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Dokumen ini adalah hak milik intelektual unit kerja Biro Administrasi Umum dan Keuangan
Unimus dan tidak boleh dikopi atau digunakan untuk keperluan komersial atau tujuan lain baik
seluruhnya atau sebagian tanpa ijin dari Biro Administrasi Umum dan Keuangan Unimus.
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Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman oleh bagian keuangan
untuk membuka rekening bank

Luas Lingkup Prosedur dan
penggunanannya

Prosedur ini digunakan oleh bagian keuangan biro
administrasi umum dan keuangan di lingkungan universitas

Standar

Bagian Keuangan menerima perintah dari Pimpinan
Unimus untuk membuka Rekening di Bank untuk tujuan
Khusus seperti : Pengelolaan Dana Hibah, Pengelolaan
Pembangunan.

Definisi Istilah

1. Rekening Bank : berupa Giro atau Tabungan untuk
menyimpan dana di Bank.

2. Dana Hibah : dana yang diterima dari pihak luar baik
dari pemerintah, swasta maupun perorangan.

Prosedur

1. Rektor memerintahkan kepada bagian keuangan untuk
membuka rekening Bank untuk pengelolaan khusus.

2. Kepala Bagian Keuangan menghubungi pihak Bank
untuk meminta formulir pembukaan rekening bank.
Formulir di isi dan dilengkapi dokumen pendukung.

3. Bendahara mentransfer dana awal pembukaan rekening
ke nomer rekening yang sudah di buka

4. Buku Tabungan atau Cek Giro yang sudah jadi
diserahkan ke bagian keuangan dan disimpan oleh
bendahara

Penanggung Jawab

Kepala Bagian Keuangan

Bagan alir prosedur

Terlampir

Catatan

L|*® A

Dokumen terkait/referensi
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Lampiran Bagan Alir Prosedur Penempatan Dana Deposito

Penanggung - Durasi
No Jawab Aktivitas Waktu Dokumen Ket
MULAI
l 1. Memo/surat
perintah
. . pembukuan
Memerintahkan 1 hari rekening

Keuangan

Bendahara

Bendahara

pembukaan rekening di
bank

e

Mengisi formulir
pembukaan rekening &
melampirkan dokumen
pendukung

/

y

Mentransfer dana
pembukaan rekening

el

v

Menyimpan buku
tabungan / buku cek

vl
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SELESAI

L

2. Formulir
pembukuan
rekening

2 hari

L

1 hari 3. Bukti transfer

L

1 hari
4. Buku

tabungan/buku
cek giro

L
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