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Nama POS Pengajuan dan 
Pembayaran Tambahan 
Kas Kecil Sementara 
(TKKS) 



Mada Nomor 
1720/UN1/FK/KMK/KPT/TU/2024 
tentang Tata Hubungan Kerja 
Organisasi di  Fakultas Kedokteran, 
Kesehatan Masyarakat, dan 
Keperawatan Universitas Gadjah 
Mada 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 
1. POS Pengajuan Definitif Belanja 

Nominal  Sampai Dengan Sepuluh 
Juta Rupiah; 

2. POS Pengajuan Definitif Belanja 
Nominal Lebih Dari Sepuluh Juta 
Rupiah Sampai Dengan Lima Puluh 
Juta Rupiah; 

3. POS Pengajuan Definitif Belanja 
Nominal Lebih Dari Lima Puluh Juta 
Rupiah Sampai Dengan Seratus Juta 
Rupiah; 

4. POS Pengajuan Definitif Belanja 
Nominal Lebih Dari Seratus Juta 
Rupiah. 

1. Komputer/Printer/Scanner; 
2. Jaringan internet. 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Apabila tidak dilaksanakan maka 
kegiatan tidak berjalan. 

Surat pengajuan Tambahan Kas Kecil 
Sementara (TKKS) . 
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Pemegang 
Uang Muka 

Kerja 

Atasan 
Langsung Verifikator

Kooordinator 
Bidang 

Administrasi, 
Keuangan & 

Umum

Bendahara

Kelengkapan
Waktu 
(jam 

kerja)
Output

1
Menginput Form Tambah 
Kas Kecil Sementara 
melalui Finance Simaster

Dokumen rencana anggaran 
belanja

1 jam
Kuitansi pengajuan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara 

2
Memberikan pengesahan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara (TKKS) melalui 
Finance Simaster

Kuitansi pengajuan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara 

1 jam

Kuitansi pengajuan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara  disetujui atasan 
langsung

3

Melakukan verifikasi dan 
persetujuanTambahan Kas 
Kecil Sementara (TKKS) 
melalui Finance Simaster

Kuitansi pengajuan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara  disetujui atasan 
langsung

1 jam

Kuitansi pengajuan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara  disetujui 
verifikator

4
Memberikan persetujuan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara (TKKS) melalui 
Finance Simaster (untuk 
Pengajuan Definitif dengan 
nominal  s.d 10 juta)

Kuitansi pengajuan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara  disetujui 
verifikator

1 jam

Kuitansi pengajuan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara  disetujui 
Kooordinator Bidang 
Administrasi, Keuangan & 
Umum

5

Melakukan pembayaran ke 
e- wallet PUMK

Kuitansi pengajuan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara  disetujui Wakil 
Dekan Bidang Keuangan, 
Aset dan Sumber Daya 
Manusia

1 jam

pengajuan Tambahan Kas 
Kecil Sementara  ditransfer ke 
e-wallet Pemegang Uang 
Muka Kerja 

5 jam

Waktu yang 
diperlukan untuk 
layanan pengajuan 
Tambahan Kas Kecil 
Sementara adalah 
maksimal 2 hari

Total waktu

Prosedur Operasional Standar Pengajuan dan Pembayaran Tambahan Kas Kecil Sementara (TKKS) 

No

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan


	POS KUANGAN - 108872503121313583752_signed_10.pdf
	10. Diagram - Pengajuan dan Pembayaran Tambahan Kas Kecil Sementara (TKKS).pdf

