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HAL URAIAN 

1. Tujuan Prosedur 

SOP ini dibuat sebagai pedoman dalam pencairan atau penggunaan 

anggaran fakultas, biro dan universitas. 

2. Ruang Lingkup 

1. Proses ini di mulai dari awal tahun akademik hingga akhir tahun 

akademik dalam bentuk pengajuan pengeluaran ditingkat 

biro,fakultas dan Universitas. 

2. Prosedur ini berlaku selama tahun akademik yang berjalan. 

3. Definisi Istilah 

1. Anggaran adalah sejumlah uang yang dihabiskan dalam periode 

tertentu untuk melaksanakan suatu program. 

2. Program kerja adalah susunan rencana kegiatan kerja yang sudah 

dirancang dan telah disepakati bersama untuk dilaksanakan dalam 

jangka waktu tertentu. 

3. Rencana Kerja dan Anggaran (RKAT) adalah hasil dari proses 

penganggaran. 

4. Prosedur 

1. Fakultas, Biro, Universitas mengajukan pencairan dana RKAT. 

2. Wakil Rektor II mendisposisi pengajuan pencairan dana. 

3. Kepala Biro Keuangan melakukan verivikasi kesesuaian pengajuan 

dengan RKAT dan mendata pengajuan ke dalam surat pengajuan 

yang akan disampaikan ke Rektor. 

4. Wakil Rektor II mengajukan surat pengajuan Dana Operasioanl 

Universitas kepada Bendahara Yayasan. 
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5. Wakil Rektor II dan Biro Keuangan menerima dana dan 

membayarkan ke pengusul. 

6. Biro Keuangan melakuan mencatat data pengeluaran ke dalam 

pembukuan keuangan. 

5. Pelaksana SOP 

1. Rektor  

2. Wakil Rektor II 

3. Kepala Biro Keuangan 

4. Staf Biro Keuangan 

5. Dekan 

6. Kepala Program Studi 

6. Referensi 

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional. 

2. Undang – Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan 

Tinggi. 

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 

tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi. 

4. Statuta Universitas Al-Khairiyah Tahu 2020 – 2024. 

5. Pedoman Pengelolaan Keuangan. 

6. Realisasi pengeluaran dan pendapatan Universitas dari tahun yang 

telah berjalan. 

7. Distribusi 

1. Rektor  

2. Wakil Rektor II 

3. Pimpinan Fakultas 

4. Kepala Biro 

8. Arsip 
1. Surat Pengajuan. 

2. Surat Disposisi 
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Kegiatan 
Wakil 

Rektor II 
BAK 

Fakultas 
/Lembaga/ 

Biro 
Dokumen 

Mengajukan pencairan 
dana 

   
Surat 

Pengajuan 
dari 

Fakultas/Biro 

Mendisposisi pengajuan 
pencairan dana RKAT 

   

Surat 
Disposisi 

Melakukan verifikasi 
kesesuaian pengajuan 

dengan RKAT 

   

Surat 
Pengajuan & 

Disposisi 

Mendata pengajuan ke 
dalam surat pengajuan 

UNIVAL 

   

Surat 
Pengajuan 

Fakultas/Biro 

Mengajukan surat 
pengajuan kepada 

Bendahara Yayasan 

   

Surat 
Pengajuan 

UNIVAL 

Menerima dana dari 
Bendahara Yayasan dan 

membayarkan ke 
pengusul 

   

 

Menerima dana dari 
UNIVAL 

   

 

Mencatat data 
pengeluaran ke dalam 

pembukuan 

   

 

 


