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A. Tujuan
Memastikan kelancaran proses pengusulan program dan anggaran bagi fakultas, unit dan

lembaga di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Bnten oleh bagian perencanaan

B. Luas Lingkup
SOP ini berlaku bagi:
1. Pengusulan program kerja

2. Pengusulan anggaran.

C. Definisi
Anggaran adalah rencana pembiayaan kegiatan dlam satu tahun program yang

dikuantifikasikan dalam bentuk rupiah.

D. Uraian Prosedur

1. Fakultas/unit dan lebaga di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Banten
menyampaikan usulan Rancangan Rencana Kerja Tahun berikutnya kepada bagian
perencanaan.

2. Kasubag Perencanaan menghimpun rancangan usulan dari fakultas/unit dan lembaga.
Apabila usulan itu sesuai dengan prosedur yang ada, maka akan diproses kelangkah
berikutnya, dan apa bila tidak sesuai prosedur maka usulan tersebut akan dikembalikan ke
fakultas/unit dan lembaga.

3. Kasubag perencanaan menyusun kembali usulan Rencana Kegatan Kerja dan Anggaran
tahun berikutnya.

4. Kasubag perencanaan menyampaikan Rencana Kegiatan Kerja dan Anggaran kepada
Kabag Perencanaan untuk dikoreksi dan dikomunikasikan dengan pihak terkait. Apabila
benar maka rencana kegiatan kerja dan anggaran akan langsung diproses, apabila ada
perbaikan maka akan dikembalikan kepada kasubag perencanaan.

5. Kabag perencanaan menyampaikan Rencana kegiatan kerja dan anggaran kepada kepala
BAUPK untuk mengecek kembali, apabila benar maka langsungdiproses, apabila ada
kesalahan maka dikembalikan kepada Kabag Perencanaan dan Keuangan untuk
dibenarkan.

6. Apabila Rencana Kegiatan kerja dan Anggaran sudah benar, maka disampaikan kepada
Wakil Rektor 11 untuk dikoreksi kembali, apabila benar maka langsung diproses, apabila
ada kesalahan maka dikembalikan kepada kabag Perencanaan dan Keuangan untuk
dibenarkan. Apabila Rencana Kegiatan Kerja dan Anggaran sudah benar, maka

disampaikan kepada Rektor untuk mendapatkan persetujuan dan ditandatangani.
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E. Pengguna

1. Rektor
2. Wakil Rektor
3. Kepala Biro
4. Kepala Bagian Keuangan
5. Kasubag Keuangan
6. Bendahara
7. Unit Kerja
F. Referensi
1. Pedoman Mutu
2. Statuta UNMA Banten
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G. Bagan Alir/Plowcart
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