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DEFINISI:


Sumbangan pengembangan akademik adalah pembayaran yang dilakukan oleh mahasiswa baru, yang dibayarkan sekali atau beberapa kali angsuran selama menjadi mahasiswa STMIK AKAKOM 
TUJUAN : 


Sebagai pedoman dalam proses pembayaran dan penerimaan  SPA calon mahasiswa dan mahasiswa STMIK AKAKOM secara transfer
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Pembantu ketua II, bagian Keuangan, bagian administrasi akademik.
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG :

1. Pembantu ketua II
a. Bertanggung jawab memprediksi besaran SPA (bersama dengan Jajaran Akademik dan Yayasan Pendidikan Widya Bakti)

b. Bertanggung jawab untuk menentukan besarnya SPA 

c. Memberikan dispensasi kepada mahasiswa untuk menjadwalkan ulang pembayaran angsuran SPA.

2. Bagian Keuangan

a. Menyediakan slip pembayaran, dan mendistribusikan ke bagian yang membutuhkan ( misal ke front office)

b. Berwenang menerima pembayaran dan menginputkan data pembayaran SPA dari mahasiswa baru

c. Bagian keuangan mengarsipkan slip pembayaran dari mahasiswa
d. Mencetak laporan keuangan 

3. Bagian Akademik

a. Atas dasar pemberitahuan dari bagian keuangan, bagian akademik menentukan nomer mahasiswa yang bersangkutan
REFERENSI
1. Rencana Anggaran dan Belanja STMIK AKAKOM
2. Besaran SPA tahun sebelumnya
DOKUMEN TERKAIT
1. Surat panggilan bahwa mahasiswa yang bersangkutan diterima menjadi mahasiswa baru STMIK AKAKOM
2. Bukti setor bank yang ditujukan ke nomer rekekning STMIK AKAKOM.
3. Instruksi kerja proses pembayaran SPA secara transfer
PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Calon Mahasiswa :

1. Memperoleh surat pemberitahuan bahwa calon mahasiswa yang bersangkutan diterima sebagai mahasiswa baru STMIK AKAKOM dari bagian Front office.

2. melakukan pembayaran SPA.

3. Membawa bukti setor bank ke bagian front office untuk mendapatkan nomer mahasiswa (yang akan dituliskan di lembar pembayaran tersebut)
	Surat Pemberitahuan diterima, Bukti setor bank Atau bukti transfer

	2. 
	Front office:

1. Secara berkala (harian) menyerahkan slip pembayaran ke bagian keuangan

	Slip pembayaran 

	3. 
	Bagian keuangan:

1. Membuatkan bukti setor pengganti (untuk menggantikan bukti setor atau transfer dari luar)

2. Menginput data sesuai dengan pembayaran dan mengarsipkan bukti transfer berdasarkan angkatan dan jurusan

3. melakukan pencatatan  pembayaran tersebut untuk laporan
	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Pembayaran SPA sesuai dengan waktu pembayaran
DISTRIBUSI DOKUMEN 
1. Surat panggilan disimpan oleh calon mahasiswa

2. Bukti setor pembayaran dari mahasiswa diarsipkan oleh bagian keuangan
3. Bukti setor pengganti diarsipkan mahasiswa
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