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1. TUJUAN 

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

transaksi dan Administrasi pembayaran kuliah. 

 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini mencakup proses kegiatan pembayaran uang kuliah mahasiswa aktif sampai 

dengan mahasiswa tidak aktif (Lulus, Cuti, Drop Out, Mundur atau keluar). 

 

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. STUCASH MAHASISWA : adalah aplikasi berbasis web untuk memproses 

seluruh dana penerimaan uang kuliah yang terintegrasi dengan sistem student 

desk mahasiswa dan dperlukan untuk kebutuhan pengambilan data ke Sub 

Direktorat pembukuan (Akuntansi).   

4.3. STUDENT DESK : adalah aplikasi berbasis web sebagai sarana mahasiswa 

untuk mengakses seluruh informasi program kegiatan administras akademis. 

4.4. MAHASISWA AKTIF : Adalah mahasiswa UAI yang sudah memperoleh nomor 

pengenal berupa Nomor Induk Mahasiswa (NIM) sesuai regulasi yang berlaku di 

UAI dan Aktif menjalankan perkuliahan sampai dengan lulus. 

 

 

5. TANGGUNG JAWAB 

5.1. Mahasiswa adalah : Peserta didik yang terdaftar dan aktivitas perkuliahan di 
Universitas Al Azhar Indonesia yang 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. 
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6. URAIAN PROSEDUR 

6.1. Alur Pembayaran Kuliah Mahasiswa Aktif 

6.1.1 Prosedur Pembayaran Lunas Biaya Kuliah : 

6.1.1.1 Mahasiswa melihat informasi besaran tagihan biaya kuliah di 
Student desk dengan melihat tagihan biaya kuliah (Nomor rekening, 
Jumlah biaya dan bank yang di tunjuk UAI) 

6.1.1.2 Mahasiswa membayar biaya kuliah ke BANK (ATM, Internet 
Banking dan Teller Bank) 

6.1.1.3 Sub Direktorat Adm. Keuangan mendapatkan informasi 
pembayaran mahasiswa yang sudah membayar dari bank yang 
telah di tentukan UAI secara online 

6.1.1.4 Mahasiswa berhak melakukan aktivitas perkuliahan di semester 
berjalan. 

6.1.2 Prosedur Pembayaran Angsur Biaya Kuliah :  

6.1.2.1 Mahasiswa melihat informasi besaran tagihan biaya kuliah di 
Student desk dengan melihat tagihan biaya kuliah (Nomor rekening, 
Jumlah biaya dan bank yang di tunjuk UAI) 

6.1.2.2 Mahasiswa mengajukan permohonan angsuran pembayaran kuliah 
ke Sub Direktorat Adm. Keuangan 

6.1.2.3 Sub Direktorat Adm. Keuangan memberikan form angsuran 
pembayaran kuliah. 

6.1.2.4 Mahasiswa mengisi, melengkapi dan menyerahkan Form dan 
persyaratan pembayaran angsuran biaya kuliah ke Sub Direktorat 
Adm. Keuangan. 

6.1.2.5 Sub Direktorat Adm. Keuangan Mahasiswa memeriksa dan 
memvalidasi kelengkapan dokumen syarat cicilan biaya kuliah 
mahasiswa serta mengupdate jumlah tagihan biaya kuliah 
mahasiswa. 

6.1.2.6 Mahasiswa melihat student desk dan membayar biaya kuliah ke 
BANK sesuai dengan biaya angsuran yang sudah di tetapkan. 

6.1.2.7 Sub Direktorat Adm. Keuangan Mahasiswa mendapatkan informasi 
pembayaran mahasiswa yang sudah membayar dari bank secara 
online. 

6.1.2.8 Mahasiswa berhak melakukan aktivitas perkuliahan di semester 
berjalan. 

6.1.2.9 Angsuran pembayaran diberikan dengan skema 50%, 25% atau 
minimal 10% dari akumulasi total tagihan. 
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7. DIAGRAM ALUR PROSEDUR 
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8. DOKUMEN TERKAIT 

 
 
 

 8.1 Contoh Dokumen Formulir Pengajuan Keringanan Cara Pembayaran (Formulir 
Angsuran Biaya Kuliah): 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



UNIVERSITAS AL 

AZHAR INDONESIA PROSEDUR PEMBAYARAN 
MAHASISWA AKTIF 

Kode UAI-B-06.006 
Revisi 02 

Tgl. Terbit 1 Nopember 2021 

Halaman 9 dari 11 

 

 

 
 

Universitas Al Azhar Indonesia 
 Direktorat Keuangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



UNIVERSITAS AL 

AZHAR INDONESIA PROSEDUR PEMBAYARAN 
MAHASISWA AKTIF 

Kode UAI-B-06.006 
Revisi 02 

Tgl. Terbit 1 Nopember 2021 

Halaman 10 dari 11 

 

 

 
 

Universitas Al Azhar Indonesia 
 Direktorat Keuangan 

 

 
 
 
 
 8.2 Contoh Dokumen Formulir Pengajuan Keringanan Cara Pembayaran 3x (Formulir 

Angsuran Biaya Kuliah): 
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 8.3 Contoh Dokumen Formulir Pengajuan Keringanan Cara Pembayaran 6x (Formulir 

Angsuran Biaya Kuliah): 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


