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. TUJUAN

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman teknis unit kerja yang terkait dalam aktivitas
transaksi dan Administrasi pembayaran kuliah.

. RUANG LINGKUP
Prosedur ini mencakup proses kegiatan pembayaran uang kuliah mahasiswa aktif sampai
dengan mahasiswa tidak aktif (Lulus, Cuti, Drop Out, Mundur atau keluar).

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

. DEFINISI

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

SUB DIREKTORAT ADMINISTRASI KEUANGAN MAHASISWA : adalah sumber
informasi keuangan mahasiswa yang mencakup catatan historikal pembayaran
dan mempunyai peran dalam hal pelayanan pembayaran kuliah mahasiswa.
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).

STUDENT DESK : adalah aplikasi berbasis web sebagai sarana mahasiswa
untuk mengakses seluruh informasi program kegiatan administras akademis.
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.

. TANGGUNG JAWAB

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Mahasiswa adalah : Peserta didik yang terdaftar dan aktivitas perkuliahan di
Universitas Al Azhar Indonesia yang berkewajiban membayar seluruh biaya
perkuliahan.

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

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

Direktur Keuangan bertanggung jawab terhadap semua aktivitas pembayaran
kuliah dan keuangan UAI serta memberikan laporan kepada Pimpinan (Wakil
Rektor I1).

Wakil Rektor Il 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
Title
MAHASISWA KEUANGAN BANK
START
MELIHAT TAGIHAN
g DISTUDENT DESK
YA
> BT
TIDAK
MENGAJUKAN MEMBERIKAN
PERMOHONAN ’ o
ANGSURAN FORM CICILAN

MENGISI FORM |

CICILAN ~

MENERIMA FORM
CICILAN &

\4

MENGUPDATE
TAGIHAN
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8. DOKUMEN TERKAIT

8.1 Contoh Dokumen Formulir Pengajuan Keringanan Cara Pembayaran (Formulir

Angsuran Biaya Kuliah):

FORMULIR PENGAIUAN KERINGAMAN CARA PEMBAYARAN

I Diata Mahasizwa
1. Mama

[ 3]

. Fakultas Prodi

[N

4. NIM

5. Pekarjam (Tika Bekarjs)

6. Penghasilan (Jika Bakerjs)

I Data Orang Tng / Wali
Aveh

1. Kama

1. Alsmat

[N

. Ko. Tlp. Bumah & Handphaps

7. Pamghasilam Fotor . Bp

— 3.No. Jlp. Bumah & Handphopa
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4 E-mail
5. Pendidik
6. Pekagisan
7. Penghasilan Kotor - Ep
I1I. Data Kzluarea
.E'-mikkh Nama Pendidikan Pekerjaan
3
|
3
IV. Data Tzmpat Tingzal
Alamat

Status Tempat Tingeal - o Bumsh Sendin o KontrabEost o Menumpang diqumah ...

V. Permohona Karinganan
1. Alasan Pengajuan Kerineanan Cara Pemnbavamn:

1. Cara Pembavaran vanz digjukan
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8.2 Contoh Dokumen Formulir Pengajuan Keringanan Cara Pembayaran 3x (Formulir
Angsuran Biaya Kuliah):

PERJANIIAN PEMBAY ARAN BIAYA KULIAN SEMESTER GANJIII TAHUN AKADEMIK 20172018

Aepada Yo

Bapak Aris Machmod, SE. AR
Wakil Kepals Biro Keusngan
Universitas Al Azhar Indonesia
N Tempat

et Orang ton'Wali dany
Sm

Nams

Program Stadi

Semestrr

Alamat 1P

Mengalo: babwa, sntuk Pembayeran Kuliah Tahap | (BOP dan Herregesteasi) & Semester Gamil Tabun Akasdermik 2017-2018 i
¥

Her-kewayiban memmbayar Miaya halish & Semestoy yang terdert dan
BOY dan HERREGISTRASI ]

]

Catatan Total Tengpakan Semester Sebelumnya (Jika Ada);

BOF dan Herregistras "

uwrr Ky

Biwys Laimeys ko

sk - K

Jumlah Tunggakan Scbelummya R

Berkensan dengan proses perkulaban & Semester Clanyd T A 20172018 mu, ksimi selaka orsag tea’wall dart mabasiswa yang bersanghotan
belaes bees wonk mclekukan pessbayaran buys ksl Tabap | (BOP dan Herregastras ) semnester ind socars pesuh Kamd  bermakooud untub

menganeuany s sessal dengan hoimmuan yaog berleku dan membayar sevusl jadwal di bawah i

ANGSURAN D ANGSEURANZ ANGSURAND

Pabeng Lasbat 14 Agt 2017 Paliog Lambat I Minggu Sebelom TS Faling Lambat 2 Minggw Sebelam LAS

f U B » Herregniras
25% BOPF + SO0 Hiaya Vosad SIS yang diamndil ) 2SN BOF + S0% Buayns Total SKS yang dusmbyl )
Rp 150 mx Adon Angsur

e —

S— ]
l mimbd Tunggehan Semester Sebelumnya Pembayaran shan hami Bayar Secara @ Dicicll ) hali

1iks peryanyisn il diangpar maka hami sclaby orang tuawal HERIANID wntad mencrima sanksl DENDA dan Mabaswws yang bersasghutan
S-CU T dae sevinl Lamparnn Sarsd Edaran Wekil Mekase Vidang Kesangsn Na 003 ST/ROLUAVVIZ01S

Diemmid tan perpamy e hanmu buad dengen schenarmy é

f Srarst Ponpuingn Angruran Maye Bulioh 2Dl 3 el
| Famo Kt Karnu Kobumton | KK ) danimmn Foto Kapy KTP Ovang ToaWall
s
(ramg tua wali Mahssivwe 3 Pote Kope Struk Penttavavan Rebsmng sl Tecakha Ovang Tua/Wali
) Peno Kape Tramsbren dao | Distsrt Nl A badomies
4 Mann Dorvsaln Pengaoen hermaanas Caa Feovtiey aran Sar Wakil Nab "
St 3
-

Maomgint Susst Perianmn Ao as Pembeacan hdoh & Dum Ko
& Masarsl Senilas Rp & 5K
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8.3 Contoh Dokumen Formulir Pengajuan Keringanan Cara Pembayaran

6x_(Formulir

Angsuran Biaya Kuliah):

EERJANJIAN PEMUBAY ARAN BIAYA KULIANSEMESTER GANJIL TAIUN AKADEMLK 2017-201%

Kepada Y0

Bapak Arts Machmud, SEAK
Wakil Kepala Biro Keusngan

Umiversitas Al Azhar Indonesin

D Tempat

hami Orang wa ™V i
NIV

Nama

Program Stedi

Semester

AlassaiIP

Mesgabos babvwe, uotul Pembaysran Kulah Tabay | (BOF dan Herreprseras) T " s ’ . Be:
membayx Bayvs Kdah & Semester yang terdir) dari

BOF dan HERRIGISTRAS! "

Catatas Total Tunggshan Semester Sebelumnys (Jika Ada):

BOT dan Herregneran T

nrr "y

L "y

Sk . 1 Rp

Jemish Tuoggshan Sebelomeys L

Berkenaan dengan proses perkadiatian & Semester GANJIL T A 2017-2018 s, kam schsky ovang teatwall dan mulaswg yang bersanghutas
belum bess wnted melakukan pembeyaran buaya bulash Tabap | (BOP dan Herregrstras! ) semesser i secara pems L bermakond stk
mengagaornyd sesum dengan ketentuan vang berlshu Gan membayar vesaat jadwal & bawah

ANGSURAN | |

ANGSURANZ

ANGSURAND

Sast Datiar Llang

Awal September 1017

Awal Oktaber 1017

ANGELRAN 4

ANGSURAN S

Awal November 2017

Awal Desember 2017

Awsl Janmwari 2010

Lntud Tumgrahan Semevior Sebetumnyi. Frmbaoyaron shan bami Rayer \ecarn

Jika peryaegsan i Qdsngpar maka ke selaky wrang hua wali BERJANJ) wotuh meserima sanksl DENDA dan Mahauisws yang bersangh utan

S-CUTHhan sesuni Lamperan Sarst Edarn: Wk Rebtwr Madang Keunugan No (2ISLRUZUALYLE0NS

Demus tan peryanjian in1 Lamm b dengan sebenarn) 4

lahara
Orsoyg tuswall, Mahusirwid

e——

PP

Sruret Progebean Avngsurnn foeve Aufioh Lokl S 80l

Wi b harty b (LK) danimiun Frto Ko KTP Ohans Tua Wl

1 Vs K S Provdhavaran Bobemns Lisand Torsbhar Ovang TasWal

1 Fome b Tremsborw dae |hnrt alas Abadimtus

b Mene o ormule Penugsumn bormasssn (s Fembeversn dart Wabil Rakne 1l
4 Menge bw e Prosesan Angswres Pembey s balab & Buo beusssan

O Matwry Sesia Rp 6




