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L.

Penanggung jawab uang muka yang telah menerima dan mengelola keuangan wajib melaporkan
pencatatan keuangan maksimal 1 bulan setelah pencairan dana.

Laporan keuangan dibuat sesuai dengan format pelaporan yang ditetapkan oleh divisi keuangan
dengan dilampirkan bukti secara lengkap yang mendukung seperti kwitansi, nota dan lain-lain.
Laporan keunangan yang sudah disusun kemudian dilakukan pengecekan oleh staf keuangan,
apabila laporan keuangan sudah sesuai selanjutnya akan diverifikasi.

Selanjutnya laporan keuangan tersebut dimintakan otorisasi dari pimpinan masing-masing unit cost
center, dan hardfile diserahkan ke divisi keuangan sendangkan softfile diinput pada LPJ SPMU.
Apabila terdapat sisa saldo uang muka dikembalikan bersama penyerahan hardfile laporan keuangan
dengan bukti transfer/kwitansi.

Selanjutnya laporan tersebut diserahkan kepada staf akuntansi untuk di entry ke dalam
program SAP.

Laporan keuangan yang sudah diinput SAP kemudian dimintakan tanda tangan Wakil

Dekan Bidang Sumber Daya dan selanjutnya diarsip.
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