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Penanggung Jawab:

Ruang Lingkup:

URAIAN

Keterangan:

Disetujui:

WK IV

Diperiksa:

Bidang SDI

Mulai
(1)

Menerima Kartu Rencana
Studi, Slip Pembayaran, Surat

penangguhan (jika
pembayaran berpola) dari

mahasiswa (2)

Kartu Rencana
Studi

Slip
PembayaranKEU.C.01

Input ke dalam file
pembayaran

mahasiswa (3)

Menandatangani
KRS (4)

Surat
Penangguhan
Pembayaran

WAKIL
KETUA II

Setelah
disetujui masa
penangguhan

nya surat
diarsip

AKD

Mencatat piutang
mahasiswa (6)

Mencatat piutang
donatur (5)

WAKIL
KETUA II

Kartu UTS/
UAS yang

dapat
dikeluarkan

AKD

(1) Registrasi Pergantian Semester
Mahasiswa

(2) Staf menerima slip pembayaran
dan Kartu Rencana Studi dari
mahasiswa. Kartu Rencana Studi
(KRS) sudah terlebih dahulu
ditandatangani oleh Ketua Program
Studi.

(3) Slip pembayaran dan KRS diinput
ke dalam file pembayaran mahasiswa.

Untuk pembayaran berpola disertakan
pula Surat Penangguhan Pembayaran
dengan syarat :
 - Ditandatangani orangtua/ wali/ yang
menanggung biaya
 - Disertai fotocopy KTP orang
menandatangani surat tersebut

Surat tersebut diserahkan terlebih
dahulu ke Wakil Ketua II. Setelah di
setujui, surat tersebut diarsip dan
mahasiswa dapat melanjutkan proses
registrasi.

(4) KRS ditandatangani dan
dibubuhkan cap bagian keuangan
STEI SEBI disemua lembar. Setelah
itu diserahkan ke bagian layanan
akademik.

(5) Staf mencatat piutang donatur
untuk mahasiswa yang mendapatkan
beasiswa dari donatur. File tersebut
diberikan kepada Wakil Ketua II.

(6) Staf mencatat piutang per
mahasiswa pada saat akan dibagikan
kartu UTS/ UAS. File tersebut
diserahkan kepada layanan akademik.
Mahasiswa yang masih belum
menyelesaikan pembayaran kuliah
tidak bisa mengambil kartu UTS/ UAS
di layanan akademik.
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4. PROSEDUR REGISTRASI MAHASISWA

Untuk memberikan gambaran alur prosedur Registrasi mahasiswa

Kepala Biro Keuangan
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