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DEFINISI:


Surat keterangn bebas administrasi dengan tanggungan adalah Surat yang dikeluarkan oleh bagian keuangan yang menyatakan bahwa mahasiswa tersebut sudah melunasi semua beban kewajiban administrasi yang tertunda.
TUJUAN : 
  

Prosedur ini digunakan sebagai pedoman untuk mendapatkan salah satu syarat yudisium. 

RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Mahasiswa, bagian Keuangan, Bagian Administrasi akademik.
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG


1. Bagian Keuangan

a. Bertanggung jawab atas pengecekan semua transaksi pembayaran yang dilakukan mahasiswa yang bersangkutan selama studi

b. Bertanggung jawab terhadap semua penagihan terhadap semua kewajiban yang belum terbayar.

c. Berwenang memberikan form pembayaran beserta rincian beban administrasi yang harus dilunasi

d. Bertanggung jawab atas pengecekan surat bebas perpustakaan, surat pengumpulan naskah TGA/Skripsi, transkrip yang sudah disposisi oleh ketua jurusan dan surat bebas peminjaman alat di alboratorium. 
e. Berwenang mengeluarkan surat keterangan bebas adminstrasi.
f. Bertanggung jawab membuat laporan bebas administrasi dengan tanggungan
g. Bertanggung jawab mengarsipkan bukti pembayaran 
2. Bagian Akademik

a. Menerima semua persyaratan yudisium (surat bebas perpustakaan, surat pengumpulan naskah TGA/Skripsi, transkrip nilai, surat bebas peminjaman alat dilaboratorium dan surat bebas administrasi)
REFERENSI
Buku pedoman Akademik

DOKUMEN TERKAIT
1. Surat bebas perpustakaan

2. Surat pengumpulan naskah TGA/Skripsi

3. Transkrip nilai yang sudah disposisi oleh Ketua jurusan

4. Surat bebas peminjaman alat di Laboratorium

5. Surat bebas administrasi
6. Bukti pembayaran

7. Instruksi kerja proses permohonan surat bebas administrasi yang masih ada tanggungan kewajiban administrasi.
PROSEDUR

: 
	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	BAGIAN KEUANGAN :

1. Menerima surat bebas perpustakaan, surat pengumpulan naskah TGA/Skripsi, transkrip nilai, surat bebas peminjaman alat laboratorium.

2. Mengecek keabsahan surat-surat tersebut

3. Mengecek semua transaksi pembayaran mahasiswa yang bersangkutan yang menjadi kewajiban selama studi

4. Memeberikan form pembayaran beserta rincian biaya administrasi yang harus dilunasi

5. Menerima bukti pembayaran biaya administrasi.

6. Memasukkan data pembayaran berdasarkan bukti pembayaran ke SIMASKOM.

7. Membuat surat keterangan bebas administrasi 
	

	2. 
	BAGIAN ADMINISTRASI AKADEMIK

1. Menerima syarat yudisium 

2. Mendaftar mahasiswa sebagai peserta yudisium
	


INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Mahasiswa bisa mendaftarkan diri sebagai peserta yudisium sesuai dengan waktu yang telah ditentukan

2. Semua beban administrasi terlunasi.

DISTRIBUSI DOKUMEN:

1 Bagian Keuangan

2 Bagian Administrasi Akademik

3 Bank
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