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Standar Operasional Prosedur (SOP) Unit Pengelolaan Anggaran 
 
1. Pengertian  
SOP Unit Pengelolaan Anggaran adalah panduan yang mengatur tugas, tanggung 
jawab, dan prosedur kerja yang harus diikuti oleh unit ini dalam menyusun 
anggaran sekolah, mengelola alokasi dana, dan memantau penggunaan anggaran 
secara efektif. Unit Pengelolaan Anggaran bertanggung jawab untuk melakukan 
perencanaan keuangan, mengontrol pengeluaran, serta mengadakan evaluasi 
anggaran. 
 
2. Tujuan 

●​ Menyusun anggaran sekolah yang sesuai dengan kebutuhan dan sumber 
daya yang tersedia. 

●​ Mengelola alokasi dana dengan efektif dan efisien. 
●​ Memantau penggunaan anggaran dan melakukan kontrol terhadap 

pengeluaran. 
●​ Mengevaluasi anggaran secara berkala untuk meningkatkan efektivitas 

penggunaan dana. 
 
3. Tugas dan Tanggung Jawab 
3.1. Perencanaan Anggaran 

●​ Melakukan analisis kebutuhan dan merumuskan rencana anggaran 
berdasarkan tujuan dan prioritas sekolah. 

●​ Mengumpulkan data dan informasi terkait anggaran, termasuk proyeksi 
pendapatan dan estimasi pengeluaran. 

●​ Melibatkan pihak terkait dalam proses perencanaan anggaran untuk 
memperoleh masukan dan persetujuan yang diperlukan. 

3.2. Pengelolaan Alokasi Dana 
●​ Mengalokasikan dana secara proporsional ke berbagai program, kegiatan, 

dan bagian sekolah yang membutuhkan. 
●​ Mengelola alokasi dana dengan memperhatikan prioritas dan kebijakan 

penggunaan anggaran. 
●​ Memastikan bahwa alokasi dana memenuhi peraturan dan kebijakan yang 

berlaku. 
3.3. Pengendalian Pengeluaran 
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●​ Memantau dan mengontrol pengeluaran sesuai dengan anggaran yang 
telah disetujui. 

●​ Memeriksa dan memverifikasi dokumen pengeluaran, seperti faktur, 
kwitansi, dan bukti pembayaran. 

●​ Memastikan bahwa pengeluaran dilakukan dengan tepat dan sesuai dengan 
prosedur yang ditetapkan. 

3.4. Evaluasi Anggaran 
●​ Melakukan evaluasi rutin terhadap penggunaan anggaran untuk menilai 

efektivitas dan efisiensi pengeluaran. 
●​ Menganalisis deviasi anggaran dan mencari solusi atau penyesuaian yang 

diperlukan. 
●​ Menghasilkan laporan evaluasi anggaran dan memberikan rekomendasi 

untuk perbaikan dan pengembangan. 
 
4. Proses Kerja 
4.1. Perencanaan Anggaran 

●​ Menerima panduan dan petunjuk dari manajemen sekolah terkait prioritas 
dan tujuan anggaran. 

●​ Mengumpulkan data dan informasi terkait pendapatan dan pengeluaran 
sebelum menyusun rencana anggaran. 

●​ Melibatkan pihak terkait dalam proses perencanaan anggaran, seperti 
kepala sekolah, tim pengajar, dan staf administrasiuntuk mendapatkan 
masukan dan persetujuan. 

4.2. Pengelolaan Alokasi Dana 
●​ Menyusun rencana alokasi dana berdasarkan prioritas dan kebutuhan 

sekolah. 
●​ Mengidentifikasi program, kegiatan, dan bagian sekolah yang 

membutuhkan dana. 
●​ Mengalokasikan dana secara proporsional dan mempertimbangkan urgensi 

serta dampak yang diharapkan. 
4.3. Pengendalian Pengeluaran 

●​ Memastikan pengeluaran dilakukan sesuai dengan anggaran yang telah 
disetujui. 

●​ Memeriksa dokumen pengeluaran, melakukan verifikasi, dan melakukan 
validasi terhadap setiap transaksi. 
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●​ Memastikan pengeluaran dilakukan sesuai dengan prosedur dan kebijakan 
yang berlaku. 

4.4. Evaluasi Anggaran 
●​ Melakukan evaluasi rutin terhadap penggunaan anggaran, termasuk 

perbandingan antara anggaran yang direncanakan dengan realisasi. 
●​ Menganalisis deviasi anggaran, mencari penyebabnya, dan mengidentifikasi 

langkah perbaikan yang diperlukan. 
●​ Memberikan laporan evaluasi anggaran kepada pihak terkait, seperti kepala 

sekolah dan dewan sekolah, beserta rekomendasi perbaikan. 
 
5. Catatan 

●​ Mencatat dan melaporkan setiap perubahan signifikan dalam anggaran 
sekolah. 

●​ Mengarsipkan dokumen terkait anggaran dengan rapi dan aman. 
●​ Melibatkan tim audit internal atau eksternal untuk melakukan audit 

anggaran secara teratur. 
 
 
 
 
Catatan: SOP Unit Pengelolaan Anggaran dapat disesuaikan dengan kebutuhan 
dan kebijakan keuangan yang berlaku di sekolah masing-masing. 
 


