Kode: SOP/DKEU/UKM/2016/0900

Tanggal Terbit: 20 Juni 2016

No. Revisi:01

Standard Operating Procedure

PENGESAHAN

Disiapkan oleh:

Direktur Keuar?an

Cekal Keuangan

Diperiksa oleh:
Wakil Rektor V

Disahkan oleh:
Rektor ‘

/ J

Albert Edward Sianturi, S.E.
NIK : 810149

Radiant V. Imbar, S.Kom., M.T.
NIK: 730001

Prof. Ir. Armein Z.R.L., M.Sc., Ph.D.
NIK: 221071

PERINGATAN: Milik Universitas Kristen Maranatha dan Tidak Terkendall apabila dibuat dalam bentuk hardcopy



Universitas Kristen

No Dokumen

SOP/DKEU/UKM/2016/0900

Maranatha Tanggal Terbit 20 Juni 2016
No. Revisi 01
Prosedur Cekal Keuangan
Halaman 2 dari 7
DAFTAR REVISI
No. Halaman Revisi Tanggal Tanda Tangan/Paraf
Cover Untuk
1 1 20 Juni 2016

Legalitas

O IN|OOojLnn b WIN




Universitas Kristen

No Dokumen

SOP/DKEU/UKM/2016/0900

W N o u B W N

TUJIUAN ettt e e e s e e et e e e s s e a e et et e e e e e e semnreneeeeeeesesannnenenes
RUANG LINGKUP
DEFINISI..oviiiitii e s a e

DOKUMEN
PROSEDUR
FLOWMAP
DISTRIBUSI
FORMULIR
REFERENSI

TERKAIT c e e

DOKUMEN .. .ciiitiiiiiiiiitec e

Maranatha Tanggal Terbit 20 Juni 2016
No. Revisi 01
Prosedur Cekal Keuangan
Halaman 3dari7
DAFTAR ISI




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/DKEU/UKM/2016/0900

Maranatha Tanggal Terbit  : 20Juni 2016

No. Revisi . 01

Prosedur Cekal Keuangan
Halaman . 4dari7

1. TUJUAN

1.1 Untuk memastikan proses cekal keuangan dilaksanakan dengan baik di

Direktorat Keuangan

2. RUANG LINGKUP

2.1 Universitas Kristen Maranatha

3. DEFINISI
3.1 SAT: Sistem Administrasi Terpadu

4. DOKUMEN TERKAIT

5. PROSEDUR
5.1 Mahasiswa memiliki tagihan
5.2 Apabila belum membayar sampai dengan tanggal jatuh tempo, status
mahasiswa akan menjadi cekal perwalian
5.3 Mahasiswa mengurus tagihan ke Bagian Keuangan Mahasiswa

5.4 Setelah melakukan pembayaran, status mahasiswa akan menjadi batal cekal
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6. FLOWMAP

UNMERSITAS
f“@} KRISTEN
424 MarANATHA

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
Cekal Keuangan

perwalian

ke Bagian Keuangan

Mutu Baku
No. Kegiatan . kT Keterangan
Mahasiswa Keuangan Kelengkapan Waktu Output
Mahasiswan

S . Pemtbuatan dan Penyerahan Tagihan

1 Penyerahan Tagihan Ke pada Mahasiswa
hasi memiliki tagih Kepada Mahasiswa
Apabila belum b i o
2 |jatuh tempo, status mahasiswa akan menjadi cekal @ Laparan Smms_ Kemmt‘ Status
Pembayaran Mahasiswa Mahasiswa

W,

Bukti Pelunasan Tagihan

Pemrasesan Bukti

Mahasiswa Pelunasan Tagihan
a lah Jakuk i status mahast Pemrosesan Bukti Keputusan Status
akan yadi batal cekal D Pelunasan Tagihan Mahasiswa
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik

Disiapki Diperik Disahk
Oleh Oleh: Oleh
DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
Dokumen
Fakultas/Prgram Studi/Direktorat/Badan/Lembaga/Unit Kebijakan Standar Manual - 1K dan
Mutu Mutu Mutu Formulir

Rektorat v v v v

Fakultas Kedokteran v v v v v
Program Studi Pendidikan Dokter v v v v v
Fakultas Teknik v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Sipil v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Hektro v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Industri v v v v v
Program Studi 5-1Sistem Komputer v v v v v
Fakultas Psikologi v v v v v
Program Studi -1 Psikologi v v v v v
Program Studi S-2 Psikologi v v v v v
Fakultas Sastra v v v v v
Program Studi 5-1Sastra Inggris v v v v v
Program Studi 5-1Sastra lepang v v v v v
Ketua Program Studi 5-1 Sastra China v v v v v
Ketua Program Studi D-1l Bahasa Inggris v v v v v
Ketua Program Studi D-1Il Bahasa Mandarin v v v v v
Fakultas Ekonomi v v v v v
Program Studi 5-1 Akuntand v v v v v
Program Studi S-1Manaj; n v v v v v
Program Studi S-2 Akuntans v v v v v
Program Studi S-2 Manaj n v v v v v
Fakultas Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi D-1ll Seni Rupa dan Desain v v v v v
Program Studi S-1Seni Rupa Mumi v v v v v
Program Studi S-1 Desain K ikasi Visual v v v v v
Program Studi 5-1 Desain Interior v v v v v
Fakultas Teknologi Informasi v v v v v
Program Studi D-1ll Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1Teknik Informatika v v v v v
Program Studi 5-1Siste m Informasi v v v v v
Fakultas Hukum v v v v v
Program Studi 5-1 @mu Hukum v v v v v
Fakultas Kedokteran Gigi v v v v v
Program Studi 5-1 Pendidikan Dokter Gigi v v v v v
Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi v v v v v
Badan Pelayanan Kerohanian [BPK) v v v v v
Badan Pengkajian dan Pengembangan Kepemimpinan Universtas v v v v v
Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Jaminan Mutu v v v v v
Lem baga Penelitian dan Pe ngabdian Masyarakat [ LPPM) v v v v v
Lembaga Fdukas v v v v v
Dire ktorat Akademik v v v v v
Perpustakaan Pusat v v v v v
Dire ktorat K v v v v v
Se kretariat Rektorat dan Administras Umum v v v v v
Dire kiorat Layanan Teknologi Informasi v v v v v
Dire ktorat Kc ikas dan Informasi v v v v v
Dire ktorat Kemah v v v v v
Dire ktorat Kerj dan Alumni v v v v v
Dire ktorat Sumber Daya dan Pe ngembangan Insani [SDPI) v v v v v
Dire kiorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana v v v v v
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8. FORMULIR

9. REFERENSI




