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I Tujuan Prosedur

[1. l.uas Lingkup Prosedur
lan Penpgunaanmya

roscdur i bertyjuan sebagal panduan keria dalam menyusun
rencana program kena dan angearan Umipeersilas,

'Prosedur ini berlaku untuk p-&:ng.-uﬁuﬁam angparan Frogram Steds,
Biro dan Bidang serfa Unil atau Kantor Pendukung di bawsh
Jajaran 1Iniversitas Pembangunan Panca Budi dimulai dan
pengusulan rencana program kerja dan anggaran, pembashasan
oleh Tim Anggaran hingga persetujuan dan Rekior

3. Standar Pelaksanaan

L3

Proses Pelaksanaan

ka. BEEL membentuk Tim Anggaman melibatkan unsur |
Ko Prodi, Lembaga, dan Bire dibawah Jajaran NPAB. |
Ea. BEELU menerbatkan Tormat RPEA untuk diist unit |
serta mempersiapkan Dokumen Posist keuangan Tahun
dan Posist Keuangan Berjalan scbagai pedoman analisa
dalam membuat anggaran.

Tim  Arggaran melakukan mpat  koordinasi  uniuk
menywsin target, jadwal kerja, dan Tupoksi masing-
musing Tim Anggaran.

Tim Angparan melakukan sosiabisas: penntah menyusun
anggaran, mckanisme, target anggaran berdasarkan fsu
Stratesrs vang dibangun setiap periode.

Tim Angparan membual Berita Acara Sosialisasi unmk
ditindak lanjuti dan di buat knuk dan saran.

Iim Anpparan menerima RPEA  Umit  kemudian
merangkum  angearan uniuk  dianalisa bersama baik
konten Program mavpun besaran biava, Catatan-catatan
untuk klarifikasi RPKA didokamentsikan dalam Bernita
Acara Analisa Keuangan

lim angparan mcngundang | Pimpinan umt untuk
membehas program dan anggamn vang divsulkan untuk
neo costing dan sharing keberhasilan program.

Hasil pembahasan apakah bersifar masukan, tambahan
mavpun pengurangan program dan bisva diteangkan
dalam berita acara dan form RPKA Eevisi berdasarkan
MWlala Anguearan Kepialan (MAK) sesuai 51 Keeanpan
LINPAR.

Tim Angearan menunta pengesahan RPEA yang telah
direvisi untuk selanjuinys dirangkom dalam RPEA
Limiversilas secara keseluruhan dan diserabkan kepado
Biro Keuanpan

Ka. BEEU memvalidasi RIPE.A Universitas

Biro Kcuangan memvalidasi rangkuman RPKA
Universilas  dengan  pengesahan Rekior 11 dan |
melampirkan posisi kevangan Universitas periode T'ahun
Yung Lalu danm Tahun begalan  scbagar  dasar
pertimbangan. Reklor berhak menyeluju atan meaminly
revisl.

RPEA LUmit vang telah disahkan sefanjuinya buat 5K
Pelaksanann  Anggarn oleh  Biro Fevangan  unluk




ditaksanakan program sesuai dengan plafon dana vang
disstuju dan diserahkan kembal kepada Unit terkast.

Froses Maniworing dan Evaluasi

» Ka BEKEL dan TIM Angpargn Melhat menganaliss
Angearan vang di buat UNIT |

kg, BEEL dan Tom angparan menpundang Pimpinan wm
urbuk membahas program dan anpgaran yang divsulkan
untuk nepoe costing dan sharing keberhasilan program

. Definis Tstilah

adalah dokumen yang berisi rangkuman program kecrja
dan anggaran masing-masing urit dengan periode 1 (st )
tahun.

i 2 RPEA  Universitas  adalah  dokumen  vang  berisi
; rangkuman program kerja dan anggaran seluroh unit yang

telah diverifikasi oleh tim anggaran serta disahkan oleh
Rektor  berfungsi  schagai | dokumen pelaksanaan
pembiayaan kegiatan Universitas ;
Anggaran adalah susty rencana vang disusun secara
sistematis, meliputi seluruh kegiatan umt dan beriakuy
untuk janpka wakm (periode) tertentu vang dinyatakan
dalam vkuran finansial

L}

3. Prosedur Pelaksanaan

1. Ka. BEEU Membuat Perencanaan Anggaran

*  Ka BEEL membentui lim Angearan melibatkan unsur
Kaprodi, Lembaga, dan Biro dibawsh Jajaran UNPARB.

»  ku BRKEU meperbitkan formal RPEA untuk disi uni
serla mampersiapkan Dokumen Posisi Keuangan Tahun
dan Posisi Kevangan Berjalan sebagai pedoman analisa
dalam membuat anggaran.

2. T'IM Anguaran Melaksanakan rapat koordinasi

* Tim Anggaran meclakukan rapat koordinast  untuk
menyusun targel, jadwal kega, dan Tupoksi masing-
masing Tim Anggaran,

3. TIM Angeoran Melakukan Sosalisast Penvasunan RPKA.
= Tim Anggaran melakukan sosialisast  perintah
MENYUSUN anggaran, mekamsme, target  anggaran
berdasarkan Isu Sirategs vang  dhbangun schap
per e,
= Tim Anggaran membuat Berita Acara Sosialisasi
untuk ditindak lanjuti dan ¢i buat kntik dan saran.
4. T8 Angparan Menerima dan Merangkum BPKA Umt

» Tim Anggaran meneama RPEA Unit kemudian
mergngkum  anggaran unluk  dianalisa bersgma baik
komen Program maupun besaran biava, Catatan-catatan
untuk klanfikas: BEPEA didokumentsikan dalam Berta
Acara Analisa Keuangan

5. TIM Anggaran dan UUNIT M..:Iarsul{nn Rapat Pembahazan

KPR A
" Tim anggarsn mengundang  Pompinan wnit ontuk |
membahas progrom dan angearan vang divsulkan untuk
nega costing dan sharing keberhasilan program.




| » Hasil pembahasan apukah bersilal masukan, tambahan
maupun pengurangan program dan biaya dituangkan
dalam berita acara dan  form RPEKA Revig) berdasarkan
Wata Angparan Kegiatan (MAK) sesual 81 Keuangan
LTINPAR
6, Tim Anggaran dan BKEL Melakukan venfikas: Anggaran |
oleh Pimpinan Uit terkait
= Tim Anpparan memints pengesahan RPKA yang t1elah
direvisi untuk sclanmjuinya dirangkum  dalam RPEA
Universitas secara keseluruhan dan diserahkan kepada
Riro Kenangan

= Ka BKDLL memvalidass RPKA Universitus Ka. BKEU
Pencairana Anpgparan -

7. Ka BKEU Mengusulkan EPEA kepada Rekior.

* Bire Keuangan memvalidasi mangkuman  RPEA
| Universitas  dengan  pengesahan Rektor 11 dan
melampirkan posisi kenangan Universitas perinde Tahun
Yang lalu dan Tahun berjalan sebapar dasar
pertimbangan. Rektor berhak menyetuju atau meminta
FEVIAL
. B Ka BKEL Mendistnbusikan 2FEA vang telah di sahkan

kepada Umt Terkait.

» RPKA Unit vang telah disahkan selanjuinya buat SK
Pelaksanaan  Anggaran  oleh | Bire Keuangan unmk
dilaksanakan program sesuai dengan plafon dana yang

- disetujui dan diserahkan kembali kepada Unit terkait. |

. Penangeung Jawab |. Tim Anggamn bertanpgoung jawab mendampingi Lot

terkail dalam penyusunan Rencana Program Kerja dan

Angparan (RT'KA)

Biro Keuwangan (BKEU) dan Ka. UPKD bertanggung

awab menghimpun BEPFEA  sccara keseluruhan,

menganalisa dan meminta persetujuan Rekior

Ecktor T bertanggung jawab memerksa RPEKA vanp

akan diajukan Bire Keuanpan Kepada Rektor.

4 Rektor LINPAB beranggung jawab terhadap persetujuan

— —_— - - lﬂ)hﬁl

. 7. Bagan Alur Prosedur Terlampir { Flow Chart)
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H. Catataiy 4
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4. Dokumen Terkait Posisi Kewangan Tahun Yang Lalu
Posisi Kewangan Tahun Berjalan
Form [stan RPKA

Fstimast tarpet mahasiswa
Dalar | ladir

Jadwal kerja nm anggaran
Berita Acama Sosialisasi
Rangkuman RPKA

9 Terila Acara Analisa Kenanpan
1. Berita acara klarifikas: H_l’lf._h|
11. RPKA Revisl

12. RPEA Universilas
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1. Tuynan Prosadur

dana pembavaran dan mahasiswa (pelanggan utama) ataupun
slakeholder lainnva dan menjamin bahwa setiap penerimaan uang
tercalal dengan batk,

2. Luas Lingkup Prosedur
an Pengrunasnnya

3. Standar Pelaksanaan

Progedur ami berlaku untuk setiap jenis  penerimaan dana |
Unmiversitas  vang berasal dan pelanggan batk mahasiswa,
rekanan penpadasn harang dam jaga, Pemeérnniah  maupun
Instans: Swasta pada Rekening Tabungan dan Giro milik

_UNPAB
Proses Pelaksanaan

Mahasiswa melakukan pembayaran  terdin dan
mahasiswa, dosen, rekanan pengadean barang dan jass,
Pemennfah, Tnstansy Swasta, dll menyetorkan  dana
kepada Universitas berdasarkan kontrak pembavara
segpertt  formulir  wjian, administrasi  pengajuar
kepanghatan, kontrak pembelian, kontrak dana penclitia
atau pengabdian, kontrak uang kubah scsum n:rn1ir1
pembayaran. .
Staff UPPU mencrima bukti transaksi keuangan berupa
copy ship setoran dan Kantor Kas Bank terkait setiap haril
dan tekenming koran dan Tdbungan ataw Giro mahk
Liniversitas  setiap bulanmyva (apabila  pembayaran
dilakukar melalw teller bank) dan  merekapitulasi
penerimaan sehiap bulan berdasarkan Rekeming Koran|

peneriman,
Staff UPPPU melakukan rekapitulas: jumlah penerimaaj
harian dan bulanan berdasarkan jenis pembayaran p
prodi dan per Takultas, data diambil dar rekening koran |
Setelah melakukan  rekapitulasi  bagian  penenmann
mengisi form pumal dan stempel.

Ka. UUPPU menenma data hasil rekapitulast penenmaan
cdar slall keyangan dan memvenifikasi data penenmaan
dan mengkoreksi nominal pererimaan apar sesuan dengan
Pencatatan UNEABR.

Bagian Penerimaan menyverahkan data hasil rekapiiulasi
beserta form jumal dan akuntan memeriksa kebenaran
hasil rekapitulasi  jumlah | penerimaan  berdasarkan
rekening koran dart Kantor Kas Bank terkant dan
berdasarkan dala mutas rekemnyg giro Nel Banking (bank
terkait). Setelah permerksaan, baman p&nevimanq
melakukan jurnal.

Kepala Biro Kevnangan memeriksa kebenaran buku kas
operasional beserta jurnal dan diverifikasi apabila dam
pada buku kas sudah vahid, . EI




4, Definisi Tstilah

Proses Monitoring dan Evaluas

o KallPPU mengarsipkan  sclurvh  bukti  transaksi
berdasamakan urutan umil dan tangeal transaks: untuk
poeriode setiap bulannyi dan diakhir bulan akan diperibess)
dan diparaf olch Ka. Bire Ecuangan

« ko BEEL montoring dan evaluas Laporan Keuangan
buku kas operasional beserta jurnal dan diverifikasi
apabila data pada buku kas sudah vahd.

1. Pembukuan adalah !-';égnj.::'tnl._:e_gié{'an pencatatan scImus
penerimaan dalam snam pembukuan yang terdin atas :
Buku Kas Umum, Buku Kas Harian dan Buko Pembant
laimnva,

Buku kas harian adalah buku yang memuat pencatatan
=zluruh pencnmaan dan pengcluaran nang sctiap hannyva
dan dizsesuaikan dengan kelompok nomor rekeningnya
Jurnal adalah alat untuk mencatal transehsi kevangan
vang dilakukan secara kronologis (berdasarkan urut
waktu terjadinya) sesuai dengan rekening vang harus
didebet dan dikredii beseria jumlah rupahnya (Form
diterbitkan dari pihak eksternal),

-

L}

iﬁ. Prosedur Pelaksanaan

1:

£

4

Mahasiswa Menvetorkan pembayaran ke Rekening
NP AB Melakukan Pembavaran Melalui AT
» Fihak vang melakokan  pembayaran  terdiri dari |
mahasiswa, dosen, rekanan pepgadaan barang dan jasa,
Pemerintah, Instansi Swasta) dll menvetorkan dana
kepada Universitas berdasarkan kontrak pembayamn
sgperti. formulir  upan. admimstras wngajuﬂn|
kepangkatan,  kontrak  pembehan,  komntrak  dana
penalitian alan pengabdian, kontrak vanp kuliah s2soai
termin bayar.
= Ka UPKU memonmtonng keberhasialan pemabayaran
mahasiswa.

2 Staft Keuansan Melakukan Eckapitulasi Penerimaan Bulanan

o Staff kevanpan menenma bukfi transaksi kewangan
herupa copy slip seltoran mahasiswa dari Kantor Kas |
Bank terkait setiap han dan rekeming koran dan
Tabungan atan Giro milik Universitas sctiap bulanmyva
{apabila pembavaran dilakukan melalui teller bank) dan
merckapitulasi penenmaan detiap bulan berdasarkan
Fekenming Koran penenmaan,

Sall  Kevargan  Merekapitolasi  jumlah  penerimaan

berdasarkan data transakss mutasi rekening.

» Staff Kcuanpan melakukén teckapitulasi  jumlah
penerimaan  hanan  dan bulunan berdasarkan jenis
pembavaran per prodi dan per|fakultas, data diambil dan
rekening koran. Sectelah melakukan rekapitulas: bagian
pencrimaan mengisi form jurnal dan stempel

Ko [TPPLT Menerima Hasil Rekapitulas) Penerimaan.




. Penanuni Tnwab

7. Bagan Alur Prosedur

»  KalIPPUl menerima data hasil rekapitulasi penerimaan
dari staft keuangan lalu memveritikasi data penerimaan
dan menpkoreksr notminal  penerimaan  agar  sesua
dengan pencatatan (Rekonsihas Bank),

ka TIPPIT  Memeriksa  kebengran  dala  rekapitulasi
penerimaan |

*  Bagian Pererimaan meu'_i.-e:rahkhn data hasil rekapitulasi
beserta form jurnal dan akuntan memeriksa kebenaran
hazil  rekapitelasi  jumlah  penenmaan  berdasarkan
rekeming koran dan Kantor Kas Bank terkait dan
berdasarkan datn muotasi rekening giro Netl Ranking
(hank terkait). Setelah pemenksaan, bagian penerimaan
melakukan jurnal ke dalam VGLP.

& Ka. UPPU Melalukan pencatatan hasi| rekapitulasi ke dalam

buku kas umum
* Akuntan melakukan pencatatan jumlah rekapitulasi
penerimaan per prodi ke dalam buku kas operasi

. Ka BEEL Checking buku kas operasional

= Kepala o Keuanpan memeniksa kebenaran buku kas
operasional beserta jurnal dan| diverifikasi apabila data
pada buku kas sudah vahd.

. Ka. UPPU Mengarsipkan Seluruh Bukti Transaksi

= kg lL/PPU  mengarsipkan  seluruh bukti tmansaksi
berdasarakan urulan unil dan angeal transaksr untok
pericde setsap bulannya dan diakhir bulan akan diperiksa
dan diparaf oleh Ka. Biro Keuangan.

1. KaUPPU hertangpung  jawdb  menerima  inlonmas

penerimaan dalam bentuk rekeéning koran dan cop shp

saporan serta mendistmipusikan data penerimaan kepada

Petugas Verifikasi nang koliah setiap har.

Ka.UPPU bertanggung jawab dalam pembukuan dan

Jumal sefiap penenimaan keyangan

3 Kepala Biro Keuangan bertanpgpung jawab memenksa
laporan penenmaan keuangan setiap bulan.

4. Ka.UPPU bertanggung jawab mendokumentasikan bukh
transaksl pencnmasn keuangan.

L

Terlarpir {Flow Chart)

8. Catatan

4. Dokamen Terkair

Buku Kas Cperasional.
Data Rekapitulasi Penerimaan
Fembavaran Mahasiswa Lainva.

W L
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1, Tujuan Prosedur

Prosedur ini bertujuan sebagai panduan kerja dalam mencatat
transaks) kewangan pada Buku Kas secara manual dan di
minkronkan pada RE  penerimaan maupon REK pengeluaran
Liniversilas per hari

2. Luas Lingkup Prosedur
dan Penguunsannya

Prosedur ini berlaku untuk setiap jenis lransaksi penerimaan dan
bcng,:]uumn divrutkan herdasarkan urutan kejadian transaks
baik berdasarkan tanggal peristiwa transaksi keusngan untuk
periode laporan kevangan bulanan

B Sandar Polakentnan

4, Delinisi Tsulah

Proses Pelaksanaan

-

Ka. UPPU mclakukan pembukuan pada Buku Kas
Operasional  alas  tansaksi|  penernimaan  maupun
pengeluaran setiap hannyo

KalPPL)  melakukan rekonsiliast pada  rekening
penerimaan dan pengeluaran berdasarkan pencatalan
penerimaan dan pengeluaran harian yang bersumber dani
staff kevangan dan bendabara.

Ka. BEEL memverifikasi hasil rekonsiliasi vang dibuat
oleh Ka. LIPPL

Kektor (I Menandatangani DPEB vang telah disusun
oleh Ka.UPPLL

Reklor Menvetuju DIPKB | vang  selanjutnya  akan
diserahkan kepada Yaynsan.

FProses Monitoring dan Evaluas

L

Ka BETL monitoring dan evaluasi Pembukuan buku kas
operasional atas transaksi penerimaan dan pengeluaran
setiap han. ]]

Laporan Keuanpan adalah dokumen vang berisi uraian
realizast pengeluaran dan penernimasn yang memuat angka
dan mncian post pengeluaran dan sumber penerimaan
yniversitas rutim setiap bulan. '
Kegiatan Renstra merupakan singkatan dart rencana
strategls vang bersifat kematan ponmpkatan mutu swuabs
institusi dirancang periode jangka pendek, menengah
MEUPUN jangka panjang

KallPPLl merupakan pthak vang bertanggungawab
dalam membuat Laporan Keuangan Bulanan Tniversilas
setiap bulannya

Buku kas adalah buku yang diperpunakan uniuk mencatat
selunuh transaksi balk pencrimaan mavpun pengeluaran,
didalamnys  terdapar  sisi | debet  unwk  mencatag
penerimaan dan sisi kredit untuk mencatat pengeluaran.
Jumnal adalah pencatatan  tenfang  pendebilan dm
pengkreditan secara kromologis dari transaksi keuanpan




beserta penjelasan  vang diperfukan. Jumal merupakan
calatan pertama dalam siklus akuntans
f. Posting Buku besar adulah proses memindabkan calatan
dari jurnal ke buku besar atau memindahkan dan kolom
debit jurmal ke buku besar sebelah debit da
memindahkan kolom kredit jumal ke buku besar scbi.:]a:i
kredit.

S Prosedur Pelaksanaan

1. Ka. UPPL Menyusun Buku Kas

" Ka UPPL melakukan pembukusn pada Buke Kas
Operasional  atas  transaksi,  penerimasn  maupun
pengeluaran setiap harinya

2 Ka, UPPL] Merekonsiliasi Hekening Penerimsan dan

Rekening Pengeluaran

»  KaUPPU melakukan rekonsiliasi pads  rekenming
penenmaan dan pengeluaran berdasarkan pencatatan
penenmaan dan pengeluaran haman vang bersumber dari
staff kewangan dan bendahara, -

0 Ka. BKTLU Memverilikasi hasil Rekonsiliast

» Ka BEEL memverifikasi hasil rekonsiliasi vang dibuat
aleh Ea. UpPPL

4. Ka. UPPU Menyusun DPEB

Berdasarkan hasil rekonsiliagi vang 1elah diverifikasi
Foa BEEL maka Ka UPPL menvusun DPEB.
5. Rekior TT Menandatangani DPKB
= Rekior [[ Menandatangam DPKB vang telab disusun
oleh Ka UPPL,
. Rekoor Menyetujul DFEE
»  Rektor Memnvelgjui DPER yanp  selanjuthya  akan
diserahkan kepada Yayasan.

6. Penanggung Jawab

1. Akuntan bertaneesung jawab menginpul jurnal transkasi
kcuangan pada 51 keuangan baik sise Debel maupuon
Eredit dilakukan setiap hari,

2. Ka. Bire Keuangan bertanggung jawabk memvernifikas

jurnal transkasi penerimaan vang dibuat Ka UPPU atau |

merevisi jurnal apabila Ka UPPU melakukan kesalahan |
penjurnalan, Selanjulnva memposting jurnal ke dalam |

Tuku Besar pada %1 keuangan setiap hary

Ka. UPPU bertanggungjawab membuat DPKE (Daftar

Pertanggungjawaban kewvangan Bulanan) yang akan ‘

11

dizahkan olch Rcktor Bidang dan Rekitor,

4. Ka Bire keugngan hertanggong jawab memeriksa LL|1°u]g
hasil DPKE vang diterbitkan oleh Ka UPPL dengan
mencocokkan  DPKB  denpan  Kekeoning  Koman
penerimaan dan pengeluaran.

5. Ka. UPPL bertanggunggawah mengkomunikasikan dan
melaporkan DPKD vang telah disahkan oleh Rektor
untuk dilaporkan ke Yayasan melalu Ka BRELU

& Akuntan  bemtanpzung  jawab  mendokumentasikan
scluruh jumal haran vang telah disahkan oleh BREU
dan DPKD yang telah disahkan oleh Eektor




. Catatan

9. Dokumen Terkait

7. Bagan Alur Prosedur

L od e

' -Tl'::?lampir iFlow Chart)

Buku Kas Operasional

Rekapitulasi Penarimaan

Format DPEB { Daftar Pertangming)awaban Keuangan
Bulanany.
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[ "i"ujuan Prosedur

Prosedur im1 Bertupuan untuk melakuken pendataan pembayaran

uang kuliah mahasiswa pada setiap pembayaran yang dilakukan
sacara online melalui bank pembayaran  universitas  unfuk
kebutuhan validasi data aktif mahasiswa pada 1ahun akademk
berjalan,

2 Luas Lingkup Proscdur
dan Pengpunaanmy

FProseduw 1T} herlaku I;JI!1[|,.|_.|"._- = pc:mb.;l._',-umn LNy
kuliah sermnarmeja  hijowisuda serta ijazah/lepalisic yvang
pembavarannya dilakukan secara online.

£} SL&H&LTP_JMHHH Hen

Proses Pelaksanaan

»  Mahasiswa Menyershkan slip/buktl pembayaran vang
pagal ke stafl biro keuangan

» Staft LUPPU menginformasikan ke Ka UPPLU untuk
memvenfikas pembayaran mahasiswa vang telah di eck
sebelumnva oleh staff kevangap

o [ala Yang sudah  diverilikasi maka akan  selelu
dilaporkan kepada KaBKEU agar dapat disahkan
tentang laporan pembayaran mahasiswa perharinva.

s staf’ Verifikast Mendistnbusikan Laporan vang telah
divenfikasi olech Ka. UPPL dan disahkan oleh Ka BKETT
untuk diketahui oleh Rekior Ridang dan selanjutnva
dilakukan arsipans laporan

Proscs Monoring dan Evaluasi

»  Ka BKEU monitoring dan cvaluasi Verifikasi Pembavarn
mighasiaws vang lelah di validast dan di cek kesesuann,

4 Definisi Tstilah

5. Prosedur Pelaksanaan

1. Eﬁ*k.tiﬁE_alﬁlﬁ_ﬁ"ﬁgﬁaﬁa_iﬁn fujuan secara tepat atau
memihb  uan-tujuan vang lepal dar  serangkoinn
alternatit atau pilihan cara dan menentukan pilihan darg
beberapa pilithan lammva.
Flhisienst  adalah  penggunaan sumber  daya  secarg
minmum gung mencapa hasi yang optimum bisa berupy
penghematan  biaya, tenaga dan  wakiu  untuk
mendapatkan  hasil maksimal  tanpa  mengeluarkan
banyak.
3. Venlikos adalah registrasi decara online ke %1 vang,

dilakukan dem ketercapaian pekerjaan vang efisiensy

vang hanya membutubkan  program MO Excell dan

Jaringan Will vang kual untuk selaly update pada seliop

pembayvaran mahasiswa yanp dilakukan di BEM.

w3

1. Mahasiswa Melapu-rl;'e Biro Keuanga.n atas pembayaran vang
eapalterkendala karcna sistcm
»  Menyerahkan shpbukti pembiyaran vang gagal ke stall
biro keuangan
2. Htaft Keuwangan Mengecek kesesuainn slip dengan Sl

Ecuangan
L] E_I,ul"i' L'_:Eu;-mgun menginformagikan ke Ka lTPPTT untuk




fi Feﬁnﬁlggung Tawah

memverifi k;{.ti_pélmmyarm mahasiswa yang telah di cek
sebelumnya oleh staff keuangan

3. Ka. UPPU Venfikas:

Data Yang sudah divenfikasi maka akan seclalu
dilaporkan kepada KaBEEU agar dapat disahkan
tentang laporan pembayaran mahasiswa perharinova.

4. Staff UPPU Arsip

Staf UPPL) Mendistnbusikan  laporan  yang  lelah
diverilikasi olek Ka. LUJPPU dan disahkan oleh Ka BKEU
untuk diketahai oleh Rektor Bidang dan selanjutnva

~ dilakukan arsiparis laporan.

Ka. BKFI] Mengontral setiap hari data vang telah
viferifikasi oleh Staf Verifikasi dan rekonsilias:.

Stafl keuangan setiap har bertanggung jawab wntuk
meng-update data werifikasi mahasiswa  pada S
kcuangan pembayaran mahasiswa dan & kontrol oleh
. PP

7. Bagan Alur Prosedur

B Catalag

Terlampir (Flow Chart)

o Dokumen Terkait

Form Hasil Venfikasi
Form Laporan Pembayvaran Mahasiswa Bulanan
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1. Tujuan Prosedur

*rosedur im di buat untuk scbhaga panduan pembenan bﬂntuﬂq'

kepuda mahasiswa dalam bentuk beasiswa maupun dispensasi
wang kuliah.

2, Luas Lingkup Prosedur
dan Pengguneannyy

Prosedur ini berlaku untuk setiap pemberian diﬁpensaﬁi.-'ﬁﬁslﬁht-a '
uang kuliah mahasiswa.

i3, Standar I'-‘él_ull S ann

4. Definisi |stilah

Proses Pelaksanaan

v KA menyershkan SK Beasiswa vang telah disahkan
oleh Rektor ke Ka UTPPLI

» Ka TIPPI] menerima dan mengecek SK yang telah
disahkan oleh Rektor unmk disesumbkan  dengan
informasi pada e-finance

* Ka UPMPU Memvenfikast Dhspensasi Tlang Kuliah lafu
melaporkan hasil verifikasi ke ka, BEEL

= Stal UPPU melakukan arsip Laporan vang telah
diveriNkasi oleh Ka. UPPL dan disahkan oleh Ka BKEL
untuk diinlormasikan kepada Rektor Bidang Kenangan
dan Intrasoroktor.

'r‘mses Monitoring dan Evaluas

=  Ka BKEU monttoring dan cvaluasi Verilikasi Dispensas)
wang kuliah mahasiswa vang di verifikasi oleh ka UPPL,

1. Deasiswa adalah pemberian baniuan keuangan kepadd
perorangan  yang  bertujuan untuk  digunakan  demi
keberlangsunzan pendidikan vang ditempub. Beasiswa
dapat diberikan oleh lembags pemerintah, perusahaan
ataupun yavasan.

Verifikasi adalah peregistrasian secara onhine ke 31 yang
dilakukan demi ketercapaian pekerjaan yang ehisiensi
vang hanva membutuhkan | program MO Tixeell dan
Jaringan Wifi yang kuat untuk selalu vpdate pada scnap
pembavaran mahasiswa vang dilakukan oleh prhak yang
memverifikase

(o]

5. Prosedur Pelaksanasn

|, KA UKACD Menverahkan SK Beasiswa yang telah disahkan
nleh Rakuor
= UKAD menverahkan SE Bessiswa vang telah disahkan

oleh Bekior ke Kua UTPPU

2. Ka, UPPU Menerima dan Mengecek SK. Beasiswa yvang telah

disahhan oleh Rekior

= Ka. UPPL menerima dan mengecek SK ovang elah
disahkan olch  Rektor uontuk  disesuaikan  dengan
mformasi pada e-finance

3 Ka TIPP1] Verifikas:

o Ea UPPU Memverifikasi Dispensast Uang Kuliah lalu
melaporkan hasil verifikasi ke Ka, BKEL

A Seaff LTPPLT Arsip [

»  Staf UPPL melakukan amip Laporan vang lelah
diverifikasi olch Ka, UPPL dan disahkan oleh Ko BKEU




untuk diinformasikan kepada Rektor Bidang Keuangan
dan Infrastruktur,

6. Penanggung Jawab

7. Bagan Alur Prosedur

Ka-Biro Mengontrol setiap laporan dispensasi uang
kuliah vang dibuat oleh Ka UFPL

Ea UPPL bertangoung jawshb E:Lntui-: memvenfikas data
dispensasibeasiswa  uang kuliah vang berasal dan
URAQ.

"']'er-lé.l_npu (Flow Chart)

8, Catatan

B Dokomen Terkail

1.

1

Fa

Form Yerifikasi Dispensasi Mahasiswa
Form Laporan Verifikas Dispensas Uang Kuhizh
Bulanan
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. Tujuan Prosadur
I

dan Pengounaannva

2. Luas Lingkup Prosedur

Prosedur ini Bermujuan sebagai panduan pencrimasn Himpunan,
dana bersumber dari pihak eksiernal,

Prosedur 1ni berlaku 11ﬁtuk_st~tfap kegiatan menghimpun dana
bantuan vang bersumber dan pihak eksternal,

3. Standar Pelaksanaan

L Tefinisi Tstilah

Proses Pelaksanaan

»  Ka TIKHT menyerahkan laporan proposal bamfuan dana
vang disetujui oleh pthak Instansi

*  Ka UKII Menerima Balasan dari Instansi

r Ka [UKHI Menverahkan bantuan dan Instansi ke Ka
LIPEL.

*  Ka UPPU menenma bantuan dam pihak Instans: vang da
sepakati Ka TIKHI

»  Penandatanpanan Serah terima bantuan

=  Ka UPPL Merekap bantuan dana pihak cksternal

* Ka. UPPl) membuat laporan Penghimpunan dana dan
Eksternal. !
=  ka UPPL meng- arsipkan laporan Penghimpunan dan |

pihak Eksternal.

Proses Monitoring dan Evaluasi _

» Ka BECU monitoring dan evaluasi Verifikast bantuan
dari pihak eksternal.

|. Dana Rantuan Fksternal adalah ﬁega'l'.:i jenis  bantuan
pendanaan vang bersumber dan phak eksternal‘pithak
luar Llniversitas.

Venfikasi adalah peregistrasian secara online ke 5[ y‘anﬂ
dilakukan demi ketercapaian pekerjaan yang efisiensi
dibantu dengan Jaringan Wifi yang kuat untuk selalo
update pada sctiap membuat rekaprtulasi dana yang
terhimpun dan mhak cksternal.

Lo

5. Prosedur Pelaksanaan

I K&, UKHI Menverahkan Proposal Bantuan Dana Eksternal
» Ka UKHI menyerahkan laporan proposal bantuan dana
vang disetujur olzh pihak Inz-;mftﬁ.i
*  Menerima Balasan dan Instans
* ko UUKHI Menyverashkan bantuan dan Instansi ke Ka
LIPPLI.
. Ka. UPPL Menenma bantuan
»  Ka UPPU menerima bantuan dar prthak Instansi vang di
sepakat Ka. UKHIL
' Penandatanganan Serah terima bantuan
. Ka UPPU Merekap, Membual Laporan den Meng-arsipkan
*  Kka LIPPL] Merekap bantuan dana pihak eksternal
" Ka UPPL membuat laporan Penglimpunan dana dan |/
Flksternal,
v Ka UPPL meng- arspkan lELJInI“IL[I Penghimpunan dar

| ]

Laa

pihak Eksternal.



. Penanggung J awab

17, -E-?u-gun Aldur Proseduar

I Ka-Bire Mengonten! setiap laporan dana yang mut-.uk|
hersumber dan pihak cksternal. ,
Ko LIPPL he:rtan_;,gmg jawab yntuk membual laporan
penerimain dana vang b.,rs.um:w.r dan mhak eksternal,

Terlampir (Flow Chart)

kd

% Cataran

9. okumen Terkait

| Tarm Verifikasi Bantuan Pihak Eksternal
2, Form Laporan Penghimpunan Dana Eksternal,
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1. Tujuan Prosedur

2. Luas Lingkup Prosedur
dan "enmnmaannyva

?_Slﬁndir i:':i Hiisanautl

1.

[

Prosedur ini berlaku dari peroncanasn, pelaksanaan sudil seria
werifikast tindakan vang diambil hingega diangpap efektf di
lingkungan Universitas Pembangunan Panca Bud.

l.F'm:.l::. Prefak senisn

Privses

Prosedur ini bertujuan  untuk memberikan pi.:dumanl
pelaksanaan  audit  mum Elp:tst-srr'-.nl._ sehingpa  dapat
dipastikan bahwa sistein manajemen muta berjalan efekf
dan memadai dalam rangka F}Elhﬂ.lkﬂﬂ SISl manajemen
muty  vang berkelanjutan & lingkungan  Universitas
Pembangunan Panca Bud,

Untuk mengevalvas efektivitas dan efesiens: penerapan
s15fem e mufy dan upays peringkatanya.

Ka. UPPU Membuat surat permohonan Audit kepada
Eantor Akuntan Publik

kantor Akuntan Publik mencrima surat permoehoenan dan
UNPAB

Eantor Akuntan Publik membeérikan informasi kesediaan
pelaksanaan Audit Kevangan

Ka, UPPU menenma Jadwal atau konfinmasi dan Kantor
Akuntan Publik untuk pelaksanasn Audit Keuangan,

Ka, [[PPU manyigpkan dokpmen untuk pelaksanaan
Aucit Kenanpan, |
Kantor Akuntan Publik dan BKELU melaksanakan Awdit
keuanpgan.

Tim Auditor mcmeriksa berdasarkan muang hngkup |
Audit yang 1elah di sepakati

Ka. BREL menerima laporan hasil Audit dar Kantor
Publik.

ka. BEEU Menyerahkan Hasil Audit ke Rektor [Tuntuk |
i teruskan Ke REKTOR

Momitoring dan Fvaluasi

|
Ka. UPPL dan Ka BEELU momtoring dan m'aluﬂsii
pelaksanaan Audit dan kantor Akuntan Pubhk untuk

7, oot Ts6iah.

Lea

perbaikan laporan keuangan, 'J

Auditor: Sescotang  vang berkualifikasi, terlatih  dar
ditunjuk untuk melakukan audit eksternal |
Auditee:  Seseorang  dalam  suatu  bapgian  yang
bertanggung  jawab memberikan bukti-bukti pada saat
audit.

Temuan  Major: Kelidaksesuaian vang  berpolensi
menghasilkan dampak vang scrius tethadap pencapaian
mutn atay efekivitas sisiem mulo

Temuan  Minor:  Ketidaksesunian — apabila  tida

mempunyval dampak vang serius terhadap mutu ats

sisbern mut




5 Prosedur Pelakeanann

6. Penanggung Jawab

7. Bapan Alur Prosedur

3

5. Observasi: Temuan vang bersifat usulan atau saran yang|
bertujuan unfuk memngk H.ﬂi:ﬂ_l‘l alektilitas sistermn it
yvang berkelanjutan. .

O, maomeksi Tondakan aniuk I'rt&l'lg,]lll&ngkan ketidaksesualai
vang digmuokan. |

7. Tindakan Koreksi: Tindakan : menghilangkan penyebals
ketidaksesualan atau siuast vang tdak dunginkan

Ka TIPPLT Memboar Permohanan  Pelaksanaan Aodit |
Eksternal

o Ka UPPU Membuat surat permohonan Awdil kepada
Eantor Akunlan Publik

Kantor Akuntan Publik Membuat  jadwal konfirmasi

kesediaan Auwdit

»  Kantor Akuntan Publik memberikan informasi kesediaan |
pelaksanaan Audit Keuangan.

Ea UPPU Menenma jadwal Andit Keuangan

«  Ka, UPPL menerima Jadwal atan konfirmasi dari Kantor |
Akuntan Publik untuk pelaksanaan Audit Keuangsan. '

« Ka UPPU menviapkan dokumen untuk pelaksanaan |
Audit Keuangan, '

Eantor Akuntan dan BEKEL Pelaksanaan Audit Kenanpan

o  Kantor Akuntan Publik dan BKEU melaksanakan Audit
Kevanzan,

« Tim Auwditor memeriksa berdasarkan mang linghoup
Audit vang telah di sepakati

Kantor Akuntan membenkan laporan hasil Auditi

o Kanlor  Akuntan  Publik  menutup  kegiatan  dan
membenkan laporan hasil Audir Ramtor Publik o |
benkan kepada Ka. BEEUL

Ka. BEEL Menerima Hasi! Laporan A wdil ,

» Ka BKEU menerima laporan hasil Audit dari Kantor |
Fubihk

» Ko BEEL Menverahkan Hasd Audit Ke Rektor H untuk
di teruskan ke REKTOR.

1. Ka-BKEU bertanggung jawab kelengkapan dokumen
persiapan Audit keuangan.

2. Ka UPPU bertanggung jawab persiapan dokumen untuk
Audil Kevanpan,

| Terampir { Flow Chart})

& Catatan

L Cinkormen Terkan

1 Andir Ekstermal
2 Surat Permohonan Auwdit
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Staf Wernhlae Mendistnbusikan Laporan vang telab
dirverakes mleb Ko DIFPL dan diseik e aleh K= RERLT
uniruk dikerabn aleh Bekter Bedmmg dam selamjusnya
clilabuloan srziparie Lapacan




Mo, Form © FMAUPPLU-04-D1
FORM | |
HASIL VERIFIKAS| | Revist | 100

'| Tgl Eff | : 15 Januari 2021

: S
lenis
No | MPM MNama | Tgl Bayar Bank Faktur | Jumlah
Blaya
|
- |
| .
| I )
Diketakui Oleh Dibuat Olsh
Ka.BEEU Ltaf verifikasi & rekonsilisasi




Mo Form ;. FR-LIPPLI-0d-02

FORM ol
LAPORAN PEMBAYARAN MAHASISWA BULANAN | RSV

TQlER 15 Januari 2024 ‘

200

MNama MNP i L el Termin | Termin = Termin Ter"min | Termin | Termin
I_E“Ekap P 1 2 3 4 5 [ |
[hketahui Dleh Dibual Cleh
ka.BEEL “taf Verifikasi & rekonsilisasi




INSTRUKSI KERJA Mo, Dokumen : IK-UPPL-04-01
VERIFIKAST PEMBAVARAN MAMASISWA r-:;.-wIL: a0
ezl Djrisas Drsdnayi el BT 85 Junuagn 2021
I \
,.thﬂr. g
Ka, UFFU | Ka EKEL" BEER TR L

1. Tujuan
1.1.

i

2. Pelabkzana

Ulnuk Memudabilkan Kepala Biro RKeuanman meneambil keputusan mengeluarkan dana kegiatan
Akaderik Muhasisws
Llistuk menplmdars lerjudinva kesalaban perlutvngan dalam mendistribuzikan dana mizhasiswa

KallPPLT & Admin UFFPL

3. Pernlatan
an
. 32
4, Uraian kerja

4.1.
4.2,
4.3
4.4,
4.1L
4.6,
4.7

45

s oo

Kompster
Jurinzanswili vange kit

Blenerima laporan rekapiionlas perolavaran hasan

Memeriksa koscruaian rekapan dengan kesesuaian dengan 51 Efinance
Loz ke websile Eloance. paocabund. e, i

Filih menu pencrimaan

Pilile zub meteu pembavad o fisbaseswa

Feetile MPM sesuai dengun vang tertera pada laporan rekapitulam

Ceok kescsumian, jisa ada vamge tidak sesuai maka di reversal dan vendlikasi ulang
Selesm

= Bekapitulas Pembavaran Mohamiswy rutin




|
PH‘JHi“."”E WML [ |I"-I|:. Dksmien. | FM-UFPLL05
DISPENSASI UANG KULIAH i Pervisd ¢ )
1 Bl T s : | Tk kit ¢ 13 Jemwan 2021
|
1
’ﬁmﬁw'{ | _—
L E\_ p— |
1
wr , -
ba. LPPL Ba BRET REKTOR I
L TUJUAN =
Prosedur i di bus uriuk sebacai panduan pembenan bantusa kepads mehisizws dalon benbok bessiswa maupun depensas, uang,
kutinh

2, RUANG LINGKUP
Prosedur me berdakn vaiek setap pembenai dispaisascbeasssa uang kuliah mahaziswa,

3 TANGGUNG JAWAR

A.1. Ka-Biro Meogoutrol sctap laporan dispensast vang kubah vang dibuat alsh Ka LIPPyU
3.2 Ko LPPU bertanggong awab unbak menrecrifikas: daro dispensosybenmsva g kuliph vang berasal dan TTRAQ,

4. DEFINISI

4. 1. Bepsiswu adalab pembenan bantps kemangan kepala perorangan yang borbaguan wotuk digunekan dems kebecangsanmen
pendidikan vang ditemmpub. Breastswa dipat diberkim obeh lenbogs peesennal, peusstaen alsupar yayasan,

4.2 Verifikasi wdalah peragisirasian secara onding ke 51 vang dilakukan dema setorcapaan peenann yimg eRsimes vang hanya
mermizatuhkan progeram MO Excell dan Janngan W vamg kust antuk sefale wpdate pada senop pembmyaron mahasaswn
vang dilakukan oizh pihak vong memvenfikas

5 REFEREMSI
5.1, Manial Butw Uncvcrsitas Pembanzunan Panco Buach
5.2 Klausul & | LS00 Q001 3] S
S5 STATLTA LINPALL
4. Mannal Proseder Sistem Manajemen Keoangm UPAD
5.5, Manchaam Melaksanman Sistem Managjamen Keaangan [TNFAR

i TRATAN FROSEDUR

- i
Farlampir

T OATATAN MITL
1. Faren Werlikasi Thspensasi Mahasiswa s M- PRS-
T2 Forn Laporan ¥ enfikas Dizpensasi Lang Koliab Bielanan Fhd-UPPT-05-02




FROSEDUR MUTT , Mo, Ueknmen : PM-UPPLIL0E

 IMSPENSASTTANG KIULTAH Buvisi .
Dibuzi ; Liperthaan ' Risetnjud Tl BT ;13 Jasan 202 |
f
| = |
] [Imﬂ + SEE el
n, TIPPL K. BREL REETOR II
FLOW CHART R LATAN - URAIAN PROSES
' N0 FORNM FJUDUE REKAMAN : ;
C > |
| UKAD |
| YK Hegsisasa (UK A menyeralkan SK Boasiswa vang felah disohkan
Memyerahkom 8K | | iul::l Rekiur ke B LIPPEL
Beasizwe vanp tolzh | )
| disahkan odel rekior
* T
e B ]
- SEIPY PP i ] Rl
| i di YK Bezzizwa Ka. IT""I Tm-:{n:n:.a dmut?@mk E]:Lvmw:_..t ah. .
Mensosek SK dhsahkim oleh Reklo: wtck dzszeaikar denpan inboemasi
Mg R
Boazizan wang telah Sl
disdlisan oleh ek

FM-TTPPL-05-0] Forin Ea UPPL Meowaizifikasi Dispenzasi Uang Euliah laby
I ek espemsast [oilapiorkan hasal seifikas: ke Ka BEED
| Blknisis e
Stal Verifikasi | l
' FM-UFPU-G5-02 Form Staf W ertiknzi melakuknn orsip Laponim yang feab
e Legorain Werilthast  (divevifikasi olch Ka UPPL dan disabksn ofch Eo [SNRCL
Ehspersast Lz uizluk disnfinnesilan kepada Rekior Bidang Keuangan dan
. 1 Kuhzh Bulunun Ttk
|




FORM

VERIFIKASI DISPENSASI MAHASISWA

Mo

Revisi | ; 00

Wa Fam : FM-UPPLI-O5S-01

TolEF | - 15 Januari 2021

MWEM Mama  Prodi

lenis

Jenls

Beaslswa/Dispensasi pembiayaan

Total
Dispensas

Diketabiui Oleh

Ka.RKEL

Dibuat Cl=h
Ka.UrPLU




==

FORM

LAPORAN VERIFIKAS] DISPENSASI UANG KULIAH

BULAMARN

Rewisi | ;30

Ma Eom | FM-UPPU-05-02

Toh EfFf | - 15 Januar 2021 |I

No s NEM | Jenis Ket
Dispensasi LITL
|
Diketahui Oleh Dibuat Oleh
Ka. BEEL Ka. UPFPU




FRUSGEDMTRE MUTLU

rl'-'-l'n:u MNokimen - PRGLUPFE =06

MEMGTTMIPLIN DASA BANTL AN ERSTERMAL

R Ll

; |__;l;il,uu| ] [ gerikso Dizeujui

Tgl EIT o LS Tanuar: 20021

h

Ko UL K. HH& l REKTIM 1F

(1, TLLIL AN

I RUANG LINCKUF

3 TANGCUNG JAWAR
3.1, kasBarn Mangoniml selizg laporan dans yang masuk bersumber dan prhak skecemal

Prozadur ini Berujuan schags pandunn pensmmwn Hmporoan dane barsumber cari pilak élzternal,

Prossiur im barliko unluk setiap begiatan meenglimyan dans bartugn vangs bersumber dan mhak eksteenal.

. 3.2, K LIPPE herlangeung j2wab ank mentbuat laporsn penerimanm dana yvimgs bersumber dan pelak aksemal

4, EFINIEST

5 REFEREME]

&, L. Manunl Murta Universtns Pembargzmig Panca Hixd

5.1 Klawsul 6.1 IS0 Q6012003

3 STATUTA UNPAR

B Manuwal Prosedur Sistern Manajemen Kouwsngan LINPAJL
5.5, Pumsbuun Pelaksargan Seieen Mamsmjensn Reoaiteen TTNPABR

4 URALAN PROSEDLR

. Terlampn

TUATATAMN MLTL

o1 Bena acarg secal lenina
T Form Heksp Pantonn Pk blestesrm FM-UPPL-0G-0

7.2 Foinn Lapowvan Penghimipunan Dana Chstomal I ad-TIPPL-0e-03
4. Hinpurain Jdwi Basusan B sbernal ER-LIP M-

s AL, -0e-0]

d.1. Dana Bantuan Ekstemal scalsh sesala penas bimduan pendaen yang bessamber dan pilak ekstemal pieak loar Unaversitas,

4,2, Veriftkasi scalah peregisirasian ssears oaling ke 51 vang dilokoakan den keterenpizn pekerjim vang efisiensd dibaniw dengan
Jurmgzan Wit wims ko umuk selaiu updats pada sedap mem’uar rekapitulasi dann yang cerbimpun dan pibak ekstermal




PROSEDUR MUTU M Drokumen - PM-LIPP 08

MEMGHTIMPTY DANA BANTUAM ERSTERMNAL Boviu (]
[Fhuat fnnrhss [mmshizies I'gl EI I3 January 2021
! ¢
L Ko UPPL Ka. BKED REITOR 11 =
FLOW CHART . : REWN UTIRALAN PROSES
. NO EOHM. JUBL RERKAMAN s
Ka. UTKHI
Sk Frapasal 1. Ka URHI menverahkan Laporan proposnl banfuim
.r-.'1-.-.1|1.'-.-:r ':r_l r dim balasan propesal | dana vange disetujui oleh pibiak Dystansi
Propoal ke 1!151-:?11& 2 Mlerenma Balssan dan Inatas
dan mencema [ i i Ka LKL Memyerabkan bantuan dan Instansi ke Ko,
. Bzlazan dar lrﬁ'.‘!.l‘E! _ UFRL
KsUPFL |
| Ka UPFFL menerima baotuza dam pahak Instanss yaing <
| T FAR-TTRPU-06G-01 Hanin Acarn Sern Terirea|s2pakat Ka TTKHIL
Menerima bemouan | |
K. HFPL
FM-TTPRU-06-02  |Forn Rekap Banhaan Ko, LIFPL Merebonp hantian dana pabak ebstail
[*Jak Ekslarnal 2. Ka. UPPL! membuat laporsn Pengghirapuman dana dan
Merakaj, Mermbua LE-LIPPL-H.0] Hirmpunan dan Bantean [Bkateenal
Lpormm dan Meos- Ckstzmnl R UL mang- arsiphan laposan Peoghimpunan dan
arziplan FM-TTPPTI-00-03  (Foon Laporas Bantusn piaak Clsternal
Pilsak Ekslarizal |




YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

1.Jend. Gatot Subroto Km 4,5 % (D6 1) B45557 1 Fax. (D51) 4514808 PO.Box 1099
MEDAN ~ [NDOMESLA

e-mad : ynpebEpancabydiac.id http @ weiw. pancabiugiac.id

MNomor @ S M2

Pada hari ini ... ctangeal Bulan ... 117 P Yang berlamls tagan
barwah ima :
1. Mama
Jatralan
Alamat ;
., Selanjutanya disebil Pihak | (Perlama)
2. Nama :
Jafratan
Alamat :
Selanjuinya disebut Pibak 11 {Kedua)

Pihak | (Pertama) tzlah menveralkan bantuzn berupa dengan milan perolahan sebesar
L vang akan digunakidn sebagas

Pihak 11 (Kedua) telah menerima bantuan bernopa deangan nilai perolaban sebesar
. vang akan digunakan sehagm

Demikian Berita Acara Sergh Tenma medi perboat antuk diperganakan sebagaimana mestinya

Pihak T {Pertama) Fihak 1l [ Kedua)

Ihketphun Oleh
Rektor Bidang 1erkait

oo, Dokumen - FMATTPPIR06-01 | Revisi : 00 [ Tpl Eff 15 Janwari 2021 |




feo Farm| - Fi-UIPPL-06-02

Form .
Rekap Bantuan Pihak Eksternal Rewsk (00
TglEf | : 15 Januzei 2021
e
Mominal
Mo Sumber Dana farian Tanggal Pemberlan Bantuan Dana

Diketahui Oleh Dibuat Cleh
Ka BEEL Ka.UFFU




Mo.Form - FM-UPPU-0E-02
Form Laperan Penghimpunan Dana

Eksternal Reviai 0D
TolEF 15 Jarwan 2021
i i , -
1 ber
No e Hominal Tanggal Pemberian Keterangan
Bantuan Bantuan Dana
| _
L ) |
|— — -
[iketa hui Oleh Dibuat Clek
Ka.BKEU Ka. UPFL




PROSEDUR MUTL

AUDIE KETANGAN TAHTNAN

Mo, Dobenmes - PR-TTPHE AT

Rivisi - ik

Dliperiksa: Discujus. Tl B 1% Jan 20E

““ 'H :ﬂﬂ"flll - ,j.._ﬁ._:q,.—x

_ i
Ka UFFU K. BEEU Hektar 01

1. TUIUAN

{1 Prosedu ind borujiss untuk oxenborikan podoman pelakssnasn audil moto sesternal, schinggn daner dpestikn baban sistesn manarjemen sty berjalas
elekUl dan memadal dalam rangha pedaiken sslem manajemen mosn yang herbelunjuian di Emglangae Universitas Pombanganzal Faica Budi

b Linmak mergesnhinas efekiivitas dom efestessi penenman sidem mammemen sl dai cpEa prusgkatanya.

L ROANG LINGKUP

Proszdur ini berlako dori perencansan, peliksmenn oodi e venifboes dodakan vang dedmlad bicges diaagpap efekf di lingomgan Tiversis
Pembsuszunan Pane Bud

ARGGLUNG JAWAR
L Ea-BREU benanggang @eab keleugospan dokemen persiapan Andit chsizmal
32 Kp UPPL bemenggeng jowab persinpar. dakumen usink Aodit osternal

4. DEFINES

4.1 Aumdirar: Seseomng veng beckimbifikos, erlih dim dilnjuk antub mwlabukan sudit dEsieoal

4.2 Audiven:: Sestorurg dalan seite bagasn vang bertanggnny jawat memberilean buksi-huksi pada et midi

4.4, L smuan Mnor: Ketdnkeesunion vong herpoiens menghasilkim dompak yang serus serladap peocapaing nidin i@ efesiiviiag sism muto.
4.4 Temuan Minar: Kelidaksesuaian apalbila s moenpuona dangek vany soiius echaday moty ala sism gotn.

4.5, Obseovasi Tomuoai vaus Bersilan usulan aloo @ saes bemujean nafuk meningknrkan efekrifias siste=m mmim yang beckelinjutin

4. Korekst: Tindnkon amhek menghilangknn kebiduksesusiun vang dilemudzn.

4.7, Tirdlekan Kaeksi: Thufikag menghilingkan peenchad kelndakscsasian ais sifuast vang odak dnngimknn.

5. REFERENXI
5.0 Mamsmtl Buly Universitag Penbamzunan Fabea Huodi
5.1 Sinndar (S0 WHE-20 S

. LRALAN PROSEDUR
TERLAMPLE

T. RERAMAN
T L Akl Ehslcinal
T2 Sural Permahorom Sl

LEALEFU-T-1E]
FA-1IFFLI- 70




hlembwar
Penmsiemi

Petabsanaan Audn
Fkuerrn

Mznzrima el
it Foemimgan

Pelnkennann Awdin
Fesszampnn

mgniherikan laparn

Mleneriena Tl

Lapssar Audin

PROSEDUR MUTT Mo, Daknien : PRa-UFEL-T
ATIRIT KETANGAN TAITITNAN Revisi W

Truat: y  Dipeities o Izl BIT L% Jan M0RL
) rl.l[' | |T|'| " y—
F r'.!:_.{lhlil
i1t |r|t .

|

ha UFPL' K, BREL Hekinr 11

boh S BT N |

TR ATPRLLGT.a1

Simi Permohoean il

| houdirmas dan Jadwal Audi

Jadwal Audit

Feluksamss Auodil

| aporan Hasil Audi

Laporan hps | aadd

1. Ko UPPU Menbesatisarrat penmohonis Aunddl kepada Kantor Akuntan

Pulalik |

1. Faamer Adcuntan Fobikik asmberikan dnlonmasn kessdiaan pelabksanaan
Aundaf Reiinngan,

L Ea UFFL mscncromna fadesd sl bontioossi cen Baidor ARenan
Fuhlik umhik pelnksanann Andd Keonngan,
2, K UTTPL) meepiapkan dokwmen unhsk pelaksimsan Audil Keuangan

1. Kamier Akutan Publik dan BREL mclakssnakan Audil Rouangn,
2 Tirn Avditgr memeniksn berdreprkan mang lngkpp Audi vang elak
ili epalki |

1. Famior Akumian ?Mnmupkuﬁaamdan memberikan Lipomn
lagil Aol Kanvor Pulllik di berikai kogada Ka BRELL

1 Ka BREL mercromn faperan basil Sedit-dao-Kanor Pk
1, Ka DEEL kMenyerthkin Hiedl Andit Ke Rekier I ik di enekan
Ko REETOR




YAYASAN PROF. DR. H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

1. Tend GatmtSubeotn Kim 4, 5% (061) 8455571 Fax. (D61) B4SE0T77 PO.Box 1099
MEDAN ~ INDONESIA

e-mail : ynpab@pancabudi.acid hitp . www pancabiidi.ac.id

MNomar - SRS
Lamp
Hal “Permohonan Auwdit

Kepada : Yeh. Bapak / [bu
Pimpinan Kantor Akuntan Publik
di-
Tempal

Dengan hormat,

Sehubungan dengan program Bire Keuangan Universitas Pembangunan Panca Budi,
Maka dan it kami mengajukan permohoran oniuk dilakokan Awdil Kevangan gona
untuk memingkatkan keabsahan Laporan kevangan, Adapun wakiu Audil vang kami
ajukan di Bulan ..

Demikign disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diocapkan terima kasih.

Medam, ..o 000
Rektor I,

Tembusan

i} Yth Reklor UNPAR
2} Yth.Rektor 11

3) Yth. Ka. BKEU

4} ¥th, Ka P'PMU

3) Arsip

Ma. Dokumen : FM-UPPU-07-01 Revisi : 00 Tel T : 15 Januui 2021




INSTRUKSI KERJA
ALIHNT ERSTEHYAL

Crilsusay Dipcrikan

et

“"Tl:_:- rJL_:-'-:u e
i

Ll 8

TR-LPPL 07 -0
L

15 Jumuan 22

1. Tujusan
1.1.

1.2

T,

13,

2. Pelaksans

3. Pernlatan

®

2
4. Uraian kerja

ik Ll

4.5,

L. 49,
4,10,
d4.11.

412

5 Relkaman

Lintuk Monitoring dan Ewvaluasi terhadap Kondisi maupun pelaporan keuanzan Universitas

Untuk kebuluhan dokumen pada saat pelaksanaan akreditasi

Scbagal wujud peningkatan mutu terhadap kualitas pelavanan keuangan Universitas

Ka lIPPL] dan Ka BKEL

Komputer
Janngan/wifi yang kuat

Mombuat Laporan Kevangan Butin sctiap bulan

Menzajukan pengesahan Laporan Keuanpan rutin ke Rektor dan Yayasan

Laporan kevangan dirckapitulas sclama | tahun pelaksanaaan (12 bulan)

Mengajukan pengesahan Laporan Keunanpan pabungan ke Rektor dan Yayvasan
Menghubungi prthak Kantor Akuntan Publik untuk pelaksanaan audit cksternal

I*engiriman Laporan Kenanpan kepada pihak Kantor Akunan Publik
Menerima sural ugas dan sural pemberitabuan audit dan Kantor Akuntan Publik terkait jadwal

pelaksanaan audil

Pelaksanaan Awdit

Laporan Hasil Audit

Tindak Lanjut ferhadap hasil awdit
Arsiparis Dokumen hagil andit
Selesai

- Burat pemberitahuan dan jadwal audit
- Laporan Keuangan vang telah di audit




Ma.Dekumen - UJ-UPEU-T
UNIVERSITAS PANCA BUDI |™* 5
Tgl. Eff 18 Jarwan 2021
URAIAN JABATAN
L IDENTITAS JARATAN
Nama Jabatan : Kepala Bire Keuangan
Tinit Kerja : Biro Kesangan Universitas Pembangunan Panca Budi
{UNPAB)
Atasan Langsung : Rekior Bidang Keuangan dan Infrastruktur

Bawahan Langsung 1. ka, UPPL
2, Admin UFPPL

1. TUJUAN JABATAN
Welaksanaan lugas peninghalan manajemen percncanain. pencairan dana. pelaporan,

dan pengawasan terhadap pengalokasian dana Universitas Pembanpunan Panca Tedi

{UNPABY secara cfektif dan efisien.

M. TANGGUNG JAWARUTAMA (RKA)
. Menyvusun Rencana Program dan Anggaran Tabupan UNPAB  serta proyeks

pengalokasian anggaran imit dan Pracdi
2 Memastikan ketersediaan dana untuk alokasi selumb program kerja UNPAE

Pengawasan lerhadap penggunaan dana dan pelaporan kegiatan

L

4. Menvusun laporan kcuangen UNPAB untuk diserahkan kepada Yavasan Prof DRI
Kadirun ¥ahva.

Memingkatkan pelavanan dalam proses pembayaran administrast keuangan

= )

1V, INIHKATOR KINERJA

[hstribusi dana untuk program tepal wakty; realisosi surplus atou laba Universitas
sequal atan melebihi angearan; Laporan kevangan sclambal-lambatnya diserahkan

kopada Yavasan tangeal 15 pada bulan berkutnya;

¥, WLEWENANG
|, Menguji, menelaah, memeriksa dan menyetujui dokumen pencairan dans sesua

dengan PAGLU Angearan yang telah disahkan



Ma. Dokumar: - UJ-UPPLI-M

UNIVERSITAS PANCA BUDI | "™ g

Tgl. Eff 215 Jarwan 2021

URAIAN JABATAN

2. Mengwjt, menelaah. memeniksa dan menyetujul dokumen laporan kevangan Thsusun
oleh Ka, UPKT]

3, Merumuskan kebijakan kevangan | pengesahan disahkan oleh Rektor 11

¥I. HUBUNGAN KERJA
Imternal : Semuea Umi Kena Uneversilas Pembangunan Panca Buds

. Fksternal ' Lembaga Perhankan, Kantor Akuntan dan garinershis.

VIiL KOMPETENSI
I, Memiliki keahlian mangjemen perencanaan,
2. Kemampuan analisis perhilungzan,
3 Meamiliki kemampuan komunikasi secarn persuasive.

VIIL PERSYARATAN JABATAN

Fendidikan
1. Minimum famatan 52 Rumpun Hmu Bkonomi,

Pengalaman
I. Memilik kemampuan di bidang kouangan.

. Felatihan/keterlibatan organisasi eksternal
. Pelatihan Akuntans
2. Pelatihan Leadership
3. Pelatihan Manajemen L
4. Organisasi FMI

Dbsuak oleh Mperiksa olch Dvisetujui oleh

|
: | REKTOR BIDANG KEUANGAN
ha.UPPLU Ka.BKEU '
|

DAN INRASTRUKTUR




Hl::-.l;l'qkun'ran UJ-UPPU-02
UNIVERSITAS PANCA BUD] Fes S
Tol. EFf 15 Januan 2021
URAIAN JABATAN
L INEMTITAS JABATAN
1. MNama Jabatan : Ka. UPFPU
Pl Unit Kerjy : Riro Kenangan Iniversitas Pembangunan

Panca Budi.

3. Bawahan Langsung : Admin UPPU

@ L TUSUAN JABATAN
Melaksanaan tueas peningkaran Prosedur pembayaran uang kuliah yvang dilakukan
sgcard online dalam sistem pembavaran dan apar mengetahul berapa pencrimaan vang

terj i pada seligp bulanyva,

M. TANGGUNG JAWARUTAMA (RKA)
1. Memvenfikasi pombayaran kuliah sctiap han.
2 Memastikan data vang donput ke 8T eniok pembavaran vang kuliah
3, Melakukan rekonsilinst agar dapol mengelabui penerimaan dan saldo akhir

satiap bulanva.

@ v INDIKATOR KINERJA
Wertlhasi selipp ban pada pukul 6 sore agar keesokan harinya dapat up dale dala
transaksl yang terjadi pada sangeal tersebut: melakukan rekonsilias sebelum tanggal 3

setelah bulan berkutnva.

V. WEWERNANG
1. Membuka portal data venfikasi.

* emberikan laporan data verifikas yang valid

VI. HUBUNGAN KERJA
Internal » Sermua Unit Kerja  Universitas Pembangunan Panca Budi

Eksternal : Lembaga Perbunkan, Mitra Kerjasama




UNIVERSITAS PANCA BUDI

URAIAN JABATAN

Bo Dokumen ; U UPPLIOZ
Ravizi 0

Tal. Eff 1% Januan 2021

VIL KOMPETENSI

~ Kemampuan menganaliss.
- Kemampuan Akuntansi
Memiliki kemampuan komunikasi sceara persoasif,

Bl Bl

YIIL PERSYARATAN JABATAN

. Pendidikan
= Minimum 5-1 Akuntans

Pengulaman
< Pernah bakerja di ndang keuanpan

Pelatihan/Keikutsertaan Organisasi

2 Pelalihan Akuniansi’ST Akunlamns
# Pelatihan Myoh

 Crreanmsas [AL

Dibuat oleh | Diperikas olch

Disetujui oleh

W s

ka. LIPI't kKa.BREL

% REKTOR BIDANG KEUANGAN
DAN TNFRASTRUKTUR




| Mo Dokuman - LJ-UPKL-03

UNIVERSITAS PANCA BUDI "= 4
Tcl Eff 15 Januan 2021
!
| URAIAN JABATAN
L IDENTITAS JABATAM
Mama Jabatan : Front Office Keuangan
Linit Kerja : Biro Keuangan Universitas Fembangunan Pances Budi
(ENPAR)
Alasan Langsung : Ka, UPPU

I TUFUAN JABATAN

hMemberikan intormast sang kuliah berjalan, bersikap sopan, ramah dan menvelesaikan

keluhan mahasiswe fentang administrasi kevangan vang ada.

L TANGGIUNGJAWARUTAMA (RKA)

1. Memberikan informasi vang jelas kepada Mahbasiswa terkait informasi keuangan
1
<

 Memenksa kevangsn Mahasiswa vang bak kepatan Magang, Seminar, Semester
Pendek, dan Meja Hijaun, THI

[=F)

. Memberikan arahan terkait pembayaran nang kuliah dan pembavaran lain kepada

mahasiswa.

.' 4, Memnghkatksn pelavanan dalam proses pembavaran administrast kevangan

V. INDHKATOR KINERJA

1. Wakm pelayvanan pukel 0% 00 sampai 16.00 pada jam istirahat pelzvanan ditatup
buka jam pukual 12,00- 14,00 wib,

2. Sehelum jam pelavanan, petupas vang benogas wajih menam adminisirasi,
komputer dan sarana dapat dipunakan dengan baik.

i Setelah pam pelavanan petosas wagib menata kembal ademmistrasi dan peralstan

kera.




¥

VIL

WEWENANG

Ma.Dokumearn | UJ-UPELIGS

UNIVERSITAS PANCA BUDI | ™ s

| Tgl. EFf 215 Januan

URAIAN JABATAN

|. Meminta slip pembayaran ash kepada mahasiswa, jika tenadi membayvaran vang

kuliah dowbic.

[ 3]

aklil kuliah

KOMPETENSI]

1. Mampu menggunakan computer

2. Kemampuan berhitung.

Malakukan penalakan pengambilan wang kembali jika mahasiswa tersebut masih

3. Memiliki kemampuan komunikasi sccara persuasit,

PERSYARATAN JABATAN

Pendidikan

+ Minimum scdang mengikut kuliah begalan 51

021

Mvibuoat oleh

l¥iperiksa oleh

Drisetujui oleh

ka.UPPU

Ka.BKEL

RERTOR BIDANG KEUANGAN
DAN INFRASTRUKTUR




V.

Y.

1.

3

=

¥L

Nn:-.l;ic_lkuma'l » UJ-UPPU-04
UNIVERSITAS PANCA BUD| | "= S
Tal EfFf 215 Janueri 2021
URAIAN JABATAN

INENTITAS JABATAN

Wama Jabatan : Admin UPPL

Unit Kerja : Biro Keuangan Universitas Pembangunan Panca

Budi (UNPAR)

Atasan Langsung + Ka. ITPPT)

TUIJUAN JABATAN

Membantu Ka UPPLT dalam melakukan  verifikasi pembayaran  maupun analisis

penarimaan rutin Univarsitas,

TANGGUNG JAWAB UTAMA (RKA)
| Membaniu memyverifikas permbayaran kuligh setinp hari,
2, Memaslikan data vang ditnpud ke 51 untuk pembayaran vang kuliah.

3. Membantu melakukan rekapitulast penerimaan ratin.

INDIKATOR KINERJA
Verilikasi dan rekapitulasi dilakukan setiap han pada pukul & sore apar heesokan
harinva dapat up date data transaksr vane terjadi pada tanggeal terscbut; melakukan

rekonsiliasi scbelum tanggal 3 setelah bulan benkutma.

WEWENANG
Membuka portel data verifikasi.
hoemberikan laporan data venfikas: kepada ka UPPLL

HLBUNGAN KERJA

[miernal : Remun Unil Kerjn Ulniversitas Pembangunan Panca Bud



UNIVERSITAS PANCA BUDI

URAIAN JABATAN

VIl. KOMPETENSI
1. Kemampuan analisis perhitungan.
2. Kemampuan mengpunakan kompuler

Memiliki kemampuan komunikast secara persuasif,

ia

VIIL PERSYARATAMN JABATAN
Pendidikan

Mo. Doxumen
S0

Feviai
Tgl. Eff

LL-UPPL-04

15 Januari 2021

% Minimum yang sedang kuliah atau maksimal yvang sudah sarjana atau diploma

rumpun ilmu ekonomi

Fengalaman

.

< Pernah bekerjn di idang kevangan.

Pelatihan
+ D’clacthan Akuntansi

ribnat oleh Diperiksa oleh

Disetujui oleh

fu | bl

|
|

-

kKa.l/PPU . ka.BREL -

% REKTOR BIDANG KEUANGAN
DAN INFRASTRUKTLR




RENCANA KERJA SASARAN MUTU
Mo, Dhal : BR-UPPU-0U
BIRO KEUANGAN i e
Tgl Eff ;15 Januan 2021
Eral Crperiksa Diseuiui fl R
baa, URPY Ka BKEL Reklor Eigeng 1l
I NAMA PROSES Venhkus Pernbayurun Mohasiswa
11, SASARAN MUTU laporan verifikasi pembayaran mahasiswa pada Sisticm Informasi Keuangan

¥1.

P
Dept. terkait

RENCANA KERJA

MONITORING
PENCAPALAN

ANALISIS DATA
Vi DN ARAN

STATUS

deseraliken admim LPPL! kepacda Ka UPPL T han setelah venfikas pembayvaran
dengan target ketercapaian 100%

Admin UPPL
Ka UPPLL, Ka.BKEU

1. Melakukan Ekaport data Rekening Koran Bank Pembayaran Mahasiswa

Z. Melakuakan venfikase dara bavar mahasiswa pada 31 Kevangan berdasarkan
HEM

1 Menvusun lapodan verifikasi vang subses dpa papal

4. Menyerahkan laporan verifikasi pembayaran mahasiswa kepada Ka. LIPPU
dont Ko, BEEL vniuk disuhkan sebiup han

5 Mendobumentasikan Taporan pada arsip kedongan

Fer ] Bulan

Tahel

Tercapan { tidak rercapar




BIRO KEUANGAN

Ma! Dokumen | SM-UPPIL-01

- Rewis 4o
| ToiEH 15 Januan F0z1

EVALUASI SASARAN MUTU

Dhivisi
Sasaran Muin

¢ Lhares boevisrats

: laporan verifikasi pembayaran mahasiswe peda Sistem Infoimasi Fevangan
diserahken Admm UPPL kepada Ka. UPPU pada 1 han scrclah pembayaran dengun
presentis ketercapaian 1004

l'ahun 20
Perinde : Bulan Januari
Tumlah laporan pembayacan harian
ang diveritikas
Ruimus — kil & L0
Total laporan pembayaran hanan
. AT TTsLE
Mo Tanggal | Tangeal Discrahkan kepada Status
| RaBEEL
i | N
3 '|
4
5
{]
Fersentase kelercaguin
Status : Tercapai [ Tidak Tercapai
Akar Permasalah ;
' Tindakan Korekiil
Dibuwut Oleh [hiperiksa Oleh Desemujui Olch
HFL’“: et f
DT t
il et
I|.I| i ]
& : li
Ka, UPPL ka, BREU Y\ RERTOR - 11

™,




INSTRUKSI KERJA | [Mo. Dokumen - TK-TUPPL-01
PENCAWASAN PEMBAVARAN MAHASISWA LATNNYA Rews oo
ikt Lz iksa Lisedupm "I|:l| kI 1S lpmoan 210
T
.--“]'I,il e fll. )
fif et
drally ,
'|_I II
4 i
|
i
Bea. LIMPL LT E-Kllh I REK TR 11

I. Tujuan
13,

'I ¥

s

2, Pelaksana

cralalan
., 31

3.2

4, Uraian kerja

4.1
4.2

4.3
4.4,
4.5,
4.8,

47,

5 Keliaman

Lintuk Memudahkan Kepala LPPL dalam Memonitoring Keberhasilan Pembavaran Mahasiswa

Untuk menghindari terjadinva kesalahan pencatatan penerimdan pembayaran dan mahasiswa

Bal Verifikagi dan Rekonsilias:

K.ompurter
Jarinpan'will yang kuat

Menerima bukti pembayaran dan mahasiswa

Melzkukan pengecckan penernimaan melalui portal hitps:/efirance pancabudi.ac.id dan
Rekening Koran Pencrimaan

Merekapitulas: Pembayaran mahasiswa yang berbeda antara buktt pembayaran dengan infomasi
Mengkomunikasikan kepada Ka UPPU untuk memvernfikast pembayaran mahasiswa

Ka LT melakukan verifikas: atas data rekapan vang telah dilaporkan oleh admin pelavanan
Setelab divenfikas: maka akan dikonfirmasikan kembali ke mahasiswa denpan menpecak
tagihan pcmbayaran di portal masing=-masing

elesa

- Data rekapitulas: pembavaran mahasiswa




i\GTRUKﬁl HFR]-‘_ | |Ne Dokumen : IK-UPPL-02Z
YERITTEAST FEMBAYARAN MAHASTEWA LERCE L
Dbual Driperikss Disehrui | [l BfF ¢ 13 Januan 24021
'H’H ' "I; |
il "
) ksl !
| Eaurry |  KaBKEU HEK1OR 11
1. Tujuan
i Lnmuk Memudahkan Kepala Biro Keuanpan menpambil keputusan mengeluarkan dana kegiatan
Akademik Mahasiswa
1.2, Untuk menghindan terjadinva kesalahan perhitungan dalam mendistnibusikan dana mahasiswa

1, Pelaksana
Ka lIPPLI & Admin UJPPL

.’Ernlatun

3l Kompuiar
3.2 Jaringan wifl vang kuat

4, Uraian kerja

4.1. Menerima laporan rekapimlasi pembayaran harian
42, Memenksa kesesuaran rekapan dengan kesesuaian dengan 51 Efinance
4.3 Login ke website Efinance pancabudi. ac.ad
44 Pilih menu penerimaan
4.5. Pilih sub menu pembavaran mahasiswa
4.6 koetile MPM sesuai dengan yang tertera pada laporan rekapitulasi
4.7 Cek kesesuaian, jika ada vang tidak sesuar maka di reversal dan verifikas: ulang
... 4.8 Selesai
5 Rekaman

- Rekapitulasi Pembayaran Mahasiswa rulin




INSTRUKSI KERJA M| Dokussen TRAUPPUS
MEMNGHIMPFUN DANA BANTTIAN EKSTERMAL Eoedisi 2
1 b [ gk | 1 heetugin 'I'_uj 1 - 15 Jaoapm 2021
v f :
% | 4w —
[Tl 4
! | i
Ka LPPU | Ka BRER, REKTOR IL

L. Tujuan

I.1.

2. Peluksnnn

Untuk Memudubkan Kepala Biro Kevangan dalam menglomgon dama vang bersunber dan
bantuan ekstermal
Lntok memmaksimalkon pelavanan mabasiswa melalui peoyalusan dapa bantean

ko LIPPL & UECHI

3. Peralatan

= i
®

s

4, Uraian kerja

4.1.
4.2

43

44,
45,

5
Fekaman

komputcr
FaringanSwili vanpe kuat

bfenerima luporan bantuen dans eksternal dur upat UEKHI

M emenkss rekemng koran wntuk memastokan dana bamtoan sedah masuk dan sesuan denegam
laporan

MMembuoal laporan penerimaan bamnuan dena ekstemal

Pengesahan laporan ke Rektor 11 dan Ecktor

Selezai

' apnran Bantuan Mana dari pihak Ekstomal




INSTRUKSI KERJA rq? Dokumen : TR-UPPU-04
AUDIT ERSTERMAL _thsi ;a0
Jibvsal B Al Trisoboiui {Tgl CfY 15 Jamwan 2021
H_'——__'__,__r-—"'_f‘——' i
K:-. LUPPLI K. REELY HEH'IUH._[I
1. Tujuan
Lk Untuk Monitoring dan Evaluagi terhadap Kondian maupun pelaporan keusngan Universitas
[.2. Linmik kehutuhan dokumen pada saut pelaksansan akreditas:
1.3 Sebapai wojud pemngkatan mum terhadap koalitas pelaysnan kewsnrm Universitas
2, Pelaksana
KalIPPT] dan Ka BRED
3. Peralatan
A E nmnpikcr
&1k Jarmganswifi vang koat
4. Uratan kerjn
" Membuat Laporan Kenangan Rutin sehiap bulan
4.2 Menewukan pengesalun Laporan Kevangan ratn ke Rektor dan Y avasan
4.3, Laporan keuangan direkapitulasi aclama | tahun pelaksanaaan (12 bulan)
4. Menpwiukan pengesabon Laporen Kevangon gabungan ke Eekior dan Yavasan
4.5, Yicnghubungi pihak Kantor Akaatan Publik antik pelaksanaan audit ekstemal
Penyinmen Laporan Kevangan kepada pdhak Kantor Akunian Publik
#.7. ‘ignerima surat lugas dan surat pembernitabuan audic dan Kantor Akuntan Publik terkait jadwal
pelakzanaan audit
45 Pelaksanann Audit
39 Laperun Hasil Aowda
4.1k, Timdak Lamjul terladap hazsil audit
' 4.11. Arsiparis Dokumen hasil audic
4,11 Selesni
5 Hekaman
« Burat pemberitahuan dan jadwal aud
- |aporan Kenangan yang telah di sudit




