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Tujuan 
SOP ini bertujuan untuk : 
Memberikan panduan bagi Bendahara Pengeluaran untuk Mekanisme Pelaksanaan 
Pembayaran dengan Uang Persediaan Politeknik Negeri Lhokseumawe. 
 
Definisi 
Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran dengan Uang Persediaan adalah Pelaksanaan 
Pembayaran UP pada rekening pemerintah melalui KPPN untuk digunakan pada kegiatan 
yang dibiayai APBN di lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe. 
  
Ruang Lingkup 
SOP ini meliputi: 
1. Tata cara dan prosedur Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran dengan Uang 

Persediaan Politeknik Negeri Lhokseumawe. 
2. Pihak-pihak yang terkait dalam proses Mekanisme Pelaksanaan Pembayaran dengan 

Uang Persediaan Politeknik Negeri Lhokseumawe.  
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Prosedur Pelaksanaan kegiatan : 
1. Jurusan/unit mengajukan RAB kepada Pejabat pembuat komitmen; 
2. Pejabat pembuat komitmen meneliti/mengoreksi RAB tersebut dan memberi 

pengesahan; 
3. Bendahara Pengeluaran memeriksa kesesuian kwitansi pembayaran, RAB dengan 

RAKL; 
4. Bendahara Pengeluaran membuat daftar rincian keperluan dana dan mengeluarkan cek 

untuk penarikan uang dari Bank; 
5. Lembar cek yang telah terisi jumlah kebutuhan dana ditandatangani oleh Bendahara 

Pengeluaran dan Atasan Langsung Bendahara Pengeluaran; 
6. Bendahara Pengeluaran menghitung pemotongan pajak terhadap kwitansi yang secara 

aturan harus dikenakan pajak; 
7. Bendahara Pengeluaran mengisi blanko SSP untuk penyetoran pajak; 
8. Bendahara Pengeluaran melakukan penarikan dana ke Bank dengan menggunakan 

mobil dinas disertai dengan petugas keamanan; 
9. Bendahara Pengeluaran melakukan penyetoran pajak PPN dan PPH; 
10. Bendahara Pengeluaran melakukan pembayaran berdasarkan kwitansi permintaan 

yang telah disahkan oleh Atasan Langsung Bendahara. 
Bagan Alur Prosedur  

Kegiatan 
Pelaksana 

Waktu Dokumen Jurusan/ Unit 
kerja PPK 

Bend. 
Pengelua

ran 
Pudir 2 

 
BANK PNL / 

Pihak ke 3 
Jurusan/unit mengajukan 
RAB kepada Pejabat 
pembuat komitmen 
 

  
  

 
 1 Jam  

Pejabat pembuat komitmen 
meneliti/mengoreksi RAB 
tersebut dan memberi 
pengesahan 
 

      
10 

menit 

 

Bendahara Pengeluaran 
memeriksa kesesuian 
kwitansi pembayaran, RAB 
dengan RAKL 
 

       
5 

menit 
 

Bendahara Pengeluaran 
membuat daftar rincian 
keperluan dana dan 
mengeluarkan cek untuk 
penarikan uang dari Bank 

       
2 Jam 

 

1 

4 

3 

1 

2 
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Lembar cek yang telah terisi 
jumlah kebutuhan dana 
ditandatangani oleh 
Bendahara Pengeluaran dan 
Atasan Langsung Bendahara 
Pengeluaran 

       
15 

menit 
 

Bendahara Pengeluaran 
menghitung pemotongan 
pajak terhadap kwitansi yang 
secara aturan harus 
dikenakan pajak 

       
2 jam 

 

Bendahara Pengeluaran 
mengisi blanko SSP untuk 
penyetoran pajak 

       
10 

menit 
 

Bendahara Pengeluaran 
melakukan penarikan dana 
ke Bank dengan 
menggunakan mobil dinas 
disertai dengan petugas 
keamanan; 

       
 

2 Jam 
 

Bendahara Pengeluaran 
melakukan penyetoran pajak 
PPN dan PPH; 

       
2 jam 

 

Bendahara Pengeluaran 
melakukan pembayaran 
berdasarkan kwitansi 
permintaan yang telah 
disahkan oleh Atasan 
Langsung Bendahara 

       
 

20 
menit 

 

 

5 

6 

7 

8 

9 9 

10 10 


