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1. TUJUAN
SOP ini bertujuan untuk memastikan proses pelaporan keuangan dari Universitas ke Yayasan berjalan secara akurat, transparan, tepat waktu, dan sesuai dengan standar akuntansi yang berlaku serta kebijakan Yayasan.
2. CAKUPAN
SOP ini mencakup seluruh aktivitas pelaporan keuangan periodik (bulanan, triwulanan) dan tahunan dari Universitas Winaya Mukti kepada Yayasan yang menaungi, mulai dari tahap pengumpulan data, penyusunan, verifikasi, hingga pengiriman laporan.
3. DEFINISI
· Rektorat: Badan pimpinan Universitas yang dipimpin oleh Rektor, bertanggung jawab atas pengelolaan operasional dan strategis Universitas.
· Yayasan: Entitas hukum yang memiliki dan mengelola Universitas, serta menjadi penerima laporan pertanggungjawaban keuangan dari Universitas.
· Laporan Keuangan: Catatan formal dari aktivitas keuangan suatu entitas, termasuk Laporan Posisi Keuangan (Neraca), Laporan Aktivitas (Laba Rugi), Laporan Arus Kas, Laporan Perubahan Aset Neto/Dana, dan Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK).
· Bagian Keuangan Universitas: Unit kerja di bawah koordinasi Rektorat yang bertanggung jawab atas pengelolaan dan pencatatan seluruh transaksi keuangan Universitas.
· SPI: Satuan Pengawas Internal, unit yang bertugas melakukan audit dan pengawasan internal terhadap seluruh aktivitas Universitas, termasuk keuangan.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Bagian Keuangan Universitas menyusun jadwal pelaporan keuangan periodik dan tahunan sesuai dengan ketentuan Yayasan dan Rencana Kerja Tahunan Universitas.
	Bagian Keuangan Universitas

	5.2
	Bagian Keuangan Universitas mengumpulkan seluruh data dan dokumen transaksi keuangan dari setiap unit kerja di lingkungan Universitas untuk periode pelaporan yang bersangkutan.
	Bagian Keuangan Universitas

	5.3
	Bagian Keuangan Universitas melakukan verifikasi awal terhadap kelengkapan dan keabsahan data keuangan yang terkumpul, termasuk rekonsiliasi bank dan piutang/utang.
	Bagian Keuangan Universitas

	5.4
	Bagian Keuangan Universitas menyusun draf Laporan Keuangan (Laporan Posisi Keuangan, Laporan Aktivitas, Laporan Arus Kas, Laporan Perubahan Aset Neto/Dana, dan CALK) berdasarkan data yang telah diverifikasi.
	Bagian Keuangan Universitas

	5.5
	Wakil Rektor Bidang Keuangan dan Sumber Daya meninjau draf Laporan Keuangan untuk memastikan akurasi, kepatuhan terhadap standar akuntansi, dan kesesuaian dengan Rencana Anggaran.
	Wakil Rektor Bidang Keuangan dan Sumber Daya

	5.6
	Jika ditemukan ketidaksesuaian atau koreksi, Wakil Rektor Bidang Keuangan dan Sumber Daya menginstruksikan Bagian Keuangan Universitas untuk melakukan revisi draf laporan.
	Wakil Rektor Bidang Keuangan dan Sumber Daya

	5.7
	Setelah revisi selesai (jika ada), Bagian Keuangan Universitas mengajukan final draf Laporan Keuangan beserta dokumen pendukung kepada Rektor.
	Bagian Keuangan Universitas

	5.8
	Rektor melakukan peninjauan akhir dan menandatangani Laporan Keuangan sebagai bentuk persetujuan dan tanggung jawab Universitas.
	Rektor

	5.9
	Bagian Administrasi Rektorat menyiapkan surat pengantar resmi pelaporan keuangan dari Universitas ke Yayasan, melampirkan Laporan Keuangan yang telah ditandatangani.
	Bagian Administrasi Rektorat

	5.10
	Rektor atau pejabat yang ditunjuk menyerahkan Laporan Keuangan beserta surat pengantar kepada Yayasan melalui metode yang disepakati (misalnya: kurir dengan tanda terima, email resmi dengan konfirmasi).
	Rektor / Bagian Administrasi Rektorat

	5.11
	Bagian Administrasi Rektorat memastikan adanya bukti penerimaan laporan dari Yayasan (misalnya: tanda terima fisik, konfirmasi email).
	Bagian Administrasi Rektorat

	5.12
	Seluruh salinan Laporan Keuangan, dokumen pendukung, dan bukti pengiriman diarsipkan dengan baik oleh Bagian Keuangan Universitas dan Bagian Administrasi Rektorat sesuai prosedur pengarsipan dokumen.
	Bagian Keuangan Universitas / Bagian Administrasi Rektorat

	5.13
	Rektorat menindaklanjuti setiap pertanyaan, permintaan klarifikasi, atau rekomendasi dari Yayasan terkait Laporan Keuangan yang telah diserahkan.
	Rektorat / Wakil Rektor Bidang Keuangan dan Sumber Daya
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	↓

		Penyusunan Jadwal & Pengumpulan Data
PJ: Bagian Keuangan Universitas 




	↓

		Verifikasi Awal Data
PJ: Bagian Keuangan Universitas 




	↓

		Penyusunan Draf Laporan Keuangan
PJ: Bagian Keuangan Universitas 




	↓

		Review Draf oleh WR Bid. Keuangan & SD
PJ: Wakil Rektor Bid. Keuangan & SD 




	↓

		Revisi (jika perlu)
PJ: Bagian Keuangan Universitas 




	↓

		Penandatanganan Laporan Keuangan
PJ: Rektor 




	↓

		Pengiriman ke Yayasan
PJ: Rektorat / Bagian Adm. Rektorat 




	↓

		Arsip & Tindak Lanjut
PJ: Bagian Keuangan / Rektorat 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Akurasi Laporan Keuangan (Target: 100% bebas dari kesalahan material)
· Ketepatan Waktu Pelaporan (Target: 100% sesuai jadwal yang ditetapkan Yayasan)
· Jumlah Revisi Laporan Keuangan setelah penyerahan ke Yayasan (Target: Maksimal 0 kali per periode)
· Tingkat Kelengkapan Dokumen Pendukung (Target: 100%)

FORMULIR SOP Pelaporan Keuangan ke Yayasan
Universitas Winaya Mukti
DATA UMUM PELAPORAN KEUANGAN KE YAYASAN
	Nomor Laporan:
	 

	Periode Pelaporan:
	 

	Jenis Laporan (Bulanan/Triwulanan/Tahunan):
	 

	Tanggal Awal Periode:
	 

	Tanggal Akhir Periode:
	 

	Tanggal Penyusunan Laporan:
	 

	Nama Penyusun Laporan:
	 

	Nomor Surat Pengantar:
	 


CHECKLIST KELENGKAPAN DOKUMEN LAPORAN KEUANGAN
	Laporan Posisi Keuangan (Neraca) (Ya/Tidak/N/A):
	 

	Laporan Aktivitas (Laba Rugi) (Ya/Tidak/N/A):
	 

	Laporan Arus Kas (Ya/Tidak/N/A):
	 

	Laporan Perubahan Aset Neto / Dana (Ya/Tidak/N/A):
	 

	Catatan Atas Laporan Keuangan (CALK) (Ya/Tidak/N/A):
	 

	Laporan Realisasi Anggaran vs. Anggaran (Ya/Tidak/N/A):
	 

	Daftar Aset Tetap dan Penyusutan (Ya/Tidak/N/A):
	 

	Daftar Utang dan Piutang (Ya/Tidak/N/A):
	 

	Rekonsiliasi Bank (Ya/Tidak/N/A):
	 

	Surat Pengantar Resmi (Ya/Tidak/N/A):
	 

	Lampiran Pendukung Lainnya (Sebutkan):
	 


VERIFIKASI & PERSETUJUAN INTERNAL LAPORAN KEUANGAN
	Tanggal Verifikasi:
	 

	Nama Verifikator (Kepala Bagian Keuangan):
	 

	Paraf Verifikator:
	 

	Kesesuaian dengan Standar Akuntansi (Sesuai/Tidak Sesuai):
	 

	Akurasi Data dan Angka (Akurat/Tidak Akurat):
	 

	Kesesuaian dengan Anggaran (Sesuai/Tidak Sesuai):
	 

	Kelengkapan Informasi (Lengkap/Tidak Lengkap):
	 

	Komentar/Rekomendasi Perbaikan (jika ada):
	 

	Tanggal Persetujuan WR Bid. Keuangan & SD:
	 

	Nama WR Bid. Keuangan & SD:
	 

	Paraf WR Bid. Keuangan & SD:
	 

	Tanggal Persetujuan Rektor:
	 

	Nama Rektor:
	 

	Paraf Rektor:
	 


KONFIRMASI PENGIRIMAN LAPORAN KEUANGAN KE YAYASAN
	Tanggal Pengiriman:
	 

	Metode Pengiriman (Kurir/Email/Diantar Langsung):
	 

	Nama Penerima di Yayasan:
	 

	Jabatan Penerima di Yayasan:
	 

	Nomor Tanda Terima (jika ada):
	 

	Keterangan Tambahan:
	 







	Di Buat Oleh,








Kepala Bagian Keuangan
Universitas Winaya Mukti
	Di Periksa Oleh,








Wakil Rektor II 
Universitas Winaya Mukti

	Di Setujui Oleh,






Rektor 
Universitas Winaya Mukti
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