	Kode 
	PERMOHONAN DANA
	[image: image1.jpg]



Hal : 1

	SP-AKM-KU-13
	
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :


	Keterangan :

	



DEFINISI:


Permohonan dana adalah proses permintaan dana dari masing-masing bagian ke STMIK AKAKOM. 
TUJUAN : 


Sebagai pedoman dalam proses penurunan dana kepada bagian-bagian yang ada di lingkungan STMIK AKAKOM
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Ketua, Pembantu ketua II, bagian Keuangan, bagian peminta dana.
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG :

1. Ketua STMIK AKAKOM

a. Memastikan bahwa semua kegiatan dapat terdanai

b. Menandatangani permohonan dana yang diajukan

2. Pembantu ketua II
a. Memastikan bahwa dana yang diajukan adalah dana yang sudah disampaikan dalam rencana anggaran belanja setiap unit
b. Memastikan pengajuan pencairan dana dilakukan dalam tahun anggaran yang berjalan

c. Memastikan bahwa dana yang diajukan tidak over budget
d. Menandatangani persetujuan permohonan dana yang diajukan

3. Bagian Keuangan

a. Merekap kebutuhan dana setiap periode
b. Membuat surat pengajuan permohonan dana kepada ketua STMIK AKAKOM 

c. Memastikan bahwa pengajuan dana diotorisasi oleh bagian yang berwenang

d. Berwenang mendistribusikan dana yang dicairkan kepada pihak terkait.

4. Bagian peminta dana
a. Memastikan bahwa dana yang diajukan sudah dicantumkan dalam RAB tahun berjalan
b. Membuat laporan tertulis untuk bagian dana yang sudah direalisasikan sebelum pencairan tahap berikutnya
REFERENSI
1. Rencana Anggaran dan Belanja STMIK AKAKOM
2. Instruksi kerja dari Pembantu Ketua II

DOKUMEN TERKAIT
1. Rencana Anggaran dan Belanja STMIK AKAKOM

2. Dokumen pengajuan permohonan dana yang menjelaskan kegiatan yang akan dilaksanakan beserta dengan rincian dana yang diperlukan
PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Peminta Dana:

1. Membuat rekap kebutuhan dana yang dilengkapi dengan uraian kegiatan beserta dengan dana yang dibutuhkan, rangkap 3
2. Menyerahkan dokumen kepada bagian keuangan
	Surat permohonan dana

	2. 
	Bagian keuangan :

1. membuat rekap kebutuhan dana semua bagian selama periode tertentu
2. membuat surat pengantar pengajuan pencairan dana yang ditandatangani oleh Pembantu ketua II, yang ditujukan kepada Ketua STMIK AKAKOM

3. mendistribusikan dana yang sudah disetujui kepada pihak yang membutuhkan.
	Rekap Surat permohonan dana, Surat pengantar


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Pencairan dana institusi dilakukan menurut RAB yang disepakati.
2. Waktu pencairan 2 minggu setelah pengajuan permohonan dana

DISTRIBUSI DOKUMEN 
1. Surat pengajuan permohonan dana, rangkap 3 diserahkan ke sub bagian keuangan yang akan disampaikan kepada Pembantu Ketua II dan Ketua STMIK AKAKOM

2. Rencana anggaran dan biaya di pembantu ketua 2 dan masing-masing bagian
	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. Keuangan
 
	Disahkan Tanggal                     2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.
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