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KATA PENGANTAR 

 

Puji syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT, bahwa berkat rahmat dan kasih sayang-Nya, 

telah dapat diselesaikan salah satu kegiatan penting dalam Sistem Penjaminan Mutu Internal 

(SPMI) di Universitas Muhammadiyah Surabaya, yaitu menyusun Pedoman Pelaporan Dana 

Anggaran Program Kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT melalui Cybercampus Universitas 

Muhammadiyah Surabaya.  

Pedoman Pelaporan Dana Anggaran Program Kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT melalui 

Cybercampus ini disusun dengan tujuan : 

1) Sebagai panduan pengajuan program kerja, pengajuan pencairan dana program kerja, dan 

pelaporan pertanggungjawaban dana anggaran program kerja;  

2) Sistematisasi pengelolaan dan pelaporan dana anggaran Fakultas/Biro/Lembaga/UPT di 

lingkungan Universitas Muhammadiyah Surabaya; 

3) Mewujudkan tata kelola keuangan yang akuntabel dan transparan di Universitas 

Muhammadiyah Surabaya menjadi lebih baik. 

Pedoman ini berisi dokumen yang dapat digunakan dalam menyusun laporan keuangan di 

lingkungan Universitas Muhammadiyah Surabaya. Untuk perbaikan di kemudian hari, kami 

mengharapkan masukan dan saran yang bersifat membangun dari semua pihak. 

Kami mengucapkan terima kasih kepada semua pihak yang telah memberikan kontribusi 

dalam penyusunan pedoman ini. 

 

 

Surabaya,     Agustus 2022 

 

 

Tim Penyusun 
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PEDOMAN PELAPORAN DANA ANGGARAN PROGRAM KERJA 

FAKULTAS/BIRO/LEMBAGA/UPT 

UNIVERSITAS MUHAMMADIYAH SURABAYA 

 

I. Alur Program Kerja 

 

 
 

II. Jenis Pos Pagu Anggaran 

1. Kegiatan – untuk pelaksanaan kegiatan program kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT 

2. Akreditasi – untuk pelaksanaan akreditasi program studi Fakultas  

3. Investasi – untuk pembelian aset sarana prasarana Universitas/Fakultas/Biro/Lembaga/UPT 

 

Catatan Khusus : 

1. Pengajuan pengadaan aset sarana prasarana dilakukan oleh Unit Kerja kepada Rektorat, namun 

untuk proses pengajuan pencairan, pelaporan penggunaan dana dan belanja investasi dilakukan 

oleh BAU. 

2. Pengajuan dana yang sifatnya insidentil di luar program kerja unit kerja hanya bisa dilakukan oleh 

unit kerja Rektorat. 

 

III. Pengajuan Program Kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT Sesuai Pagu Anggaran 

1. Lakukan proses login cybercampus dengan role dosen. 

2. Akses menu Program Kerja -> Pengajuan -> Usulan Program. 

 

 

Pengajuan Usulan 
Program Kerja Unit 

Kerja oleh Dekan/Ka. 
Biro/Ka. Lembaga

Validasi Pengajuan 
Usulan Program Kerja 

oleh Warek 1-4

Pengajuan Usulan 
Pencairan Dana 

Program Kerja oleh 
Dekan/Ka. Biro/Ka. 

Lembaga

Verifikasi Usulan 
Pencairan oleh BAK

Validasi Usulan 
Pencairan oleh Warek 2

Approval Usulan 
Pencairan oleh Rektor 

Pencairan Dana oleh 
BAK

Pelaporan Penggunaan 
Dana oleh Dekan/Ka. 

Biro/Ka. Lembaga

Pelaporan Persentase 
Capaian Pelaksanaan 

Progker oleh Dekan/Ka. 
Biro/Ka. Lembaga

Verifikasi Laporan 
Penggunaan Dana oleh 

BAK

Approval Laporan 
Penggunaan Dana oleh 

Warek2/Rektor 
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3. Untuk melihat pagu anggaran pada masing – masing unit kerja, pada tampilan halaman utama 

usulan program kerja lakukan klik pada tombol  , pagu anggaran akan tampil 

seperti berikut : 

 

4. Untuk membuat usulan program kerja baru, pada halaman utama klik tombol                          

5. Pada tampilan form isian, silakan lengkapi data sesuai dengan kolom isian yang disediakan. 

 

 
 

6. Selanjutnya klik tombol  untuk menyimpan dan melanjutkan isian berikutnya. 

7. Pada tampilan form isian berikutnya, silahkan pilih jenis pos pagu anggaran dan nominal rencana 

anggaran. 

 

 
 

8. Selanjutnya klik tombol  untuk menyimpan data. 



3 

 

9. Semua halaman program kerja yang baru dibuat akan dimunculkan pada tab “Belum Disetujui” 

sampai sudah disetujui oleh wakil rektor yang membidangi unit kerja tersebut. 

 

 
 

10. Selama belum ada approval dari wakil rektor yang membidangi unit kerja tersebut, maka usulan 

program kerja baru masih dapat dilakukan proses hapus ataupun edit. 

 

IV. Pengajuan Pencairan Dana Program Kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT 

1. Lakukan proses login cybercampus dengan role dosen. 

2. Akses menu Program Kerja -> Pencairan Dana -> Status Pencairan. 

3. Akses tab “Belum Diusulkan”. 

 
 

4. Pada tampilan utama tab “Belum diusulkan” pilih program kerja yang ingin dilakukan proses 

usulan pencairan dana program kerjanya dengan melakukan proses filter data. 

5. Kemudian di kolom “Usulan Pencairan” silahkan lakukan klik pada “-------” lalu ubah status 

usulan menjadi “Kirim Usulan”, kemudian klik tombol centang untuk menyimpan. 
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6. Ketika sudah dilakukan usulan pencairan, maka secara otomatis data usulan pencairan program 

kerja akan berpindah datanya ke dalam tab “Sudah diusulkan”. 

 

 
 

7. Pada tampilan tab “Sudah diusulkan” unit kerja dapat memantau status pencairan pada kolom 

“Status Pencairan”. 

8. Pada usulan yang sudah dicairkan akan dimunculkan status pencairan “Sudah” dan akan ada link 

bukti pencairan yang dapat diunduh. 

 

 
 

V. Pelaporan Penggunaan Dana Program Kerja Fakultas/Biro/Lembaga/UPT 

1. Lakukan proses login cybercampus dengan role dosen. 

2. Akses menu Program Kerja -> Pelaporan Anggaran -> Detail Penggunaan. 

 

 
 

3. Pada halaman utama Pelaporan Dana Program Kerja lakukan klik pada tombol . 
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4. Masukkan tanggal pengeluaran penggunaan dana pada isian tanggal. 

5. Masukkan keterangan pengeluaran dana pada isian keterangan. 

6. Masukkan jumlah nominal penggunaan dana pada isian jumlah nominal. 

7. Klik tombol “Create” untuk menyimpan. 

 

 
 

8. Tampilan pelaporan penggunaan dana program kerja seperti berikut : 

 

 
 

9. Untuk upload berkas pelaporan dana, pada halaman utama Pelaporan Dana Program Kerja 

lakukan klik pada tombol “Upload Laporan Akhir”. 
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10. Masukkan berkas yang akan diupload lewat “Choose File” pada isian Laporan Kegiatan. 

11. Klik Submit untuk proses upload berkas pelaporan penggunaan dana program kerja. 

 

 
 

12. Hasil dari upload berkas pelaporan penggunaan dana program kerja dapat dilihat dengan 

munculnya link “Download” pada halaman utama Pelaporan Dana Program Kerja. 

 

 
 

13. Untuk setting persentase capaian pelaksanaan program kerja, pada halaman utama Pelaporan 

Dana Program Kerja lakukan klik pada angka “0” di kolom Capaian (%). 
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14. Pada isian Capaian (%) masukkan angka persen capaian pelaksanaan program kerja. 

15. Klik tombol centang untuk proses penyimpanan. 

 

 
 

16. Tampilan persentase capaian pelaksanaan program kerja seperti berikut : 

 

 
 

17. Pelaporan penggunaan dana dianggap valid jika sudah ada approval BAK, Warek II dan Rektor 

yang ditandai dengan keterangan pada kolom sisa anggaran dan komentar validasi. 
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