yang dilengkapi 
dokumen pendukung 
 


