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	SOP Pembuatan Tagihan Mahasiswa Baru


Kualifikasi Pelaksana:
1. Mengetahui tugas dan fungsi serta tanggungjawab atas pengelolaan keuangan.
2. Memiliki kemampuan berfikir konseptual.
3. Memiliki pengetahuan tentang sistem penagihan dan pembayaran.
4. Memiliki keterampilan komputer.
5. Memiliki pengetahuan cukup dalam pengoperasian sistem SIAKAD keuangan BTP.
Peralatan/Perlengkapan:
Komputer
SIAKAD Keuangan
Kalender Akademik
Pencatatan dan Pendataan
SIAKAD keuangan


Dasar Hukum:
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi;
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;
4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 23 tahun 2005 tentang
pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum (BLU);
5. Keputusan Direktur Nomor ………tentang Statuta Politeknik Pariwisata Batam.
Keterkaitan:
SOP Akademik
SOP Keuangan
Peringatan:
  Apabila sistem tagihan terhambat, maka mahasiswa baru tidak dapat membayar dan melakukan registrasi.
Pembayaran dengan cara Transfer.


1. Tujuan
a. Menjamin agar proses pelaksanaan pembuatan tagihan mahasiswa baru berjalan dengan lancar, cepar dan tepat waktu.
b. Menjamin proses pelaksanaan perkulihan terkait tagihan mahasiswa baru berjalan dengan lancar.

2. Ruang Lingkup
Berlaku untuk tagihan mahasiswa baru saat akan memulai perkuliahan awal.

3. Pelaksana
a. Staff Keuangan Pelayanan Mahasiswa
b. Staff Marketing

4. Definisi
Tagihan adalah kewajiban yang harus dibayarkan pelanggan atas pemakaian jasa atau fasilitas tertentu, termasuk biaya administrasi, denda dan biaya lainnya jika ada.

5. Pengguna
a. Bagian Keuangan BTP
b. Bagian Marketing BTP
c. Bagian Akademik BTP



6. Prosedur Pelaksanaan

	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Keuangan
	Mareting
	Persyaratan/ perlengkapan
	Output
	

	1
	Melakukan penerimaan (Accept) mahasiswa baru yang telah lulus ujian saringan masuk di sistem PMB > tagihan otomatis terbit di SIAKAD
	
	
	Sistem PMB
	Tagihan di SIAKAD Calon Mahasiswa dan SIAKAD Keuangan
	Tagihan awal akan terbit secara otomatis di SIAKAD Calon Mahasiswa dan SIAKAD Keuangan

	2
	Memberikan memo daftar mahasiswa beasiswa berprestasi yang mendapat diskon biaya perkuliahan
	
	
	Memo daftar mahasiswa Beasiswa
	Disposisi
	Berlaku untuk mahasiswa berprestasi dan mahasiswa yang mendapatkan cashback 500.000 atau promo lainnya

	3
	Menerima memo dari bagian marketing
	
	
	Memo daftar mahasiswa Beasiswa
	
	

	4
	Menginput diskon tagihan perkuliahan mahasiswa baru di SIAKAD untuk pengurangan tagihan pekuliahan mahasiswa beasiswa
	
	



	Memo daftar mahasiswa Beasiswa
SIAKAD Keuangan
	Diskon pada tagihan mahasiswa
	Cara pengolahan SIAKAD:
· Pilih menu PMB Billing
· Pilih mahasiswa/NIM
· Pilih menu > +Add Diskon
· Input Discount Ammount
· Input Discount Date
· Input memo > no surat sesuai dengan yang diberikan marketing
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