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1. TUJUAN 

Untuk memastikan bahwa permohonan dana pembelian inventaris dilakukan dengan 

mudah dan cepat. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Fakultas/Program Studi 

 

3. DEFINISI 

a.   IPU (Izin Pengambilan Uang) 

b. IPD (Izin Penggunaan Dana) 

c.   PPD (Permohonan Pengajuan Dana) 

d. RAB (Rencana Anggaran Belanja) 

e.  PR (Pembantu Rektor)  

f.   DSP (Direktorat Sarana dan Prasarana) 

g.   DKPS (Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi) 

h. PS (Program Studi) 

i.  Kaprodi (Kepala Program Studi) 

j.  Sekprodi (Sekretaris Program Studi) 

k.  TA (Tenaga Administrasi) 

 
 

4. DOKUMEN TERKAIT 

IPU, IPD, PPD, RAB 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Kaprodi/Sekprodi mengajukan inventaris apa saja yang akan dibeli di tahun 

anggaran berjalan. 
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5.2 Kaprodi/Sekprodi meminta TA PS membuat surat pengajuannya, 

ditandatangani Kaprodi, dicap, dan difotokopi untuk arsip, kemudian dikirim ke 

Dekan. 

5.3 Dekan/Pembantu Dekan Bidang Administrasi dan Akademik memeriksa 

kesesuaiannya dengan RAB, selanjutnya mengajukan permohonan dan IPD ke 

PR 2. 

5.4 Bila pengajuan sesuai dengan RAB, PR 2 akan menyetujui IPD. Selanjutnya IPD 

dikembalikan ke Dekan. 

5.5 Dekan mengirimkan IPU dan pengajuan yang sudah disetujui PR 2 ke DKPS 

untuk diproses pengadaan dananya dan DSP untuk proses pengadaan 

inventarisnya. 

 

6. FLOWMAP  

 

 

Keterangan

KAPRODI TA PS DEKAN WR2 DEUKEU Kelengkapan Waktu Output

1
Kaprodi/Sekprodi mengajukan inventaris apa saja

yang akan dibeli di tahun anggaran berjalan.

2

Kaprodi/Sekprodi meminta TA PS membuat surat

pengajuannya, ditandatangani Kaprodi, dicap dan

difotokopi untuk arsip, kemudian dikirim ke Dekan.

3

Dekan/Pembantu Dekan Bidang Administrasi dan

Akademik memeriksa kesesuaiannya dengan RAB,

selanjutnya mengajukan permohonan dan IPD ke PR

2

4

Bila pengajuan sesuai dengan RAB, PR 2 akan

menyetujui IPD. Selanjutnya IPD dikembalikan ke

Dekan.

5

Dekan mengirimkan IPU dan pengajuan yang sudah

disetujui PR 2 ke DeKeu untuk diproses pengadaan

dananya dan DPSP untuk proses pengadaan

inventarisnya.

STANDARD OPERATING PROCEDURE
PENGAJUAN DANA PEMBELIAN INVESTARIS

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku
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9. REFERENSI 
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