
 

                                                                    NOMOR POS AP        /UN27/POS-AP/2023 

                                                                    TGL. PEMBUATAN  MEI 2023 

                                                                    TGL. REVISI  

                                                                    TGL. EFEKTIF  MEI 2023 
 
                                                                    DISAHKAN OLEH 

 DEKAN FAKULTAS  
EKONOMI DAN BISNIS 

  PENYUSUNAN MEMO 

KEGIATAN 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN 
 
 

1. Menguasai pengetahuan di bidang 
perencanaan 

2. Menguasai penggunaan media 
website 

 

1. Peraturan Rektor Universitas Sebelas Maret 

Nomor 2022/UN27/HK/2020 Tentang 

Indikator Kinerja Utama, Indikator Utama, 

dan Kegiatan Universitas Sebelas Maret 

2. Peraturan Rektor Universitas Sebelas Maret 

Nomor 44 Tahun 2021 Tentang Perubahan 

atas Peraturan Rektor Nomor 30 Tahun 2021 

Tentang Standar Biaya Masukan Universitas 

Sebelas Maret Tahun Anggaran 2022 

 

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN 
1. Perangkat Komputer 
2. Akun Operator Sireva 
3. Surat Ajuan Pengguna Dana 
 

 
1. POS-AP : Penyusunan Rencana Kinerja 

Anggaran dan Renaksi Unit Kerja 

PERINGATAN 

Apabila POS-AP ini tidak dijalankan maka SPJ 

Kegiatan tidak akan bisa diproses di Keuangan 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 
 
 
Disimpan sebagai arsip elektronik dan 

manual 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



Revisi Valid 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Ket 

PA & 
Kaprodi 

Operator 
Sireva 

Bendahara 
/ Sub NA 

Koordinator 
Fakultas 

Wakil 
Dekan III 

Kelengkapan Waktu Output  

1 

Mengajukan surat 
Ajuan Memo 
Kegiatan & Kirim 
Ajuan di 
sireva.uns.ac.id 

     

Surat Ajuan Memo 
Kegiatan 

- 

Surat 

Ajuan 
Memo 

Kegiatan 

 

2 Koordinator Tata 

Usaha mereview 
dan 

memverifikasi 

serta 
menyampaikan 

disposisi kepada 

WD III 

     

Surat Ajuan Memo 

Kegiatan 

120 

menit 

Surat 

Ajuan 

Memo 
Kegiatan 

 

3 

Melakukan 
Validasi Ajuan 

Memo Kegiatan 

di 
sireva.uns.ac.id 

     

Surat Ajuan Memo 
Kegiatan 

10 menit 

Surat 

Ajuan 
Memo 

Kegiatan 

 

4 

Mengajukan 
surat 

permohonan 

Pembatalan 
Memo Kegiatan 

     

Surat permohonan 
pembatalan Memo 

10 menit 

Surat 

Ajuan 
Memo 

Kegiatan 

 

5 

Membatalkan 

Memo kegiatan 

lewat 

sia.uns.ac.id 

     

Surat permohonan 

pembatalan Memo 
- 

Surat 

Ajuan 

Memo 

Kegiatan 

 

6 Membatalkan 
Memo kegiatan 
lewat 
sireva.uns.ac.id 
 
 

     

Surat permohonan 
pembatalan Memo 

10 menit 

Surat 

Ajuan 
Memo 

Kegiatan 

 

7 
Mencetak Memo 

lewat 

sireva.uns.ac.id 

      

 
 

 

10 menit 

File/cetak 

Memo 

Kegiatan 

 

8 Selesai       
 

 

 
 

  

 

 

    

  

  

  

  

  


