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Tujuan 
SOP ini bertujuan untuk : 
Memberikan panduan bagi Bendahara Pengeluaran untuk Sistem Pembukuan Politeknik 
Negeri Lhokseumawe. 
 
Definisi 
Sistem Pembukuan adalah Pelaksanaan pembukuan transaksi keuangan pada kegiatan 
yang dibiayai APBN di lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe. 
  
Ruang Lingkup 
SOP ini meliputi: 
1. Tata cara dan prosedur Sistem Pembukuan Politeknik Negeri Lhokseumawe. 
2. Pihak-pihak yang terkait dalam proses Sistem Pembukuan Politeknik Negeri 

Lhokseumawe.  
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Pelaksanaan APBN. 
6) Peraturan Dirjen Perbendaharaan No. Per.55/PB/2012 Tentang Pedoman 

Penyusunan Laporan Keuangan. 
7) PMK No. 65 Tahun 2015 Tentang Standar Biaya Masukan 2016. 
8) Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi RI No. 21 Tahun 

2016 Tentang Pejabat Perbendaharaan pada Politeknik Negeri Lhokseumawe. 
 
Prosedur Pelaksanaan kegiatan : 
1. Setiap transaksi penerimaan anggaran maupun pengeluaran anggaran harus dicatat 

secara terperinci ke dalam buku kas umum, buku pembantu uang persediaan, buku 
pembantu Bank, buku pembantu tunai kas, dan buku pembantu pajak; 

2. Dalam melakukan pembukuan Bendahara Pengeluaran dibantu oleh seoarang Staf 
Khusus di bidang pembukuan; 
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3. Buku kas umum dan buku kas pembantu ditutup setiap hari terakhir di setiap bulan 

bersangkutan; 
4. Setiap penutupan buku akhir bulan ditandatangani oleh Bendahara Pengeluaran dan 

Atasan langsung Bendahara pengeluaran 
Bagan Alur Prosedur  

Kegiatan 
Pelaksana 

Waktu Dokumen Bend. 
Pengeluaran 

 
Staf keuangan 

 
 

Pudir 2 

transaksi penerimaan anggaran 
maupun pengeluaran anggaran 

   10 menit  
Dalam melakukan pembukuan 
Bendahara Pengeluaran dibantu 
oleh seoarang Staf Khusus di 
bidang pembukuan 

   
30 menit 

 

Buku kas umum dan buku kas 
pembantu ditutup setiap hari 
terakhir di setiap bulan 
bersangkutan; 

 
 

   
4 jam 

 

Setiap penutupan buku akhir bulan 
ditandatangani oleh Bendahara 
Pengeluaran dan Atasan langsung 
Bendahara pengeluaran 

 
 

   
2 Jam 
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