Tugas Pokok dan Fungsi Biro Administrasi Keuangan

Tugas Biro Administrasi Keuangan adalah melakukan perencanaan, pengelolaan dan pelayanan
administrasi keuangan.

Dalam melaksanakan tugas, Biro Administrasi Keuangan menyelenggarakan fungsi;
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perumusan dan pelaksanaan kebijakan penganggaran;

perumusan dan pelaksanaan kebijakan pelaksanaan-anggaran;

perumusan dan pelaksanaan kebijakan akuntansi dan pelaporan keuangan;

pemantauan, evaluasi, dan pembinaan penganggaran, pelaksanaan anggaran, serta akuntansi
dan pelaporan keuangan; dan

Biro Administrasi Keuangan terdiri dari:

1.
2.
3.

Bagian Inkaso;
Bagian Operasional,
Bagian Pembukuan

Bagian Inkaso

Bagian Inkaso mempunyai tugas pelayanan kepada mahasiswa (pelayanan pembayaran uang
kuliah dan yang berkaitan dengan penyelenggaraan perkuliahan).

Dalam melaksanakan tugas, Bagian Inkaso menyelenggarakan fungsi:

1.
2.

3.
4.

Penyiapan/setup uang paket baru setiap tahun akademik

Melakukan Tagihan Uang Kuliah secara periodik sesuai dengan kebijakan sistem
pembayaran uang kuliah;

Penerimaan bukti pembayaran

Melakukan pengecekan dan pemeriksaan kebenaran transaksi dalam hal pengajuan pencairan
dana

Bagian Operasional terdiri atas:

1.

2.

Subbagian Operasional yang mempunyai tugas secara langsung menyiapkan/melakukan
prioritas pengeluaran dan membantu kasir dalam melaksanakan pembayaran pengeluaran.
Subbagian Internal Audit mempunyai tugas melakukan pemeriksaan pengajuan pengeluaran
Fakultas, Biro/Badan dan memeriksa laporan pengeluaran dana

Bagian Pembukuan

Bagian Pembukuan mempunyai tugas melaksanakan penyiapan perumusan, pelaksanaan,
pemantauan, evaluasi, dan pembinaan kebijakan akuntansi dan pelaporan keuangan.



Dalam melaksanakan tugas, Bagian Pembukuan menyelenggarakan fungsi:

penyiapan bahan perumusan kebijakan akuntansi dan pelaporan keuangan;

penyiapan bahan evaluasi kinerja pelaksanaan anggaran;

pelaksanaan proses akuntansi dan penyusunan laporan keuangan;

pelaksanaan analisis dan evaluasi laporan keuangan; dan

penyiapan bahan pemantauan, evaluasi, dan pembinaan akuntansi serta pelaporan keuangan.
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