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DEFINISI:


Surat Permohonan Dispensasi Pembayaran SPP adalah Surat permohonan penangguhan pembayaran SPP kepada pihak STMIK AKAKOM melalui Kepala Bagian Administrasi Umum atau Pembantu ketua 2
TUJUAN : 
Prosedur ini digunakan untuk
 menjamin mahasiswa bisa menunda pembayaran SPP
RUANG LINGKUP :

Pembantu Ketua 2, Adum, bagian Keuangan, Bagian Akademik, Mahasiswa
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG :
1. Pembantu ketua 2

a. Bertanggungjawab atas legalitas dispensasi pembayaran SPP yang diluar batas waktu dispensasi yang telah ditentukan
b. Berwenang menandatangani form dispensasi pembayaran SPP yang diajukan oleh mahasiswa yang telah melewati batas waktu dispensasi yang telah ditentukan.
2. Bagian Administrasi Umum

a. Bertanggungjawab atas legalitas dispensasi pembayaran SPP yang masih dalam batas waktu dispensasi yang telah ditentukan

b. Berwenang menandatangani form dispensasi pembayaran SPP yang diajukan oleh mahasiswa yang masih dalam batas waktu dispensasi yang telah ditentukan.

3. Keuangan

a. Membuat form dispensasi pembayaran SPP

b. Berwenang mengeluarkan form dispensasi kepada mahasiswa yang membutuhkan

c. Berwenang melalukan verifikasi antara tgl dispensasi pembayaran SPP dengan tgl pada bukti pembayaran SPP

d. Bertanggungjawab memasukkan data pembayaran di SIMASKOM 

e. Bertanggung jawab membuat laporan dispensasi pembayaran SPP

f. Bertanggung jawab mengarsipkan bukti pembayaran dan form dispensasi.
REFERENSI
1. Buku pedoman Akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Surat permohonan Dispensasi pembayaran
2. Bukti pembayaran dari bank

3. Instruksi kerja proses permintaan dispensasi SPP
4. Instruksi kerja proses pembayaran dispensasi SPP
PROSEDUR

: 
	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	BAGIAN KEUANGAN
1. Memberikan form surat permohonan dispensasi penundaan pembayaran SPP ke mahasiswa
2. Memberikan form pembayaran SPP ke mahasiswa
3. Menerima bukti pembayaran SPP dari mahasiswa
4. Melakukan verifikasi  antara tgl dispensasi pembayaran SPP dengan tgl pada bukti pembayaran SPP
5. Memasukkan data dispensasi SPP ke sistem
6. Memasukkan data pembayaran SPP ke SIMASKOM


	

	2. 
	ADMINISTRASI UMUM
1. Menerima permohonan form dispensasi penundaan pembayaran SPP dari mahasiwa yang masih dalam batas waktu dispensasi yang telah ditentukan
2. Memberikan persetujuan permohonan dispensasi penundaan pembayaran yang masih dalam batas waktu dispensasi yang telah ditentukan dengan cara memberikan tandatangan diatas form dispensasi.


	

	3. 
	PEMBANTU KETUA 2

1. Menerima permohonan form dispensasi penundaan pembayaran SPP dari mahasiwa yang sudah melewati batas waktu dispensasi yang telah ditentukan

2. Memberikan persetujuan permohonan dispensasi penundaan pembayaran yang sudah melewati batas waktu dispensasi yang telah ditentukan dengan cara memberikan tandatangan diatas form dispensasi.


	


INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Pembayaran penundaan SPP sesuai dengan form permohonan penundaan pembayaran SPP yang telah disetujui oleh Kepala Bagian Administrasi Umum atau Pembantu ketua 2.

2. Semakin sedikit jumlah permohonan dispensasi 

DISTRIBUSI DOKUMEN :

1 Mahasiswa

2 Pembantu ketua 2

3 Bagian keuangan

4 Bagian Administrasi Umum

5 Bagian Akademik

6 Bank
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