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1. TUJUAN 

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman teknis Bagian unit kerja yang terkait dalam aktivitas 

transaksi pembayaran kuliah. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini mencakup proses kegiatan pembayaran uang kuliah calon mahasiswa baru 

sampai menjadi mahasiswa aktif atau mengundurkan diri. 

 

3. REFERENSI 

SK Rektor No. 131/SK/R/UAI/IX/2017 tentang Pemberlakuan Pedoman Keuangan dan 

Akuntansi UAI. 

 

4. DEFINISI 

4.1. SUB DIREKTORAT ADMINISTRASI KEUANGAN MAHASISWA : adalah sumber 

informasi keuangan mahasiswa yang mencakup catatan historikal pembayaran dan 

mempunyai peran dalam hal pelayanan pembayaran kuliah mahasiswa. 

4.2. SUB UNIT PENERIMAAN MAHASISWA BARU (PMB): adalah bagian yang bertugas 

mengurus administrasi calon mahasiswa dan menyampaikan informasi mengenai 

pelaksanaan registrasi mahasiswa baru. 

4.3. CALON MAHASISWA BARU (CAMARU): Adalah Calon Mahasiswa Baru yang akan 

menjadi mahasiswa UAI, belum mendapatkan Nomor Induk Mahasiswa (NIM), nomor 

pengenal menggunakan identitas No. Tes masuk UAI. 

4.4. STUCASH CAMARU: adalah aplikasi berbasis web untuk memproses seluruh dana 

penerimaan uang kuliah calon mahasiswa baru dan diperlukan untuk kebutuhan 

pengambilan data ke Sub Direktorat pembukuan (Akuntansi). 

 

5. TANGGUNG JAWAB 

5.1. Camaru adalah: Calon Peserta didik yang akan mendaftar di Universitas Al Azhar 
Indonesia dan berkewajiban membayar seluruh biaya perkuliahan. 

5.2. Kepala Sub Direktorat Administrasi Keuangan, bertanggung jawab mengatur dan 
mengelola seluruh administrasi pembayaran kuliah. 

5.3. Staf Sub Direktorat Administrasi Keuangan Mahasiswa, bertanggung jawab dalam hal 
seluruh pengaturan dan pelayanan pembayaran kuliah mahasiswa. 

5.4. Direktur Keuangan bertanggung jawab terhadap semua aktivitas pembayaran kuliah dan 
keuangan UAI serta memberikan laporan kepada Pimpinan (Wakil Rektor II). 

5.5. Wakil Rektor II adalah pejabat UAI yang memberikan kebijakan, kewenangan dan 
keputusan berkaitan dengan pembayaran kuliah mahasiswa. 

5.6. Kepala Sub Direktorat Penerimaan Mahasiswa baru, bertanggung jawab menerima 
registrasi Camaru dan memproses seleksi penerimaan camaru berdasarkan hasil tes. 
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6. URAIAN PROSEDUR 

 
6.1. Alur Pembayaran Kuliah Calon Mahasiswa Baru 

6.1.1 Prosedur Pembayaran Lunas Camaru. 
6.1.1.1 Sub Dit. PMB memberi informasi tagihan biaya kuliah kepada Camaru. 
6.1.1.2 Camaru menerima informasi tagihan biaya kuliah dari Sub Dit. PMB. 
6.1.1.3 Camaru membayar biaya kuliah ke BANK yang telah di tentukan  oleh 

Direktorat Keuagan UAI. 
6.1.1.4 Camaru menyerahkan bukti bayar kuliah ke Sub Dit. PMB untuk daftar 

ulang sebagai mahasiswa baru. 
6.1.1.5 Sub Dit. PMB memproses daftar ulang camaru dan menyimpan data 

bayar kuliah camaru. 
6.1.1.6 Sub Dit. Adm. Keuangan Mahasiswa mendapatkan informasi dan 

menyimpan data mahasiswa yang sudah membayar dari bank yang telah 
di tentukan UAI secara online. 

6.1.2 Prosedur Pembayaran Angsuran Biaya Kuliah Camaru. 
6.1.2.1 Sub Dit. PMB memberi informasi tagihan biaya kuliah camaru. 
6.1.2.2 Camaru menerima informasi tagihan angsuran biaya kuliah. 
6.1.2.3 Sub Dit. PMB menyerahkan formulir angsuran ke camaru. 
6.1.2.4 Camaru menerima informasi tagihan biaya kuliah, melengkapi dokumen, 

mengisi perjanjian angsuran semester satu dan menyerah kemballi ke 
Sub Dit. PMB. 

6.1.2.5 Camaru membayar biaya kuliah angsuran 1 ke BANK yang telah di 
tentukan  oleh UAI. 

6.1.2.6 Camaru menyerahkan bukti bayar kuliah angsuran 1 ke Sub Dit. PMB 
untuk daftar ulang sebagai mahasiswa baru. 

6.1.2.7 Sub Dit. PMB memproses daftar ulang camaru dan menyimpan data 
bayar kuliah camaru. 

6.1.2.8 Sub Dit. Adm. Keuangan Mahasiswa mendapatkan informasi dan 
menyimpan data mahasiswa yang sudah membayar dari bank yang telah 
di tentukan UAI secara online. 
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7. DIAGRAM ALUR PROSEDUR 
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8. DOKUMEN TERKAIT 

 
8.1. Dokumen Rincian Bayar Lunas Camaru semester satu 

. 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



UNIVERSITAS AL 

AZHAR INDONESIA 
PROSEDUR PEMBAYARAN 

KULIAH  
CALON MAHASISWA BARU 

Kode UAI-B-06.005 
Revisi 02 

Tgl. Terbit 01 /11/ 2021 

Halaman 9 dari 9 

 

 

 
 

Universitas Al Azhar Indonesia 
Direktorat Keuangan 

 

8.2. Dokumen Rincian Angsuran biaya kuliah Camaru semester satu. 
 

 


