UNIVERSITAS SYIAH KUALA

PROGRAM PASCASARJANA
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DOKUMEN: URAIAN TUGAS (JOB DESCRIPTION)

STAF BAGIAN KEUANGAN PROGRAM PASCASARJANA

Kode 033/UN11.4/J0B/2015 Tanggal dikeluarkan : 10 Januari 2015
Area PPs Universitas Syiah Kuala No. Revisi 1

DATA-DATA JABATAN ISIAN TENTANG JABATAN KETERANGAN
Nama jabatan Pengadministrasi Umum Program Pascasarjana
Lokasi jabatan Gedung A, Lt. 2 Program Pascasarjana
Nama Pemegang Jabatan Fadhil Bagian
Nama Jabatan di atasnya Bagian Keuangan Bidang
Nama Atasan Sri Rahayu, SE Seksi
Jabatan dibawahnya

TUGAS UTAMA JABATAN RINCIAN TUGAS

Berada dibawah serta bertanggung jawab kepada Asdir
Il Program Pascasarjana Universitas Syiah Kuala
dalam membantu melaksanankan tugas-tugas dibagian
keuangan.

w

. Membawa document-document keuangan dari PPs ke

biro keuangan dan sebaliknya

Memilah document keuangan dan surat-surat yang
keluar dari ruang Asdir Il untuk diteruskan sesuai
dengan lembaran disposisi

Membantu tugas-tugas staf keuangan PPs

Tugas lainnya dari Atasan

KUALIFIKASI

1. Kualifikasi jabatan berpedoman pada SK Rektor, Peraturan yang berlaku,

2. Memiliki kemampuan bekerja sama dan melayani

3. Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik dan bertanggung jawab

PRODUK JABATAN

Dokumen dan Kegiatan




BAHAN KERJA PERALATAN KERJA

Dokumen Keuangan Sarana Prasarana Kantor
ATk
Bahan Habis Pakai

PEDOMAN KERJA

1. Keputusan Rektor Universitas Syiah Kuala
2. Intruksi Atasan

WEWENANG
HUBUNGAN KERJA
No. Nama jabatan Unit Kerja Keterangan
1. | Asisten Direktur Il PPs Konsultasi Pelaksanaan Tugas
2. | Kasubbag Umum PPs Konsultasi Pelaksanaan Tugas
3. | BPP PPs Konsultasi Pelaksanaan Tugas
4. | P-BPP PPs Konsultasi Pelaksanaan Tugas

Darussalam, 10 Januari 2015
Direktur,
Ttd.

Prof. Dr. Ir. Darusman, M.Sc
NIP. 196210091987021001

Isi dokumen ini milik Program Pascasarjana Universitas Syiah Kuala dan tidak diperbolehkan
memperbanyak baik sebagian maupun seluruhnya kepada pihak lain tanpa seizin tertulis.




