STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PELAKSANAAN TUGAS WAKIL 1

Kode E.01/LPM Disusun Oleh WAKIL 11

Edisi/ Revisi | : | 01/00 Dirumuskan Oleh | : | LPM

Berlaku Sejak | : | 2019 Ditetapkan Oleh | : [ KETUA

Area SOP . | STKIP KN Dikendalikan . | GUGUS MUTU
Oleh

Tujuan

1. Mengawasi dan memelihara ketertiban serta mengkoordinasi perencanaan dan

pelaksanaan kegiatan bidang administrasi dan keuangan di lingkungan Institusi .

Membantu Ketua dalam menyusun Rencana Anggaran Belanja Semesteran Institusi

3. Merencanakan Cash Flow/Aliran kas Institusi dan mempertanggungjawabkan laporan
keuangan/bulan.

4. Mengkoordinasi pelaksanaan proses verifikasi dan melaporkan kepada Ketua,
pengelolaan perkantoran secara menyeluruh meliputi ketatausahaan, perlengkapan
kantor, dan kerumahtanggaan.

N

Definisi
Pembantu Ketua Il Bidang Keuangan dan Kepegawaiaan adalah wakil ketua STKIP
yang membantu Ketua dalam menangani bidang keuangan dan kepegawaiaan.

Unit Terkait
- Laporan Keuangan
- Dokumen terkait lainnya
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Kode E.01/LPM Disusun Oleh WAKIL 11
Edisi/ Revisi 01/00 Dirumuskan Oleh LPM
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Area SOP STKIP KN Dikendalikan GUGUS MUTU
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Bagan Alur Prosedur
Unit
Kegiatan Wakil Il | Ketua | Yayasan | Waktu Dokumen/
Keterangan
Rencana Anggaran 1 2 Minggu Mengoreksi rencana
Belanja STKIP untuk setelah ujian anggaran belanja
Semesteran final semesteran
Permintaan Tanggal 25 Pengajuan permintaan
kebutuhan Anggaran 2 setiap anggaran belanja
Bulanan \ bulannya bulanan STKIP
Penerimaan Pegawai/ L
Dosen Dijadwalkan Proses Seleksi/
3 wawancara
j
Kinerja Pegawai Tanggal 25 Evaluasi absen dan
Dosen 4 setiap dokumen terkait
bulannya
Pertanggungjawaban Tanggal 25 Laporan
penggunaan anggaran > 5 > ¢ setiap pertanggungjawaban
bulannya penggunaan anggaran
bulanan STKIP
Wakil 11
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