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1. TUJUAN 

Prosedur ini disusun untuk memastikan pengajuan anggaran kegiatan di UNIVERSITAS 

FORT DE KOCK 

 

2. DEFINISI : 

Pengajuan anggaran kegiatan adalah pengajuan perencanaan besaran biaya yang 

dibutuhkan untuk operasional suatu kegiatan UNIVERSITAS FORT DE KOCK. 

 
3. RUANG LINGKUP : 

Prosedur inimeliputi pembuatan dan penyerahan anggaran kegiatan hingga anggaran 

sudah terotorisasi dan siap direalisasikan 

 
4. REFERENSI : 

4.1 Persayaratan ISO 9001 : 2015 
 
 

5. PERSYARATAN : 

5.1  RAB kegiatan masing-masing prodi. 
 
 

6. RINCIAN PROSEDUR 
 

No Aktivitas Pelaksana 
Penanggung 

jawab 
Rekaman 

Mutu 

1. Membuat dan 
Menyerahkan rencana 
anggaran kegiatan prodi 
kepada Ka.Prodi 

Dosen Dosen Rencana 
Anggaran 

2. Menerima anggaran kegiatan 
dan mengecek 
anggaran tersebut 

Ka. Prodi Ka. Prodi Rencana 
Anggaran 

3. Memberi paraf dan 
menyerahkan ke Warek II 

Ka. Prodi Ka. Prodi Rencana 
Anggaran 

4 Menerima rencana anggaran 
kegiatan dari Ka. 
Prodi 

Warek II Warek II Rencana 
Anggaran 

5. Memeriksa dan mengotorisasi 
rancangan anggaran, bila 
rancangan 

Warek II Warek II Rencana 
Anggaran 
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 anggaran telah sesuai 
dengan RAB Induk langkah 
berikutnya Warek 
II memberikan tanda 
tangan dan kemudian 
melajutkan kepada Rektor 
UNIVERSITAS 

   

6. Menerima rencana 
anggaran kegiatan yang 
sudah mendapatkan 
otorisasi ke semua unit yang 
membutuhkan dan 
menandatanganinya. 

Rektor Rektor Rencana 
Anggaran 

7. Menerima rencana 
anggaran kegiatan yang 
sudah di tandatangani 
oleh Rektor untuk 
dicairkan dan kemudian 
diserahkan 
kepada Ka. Prodi 

bendahara Bendahara Rencana 
Anggaran 

8. Mencatat dan 
mengarsipkan bukti 
pencairan dana kepada 
Ka.Prodi 

Bendahara Bendahara Kuitansi, RAB 

 
7. REKAMAN MUTU : 

7.1 Rencana Anggaran Kegiatan Prodi 
7.2 Rencana Anggaran Induk 
7.3 Kuitansi 
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8. ALUR PROSEDUR 
 
 

 
 




