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DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.Renstra Fakultas

2. Peratuaran Pemerintah Nomor 90 Tahun 2010 Penyusunan Rencana Kerja Dan Anggaran
Kementerian Negara/Lembaga (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor
152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5178

3. Persyaratan 1ISO 21001:2018 klausul 7.5.3 tentang Pengendalian Informasi yang
terdokumentasi.

Pendidikan minimal : SMA
Keterampilan/Pemahaman :

- Menguasai MS Office

- Memahami Persyaratan ISO 21001:2018
- Mengetahui & memahami tata persuratan

Sikap kerja/Soft Skill :

- Tanggap

- Antisipatif

- Cermatdan Teliti

- Berorientasi pada layanan

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Prosedur Inventaris Usul Kegiatan

2. Prosedur Revisi Usul Kegiatan

3. Prosedur Penyerapan Anggaran dan Kegiatan
4. Prosedur RKA-KL

1. Perangkat komputer, termasuk printer
2.ATK

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN :




Jika RKAKL dan RBAtidak disusun maka akan berpengaruh terhadap pelaksanaan kegiatan dan anggaran

1. Surat Pemberitahuan ke Jurusan/Prodi
2.Menerima Usulan Kegiatan dan anggaran
3. RBAdan data dukung




FLOW CHART SOP PENYUSUNAN RENCANA BISNIS DAN ANGGARAN (RBA)

PELAKSANAAN MUTU BAKU
Wadek Umum
NO KEGIATAN i KETERANGAN
Staf UK Staf PK Kasubbag | Kabbag TU dan Dekan Ub';'t i‘:::l“ KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Keuangan g
Menerima surat pemberitahuan
1 |tentang Penyusunan RBA dari Surat edaran Surat edaran
universitas ‘ )
2 Wadek bid. Umum dan keuangan 3 Surat edaran Surat edaran
memberikan disposisi ke kabag TU disposisi disposisi
o - Surat edaran
Kabag TU Memberi disposisi surat ke . - Surat edaran
3 nit kerja dan bagian disposisi disposisi
unt ) &l Buku ekspedisi 1Sposist
4 Menerima usulan Rincian Belanja Dokumen dan Data Dokumen dan
Anggaran dari Jurusan/Prodi Pendukung Data Pendukung
5 Merekap data usulan RBA dari unit ] Dokumen dan Data 1 Hari Dokumen dan
dan bagian Pendukung Data Pendukung
. - Dokumen dan Data - Dokumen dan
6 |Menginput data ke aplikasi Pendukung 1 Hari Data Pendukung
7 |Memverifikasi dokumen RBA Draf RBA Draf RBA




PELAKSANAAN MUTU BAKU
NO KEGIATAN Wadek Umum Unitdan KETERANGAN
Staf UK Staf PK Kasubbag Kabbag TU dan Dekan bagian KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Keuangan g
8 |Memeriksadokumen RBA Draf RBA Draf RBA
Wadek bid. Umum dan keuangan
9 |Menerimadokumen RBA untuk diberi Draf RBA Draf RBA
paraf
Dekan menerima dan menandatangani
10 dokumen RBA Draf RBA RBA
11 |Membuatsurat pengantar dokumen RBA RBA RBA
Menyerahkan dokumen RBA kepada Surat pengantar Surat pengantar
12 |Subbag UK untuk diberi nomor, stempel RBA peng RBA peng
dan didistribusikan ke Rektorat




