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1. TUJUAN 

Prosedur ini mengatur tata cara pengajuan rencana kegiatan dan anggaran di Departemen, 
unit, laboratorium di FKMUI. 
 

2. RUANG LINGKUP 
Prosedur ini berlaku pada semua Departemen, Program Studi dan Unit Akademik  di 
FKMUI 
 

3. ISTILAH DAN DEFINISI 
3.1. PUM adalah Pemegang Uang Muka di masing-masing unit 

 
4. KETENTUAN UMUM 

4.1. Departemen, unit dan  Laboratorium harus membuat Rencana kegiatan  dan Rencana 
Kegiatan dan Anggaran setiap tahun sebagai pedoman pengajuan pencairan dana. 

4.2. Usualan  RKAT dari Departemen dan Unit  harus di masukkan ke dalam system BSC 
di oracle. 

4.3. Pengajuan RKAT dalam KK Konsolidasi harus di konsolidasikan, disetujui Pimpinan 
Fakultas  dan di ajukan Direktorat Perencanaan dan Anggaran Universitas Indonesia 

4.4. RKAT akan di ajukan ke MWA untuk di verifikasi dan di setujui. 
 
5. RINCIAN PROSEDUR 

 
No 

 
Aktivitas 

Mutu Baku 
Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu 
(Maks) 

Output 

1 Dept/Prodi/Akademik mengajukan 
permohonan uang muka kegiatan 
yang di setujui oleh atasan masing-
masing 

• Berkas ujian 
• Daftar Hadir 

3 hari Berkas ujian 
(Daftar 
penguji, 
daftar hadir, 
dll) 

2 Unit Keuangan memverifikasi dan 
memberikan uang muka kegiatan 
kepada PUM Dept/Prodi/Akademik 

 1 hari  Uang muka 
kegiatan 

3 PUM Dept/Prodi/Akademik 
mempertanggungjawabkan Uang 
muka yang telah diberikan  
   

Berkas ujian 
(Daftar penguji, 
daftar nominatif, 
bukti transfer, 
daftar hadir, dll) 
 

3 hari SPJ Berkas 
ujian (Daftar 
penguji, 
daftar 
nominatif, 
bukti 
transfer, 
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No 

 
Aktivitas 

Mutu Baku 
Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu 
(Maks) 

Output 

daftar hadir, 
dll) 

 
6. KONDISI KHUSUS 

Dalam kondisi Ka Dept/Prodi/Akademik tidak ada di tempat lebih dari 3 hari kerja maka 
ditunjuk Plh yang diberi wewenang  

 
7. WAKTU PELAYANAN 

Waktu Pelayanan : Senin – Jum’at, 09.00-17.00 
Jangka waktu penyelesaian: 
- Proses pengajuan awal sampai dengan 

pembayaran 

 - Maksimal 7 hari kerja 

 
8. BIAYA/TARIF PELAYANAN 

Tidak dikenakan biaya. 
 

9. PRODUK PELAYANAN 
Pembayaran honor dosen tamu/luar. 
 

10. PENGELOLAAN PENGADUAN 
Pengaduan, saran dan masukan dapat disampaikan melalui: 
a. Aplikasi E-Komplain : http://komplain.fkm.ui.ac.id/ 
b. No Telp  : 021 78880227 
c. Whatsapp  : 081319288552 
d. Email   : keuanganfkm@gmail.com  

 
11. DIAGRAM ALIR PROSEDUR 

(terlampir) 
 
12. LAMPIRAN (DAFTAR FORMULIR DAN KELUARAN PROSEDUR) 

12.1. Daftar hadir, daftar nominative 
 
 
 
 

http://komplain.fkm.ui.ac.id/
mailto:keuanganfkm@gmail.com
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