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	SOP Pembuatan Tagihan SPP


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.
6. Memiliki pengetahuan tentang skema/alur pembayaran SPP
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. Surat Keputusan Direktur Politeknik Pariwisata Batam.
Keterkaitan:
SOP Akademik
SOP Keuangan
Peringatan:
  Apabila sistem tagihan terhambat, maka mahasiswa baru tidak dapat mengikuti KRS dan UAS.
Pembayaran dengan cara Transfer ke VA mahasiswa.


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

2. Ruang Lingkup
Berlaku untuk proses pembuatan tagihan SPP Mahasiswa yang dibayar setiap bulannya.

3. Pelaksana
a. Staff Keuangan Pelayanan Mahasiswa

4. Definisi
a. Tagihan adalah kewajiban yang harus dibayarkan pelanggan atas pemakaian jasa atau fasilitas tertentu, termasuk biaya administrasi, denda dan biaya lainnya jika ada.
b. SPP adalah sumbangan berupa dana untuk pembinaan pendidikan yang berada dalam suatu instansi pendidikan.

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



6. Prosedur Pelaksanaan

	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Keuangan
	Persyaratan/ perlengkapan
	Output
	

	1
	Memastikan mahasiswa mendaftar pada semester tersebut
	
	Kertas KRS
	Data mahasiswa aktif
	Dilakukan saat pertama perkuliahan pada pengisian KRS, untuk bulan selanjutnya mengikuti data tagihan per awal semester

	2
	Membuka sistem SIAKAD Keuangan untuk penerbitan tagihan SPP
	
	Kertas KRS

	Tagihan di SIAKAD
	Penerbitan tagihan SPP dilakukan tiap bulan per tanggal 1 untuk semua mahasiswa
Untuk awal perkuliahan, dibutuhkan kertas KRS untuk membuat tagihan

	3
	Proses pengolahan SIAKAD:
· Membuka menu Student Billing
· Cari dan pilih nama mahasiswa/NIM
· Pilih menu +Add Billing
· Isi kolom :
Billing Type > Pilih Bulanan
Billing Description > Nama Tagihan (Cth Wisuda, PKN)
Amount > Jumlah Tagihan
Billing Date > Tanggal Terbit Tagihan
Billing Period > Bulan Terbit
Due Date > Tanggal Jatuh Tempo
Billing For > Semester Aktif
·  Pilih Save and Back
	
	Penginputan di SIAKAD
	Tagihan di SIAKAD
	Penginputan dilakukan satu per satu, tidak bisa masal
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