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DEFINISI:


Prosedur pembayaran SPP yang diterima setiap awal semester sesuai dengan tahun angkatan secara transfer
TUJUAN : 


a. Untuk pembiayaan proses belajar mengajar tiap semester 

b. Untuk pembiayaan kegiatan mahasiswa dalam proses belajar

c. Untuk mengaktifkan status mahasiswa pada kegiatan setiap awal semester

RUANG LINGKUP :
Prosedur ini berlaku bagi Puket 2, keuangan, Adak dan mahasiswa
TANGGUNGJAWAB DAN WEWENANG:


1. Puket 2

Bertanggungjawab atas pembuatan informasi pembayaran SPP sesuai dengan tahun angkatan 

Berwenang menentukan besaran SPP sesuai dengan tahun angkatan
2. Keuangan

a. Bertanggungjawab mengeluarkan pengganti bukti pembayaran yang dilakukan secara transfer oleh mahasiswa.
b. Berwenang memasukkan data pembayaran ke SIMASKOM

c. Berwenang membukukan dan mengarsipkan data pembayaran

3. Adak

Berwenang untuk mengeluarkan transkrip nilai dan mengeluarkan password yang digunakan untuk KRS On Line.
DISTRIBUSI DOKUMEN:

1. Mahasiswa

REFERENSI
1. Daftar informasi pembayaran
2. Buku pedoman dan kurikulum akademik

3. Kalender akademik
DOKUMEN TERKAIT
1. Instruksi kerja pembayaran SPP Tetap
2. Informasi pembayaran SPP Tetap sesuai dengan tahun angkatan

PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Keuangan:

1. Menerima bukti pembayaran spp yang dilakukan mahasiswa secara transfer 
2. Mengecek keabsahan bukti pembayaran  

3. Membuat pengganti pembayaran

4. Memasukkan data pembayaran SPP Tetap ke SIMASKOM

5. Mengarsipkan
	


INDIKATOR KEBERHASILAN:
1. Pembayaran SPP Tetap sesuai dengan jadwal yang ditentukan  

2. Tidak ada dispensasi pembayaran SPP Tetap sehingga mahasiswa bisa mengambil password untuk mengurus KRS tepat waktu. 
	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. Keuangan
 
	Disahkan Tanggal                     2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.


























[image: image1.jpg]