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1. TUJUAN
Memastikan proses persetujuan anggaran Universitas berjalan secara efektif, efisien, transparan, akuntabel, dan sesuai dengan peraturan perundang-undangan serta kebijakan yang berlaku di Universitas Winaya Mukti.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan mulai dari penerimaan usulan anggaran dari unit kerja/fakultas, review, konsolidasi, pembahasan internal, hingga persetujuan akhir oleh Rektor Universitas.
3. DEFINISI
· Anggaran Universitas: Rencana keuangan yang memuat alokasi sumber daya untuk mendukung pelaksanaan program dan kegiatan seluruh unit kerja di lingkungan Universitas Winaya Mukti dalam satu periode fiskal tertentu.
· Rektor: Pimpinan tertinggi Universitas yang memiliki wewenang penuh dalam pengambilan keputusan strategis, termasuk persetujuan anggaran.
· Wakil Rektor II (WR II): Pejabat yang bertanggung jawab dalam bidang administrasi umum, perencanaan, dan keuangan Universitas.
· Unit Pengusul: Fakultas, departemen, biro, lembaga, atau unit kerja lain di lingkungan Universitas yang mengajukan usulan anggaran.
· RKA (Rencana Kerja Anggaran): Dokumen yang memuat rincian rencana kerja dan alokasi anggaran yang dibutuhkan oleh suatu unit kerja untuk mencapai tujuannya dalam satu tahun anggaran.
· Pagu Anggaran: Batas tertinggi anggaran yang ditetapkan oleh Universitas untuk dialokasikan kepada unit kerja tertentu.







4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Unit Pengusul menyiapkan dan menyusun Rencana Kerja Anggaran (RKA) sesuai dengan Pedoman Penyusunan Anggaran dan Rencana Strategis Universitas.
	Unit Pengusul

	5.2
	Unit Pengusul menyampaikan dokumen usulan anggaran secara lengkap kepada Wakil Rektor II (melalui Biro Perencanaan dan Keuangan) sesuai jadwal yang ditetapkan.
	Unit Pengusul

	5.3
	Biro Perencanaan dan Keuangan menerima, mencatat, dan melakukan verifikasi awal kelengkapan administrasi dokumen usulan anggaran dari Unit Pengusul.
	Wakil Rektor II (Biro Perencanaan dan Keuangan)

	5.4
	Tim Anggaran Universitas di bawah koordinasi Wakil Rektor II melakukan review substansi, evaluasi kesesuaian usulan dengan Renstra, serta pagu anggaran yang telah ditetapkan.
	Wakil Rektor II (Tim Anggaran Universitas)

	5.5
	Apabila ditemukan ketidaksesuaian atau kekurangan, Wakil Rektor II mengembalikan usulan kepada Unit Pengusul untuk direvisi dan diajukan kembali.
	Wakil Rektor II kepada Unit Pengusul

	5.6
	Setelah semua usulan memenuhi syarat, Wakil Rektor II (Biro Perencanaan dan Keuangan) melakukan konsolidasi seluruh RKA menjadi Draft Anggaran Universitas.
	Wakil Rektor II (Biro Perencanaan dan Keuangan)

	5.7
	Rektor bersama Wakil Rektor II dan Wakil Rektor terkait lainnya serta Pimpinan Unit mengadakan rapat pembahasan internal untuk mendiskusikan Draft Anggaran Universitas.
	Rektor, Wakil Rektor II, dan Pimpinan Unit

	5.8
	Jika sesuai Statuta Universitas, Wakil Rektor II atau Rektor mempresentasikan Draft Anggaran kepada Senat Akademik/Dewan Pertimbangan untuk mendapatkan masukan dan rekomendasi.
	Wakil Rektor II / Rektor

	5.9
	Wakil Rektor II menyampaikan Final Draft Anggaran yang telah disesuaikan (jika ada) beserta hasil pembahasan internal/rekomendasi kepada Rektor untuk persetujuan akhir.
	Wakil Rektor II

	5.10
	Rektor melakukan telaah mendalam, dapat mengadakan diskusi tambahan dengan pihak terkait, dan mengambil keputusan persetujuan atas Anggaran Universitas.
	Rektor

	5.11
	Apabila disetujui, Rektor menerbitkan Surat Keputusan (SK) Persetujuan Anggaran Universitas yang menjadi dasar hukum pelaksanaan anggaran.
	Rektor (Bagian Hukum dan Tata Laksana)

	5.12
	Biro Perencanaan dan Keuangan menyosialisasikan dan mendistribusikan SK Persetujuan Anggaran kepada seluruh unit kerja yang berhak.
	Wakil Rektor II (Biro Perencanaan dan Keuangan)

	5.13
	Wakil Rektor II (Biro Perencanaan dan Keuangan) menyusun dan menerbitkan Pedoman Pelaksanaan Anggaran sebagai panduan penggunaan anggaran.
	Wakil Rektor II (Biro Perencanaan dan Keuangan)
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		START




	↓

		Penyusunan & Pengajuan Usulan Anggaran
PJ: Unit Pengusul 




	↓

		Verifikasi Kelengkapan Administrasi
PJ: Wakil Rektor II (Biro Perencanaan) 




	↓

		Review Substansi & Kesesuaian
PJ: Wakil Rektor II (Tim Anggaran) 




	↓

		Revisi Usulan (Jika Perlu)
PJ: Unit Pengusul 




	↓

		Konsolidasi Draft Anggaran Universitas
PJ: Wakil Rektor II (Biro Perencanaan) 




	↓

		Pembahasan Internal (Rektor, WRs, Pimpinan Unit)
PJ: Rektor / WR II 




	↓

		Rekomendasi Senat Akademik (Opsional)
PJ: Rektor / Senat Akademik 




	↓

		Penyampaian Final Draft ke Rektor
PJ: Wakil Rektor II 




	↓

		Telaah & Diskusi Rektor
PJ: Rektor 




	↓

		Pengambilan Keputusan Persetujuan
PJ: Rektor 




	↓

		Penerbitan SK Persetujuan Anggaran
PJ: Rektor 




	↓

		Diseminasi & Pelaksanaan Anggaran
PJ: Wakil Rektor II 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat ketepatan waktu penyelesaian proses persetujuan anggaran sesuai kalender anggaran: >90%
· Tingkat kesesuaian anggaran yang disetujui dengan Rencana Strategis (Renstra) Universitas: >95%
· Jumlah revisi mayor pada tahap akhir persetujuan anggaran oleh Rektor: Maksimal 1 kali
· Tingkat kepatuhan unit terhadap pedoman penyusunan dan pengajuan anggaran: >90%

FORMULIR SOP Persetujuan Anggaran Universitas
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDAFTARAN USULAN ANGGARAN UNIT
	Nama Unit Pengusul:
	 

	Kode Unit:
	 

	Tahun Anggaran:
	 

	Periode Anggaran (Mulai s.d. Selesai):
	 

	Penanggung Jawab Usulan (Nama & Jabatan):
	 

	Total Usulan Anggaran (Rp):
	 

	Nomor Surat Pengantar Unit:
	 


CHECKLIST KELENGKAPAN DOKUMEN USULAN ANGGARAN
	Surat Pengantar Usulan Anggaran dari Unit (Ada/Tidak)
	 

	Rencana Kerja Anggaran (RKA) Terperinci (Ada/Tidak)
	 

	Rincian Anggaran Biaya (RAB) per Kegiatan (Ada/Tidak)
	 

	Dokumen Pendukung/Justifikasi Anggaran (misal: TOR, Proposal Kegiatan, Risalah Rapat) (Ada/Tidak)
	 

	Notulen Pembahasan Internal Unit Terkait Anggaran (Ada/Tidak)
	 

	Keselarasan Anggaran dengan Rencana Strategis (Renstra) Universitas (Sertakan Indikator) (Sesuai/Tidak Sesuai)
	 


VERIFIKASI TEKNIS DAN REKOMENDASI WAKIL REKTOR II / TIM ANGGARAN
	Keselarasan dengan Pagu Anggaran Unit (Sesuai/Melebihi/Kurang)
	 

	Kesesuaian dengan Prioritas dan Kebijakan Universitas (Sesuai/Tidak Sesuai)
	 

	Rasionalitas dan Kewajaran Item Biaya (Rasional/Kurang Rasional/Tidak Rasional)
	 

	Potensi Efisiensi yang Dapat Dilakukan (Ada/Tidak Ada, Jelaskan):
	 

	Rekomendasi Wakil Rektor II / Tim Anggaran:
	 

	Nama & Tanda Tangan Verifikator (Wakil Rektor II/Ketua Tim Anggaran):
	 


LEMBAR PERSETUJUAN AKHIR REKTOR
	Nomor Usulan Anggaran Unit:
	 

	Nama Unit Pengusul:
	 

	Tahun Anggaran:
	 

	Keputusan Rektor (Disetujui/Direvisi/Ditolak):
	 

	Total Anggaran yang Disetujui (Rp):
	 

	Catatan/Koreksi/Arahan Rektor:
	 

	Tanggal Persetujuan Rektor:
	 

	Nomor Surat Keputusan (SK) Persetujuan Anggaran Universitas:
	 












	Di Buat Oleh,








Kepala Biro Keuangan
	Di Periksa Oleh,








Wakil Rektor II
	Universitas Winaya Mukti	

	

Di Sahkan Oleh,








Rektor 
Universitas Winaya Mukti
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