
	

[image: ]
	
	
	Nomor SOP
	070

	
	
BATAM TOURISM POLYTECHNIC
Jl. Gajah Mada, The Vitka City Complex
Tiban, Batam, Kepulauan Riau 29425 Indonesia
E-mail: info@btp.ac.id  Telp: (0778)324000
	
	Tanggal Pembuatan
	

	
	
	
	Tanggal Revisi
	

	
	
	
	Tanggal Efektif
	

	
	
	
	Disahkan oleh
	Ketua SPMI

	
	
	
	
	  Rezki Alhamdi, M.Par 
NIDN. 1030089101

	SOP Pembukaan Tagihan Formulir Ujian Masuk/Wisuda/Ujian Susulan/PKN



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. Mengetahui peraturan dan alur pendaftaran ujian masuk, wisuda, susulan dan PKN
Peralatan/Perlengkapan:
Komputer
SIAKAD Keuangan
Kalender Akademik
Pencatatan dan Pendataan
Update 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 akan menghambat    proses pendaftaran.
Pembayaran dengan cara Transfer ke VA mahasiswa.



1. Tujuan
a. Menjamin agar proses pelaksanaan pembukaan tagihan melalui formulir berjalan dengan lancar, cepat dan tepat waktu.
b. Menjamin proses pelaksanaan perkulihan terkait tagihan kegiatan perkuliahan berjalan dengan lancar.

2. Ruang Lingkup
Pembayaran Ujian Masuk Mahasiswa Baru
Pembayaran Pendaftaran Wisuda
Pembayaran Pendaftaran Ujian Susulan
Pembayaran Kegiatan PKN

3. Pelaksana
a. Staff Keuangan Pelayanan Mahasiswa

4. Definisi
a. Formulir Ujian Masuk/Wisuda/Susulan/PKN adalah formulir pendaftaran yang harus diisi oleh mahasiswa/calon mahasiswa untuk mengikuti kegiatan terkait. 

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


6. Prosedur Pelaksanaan

	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Pelayanan
	Persyaratan/ perlengkapan
	Output
	

	1
	Menerima formulir yang membutuhkan pembukaan tagihan
	
	Formulir
	
	Ujian Masuk
Ujian Susulan
PKN
Wisuda

	2
	Memeriksa jumlah tagihan
	
	Formulir
	
	

	3
	Membuat pembukaan tagihan di SIAKAD keuangan sesuai dengan tagihan yang akan dibuka
	
	Formulir
Sistem SIAKAD Keuangan
	Tagihan di SIAKAD
	Cara 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

	4
	Menginformasikan tagihan dan cara pembayaran tagihan
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