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1. TUJUAN  

1.1 Untuk memastikan proses kelebihan bayar SKS dilaksanakan dengan baik di 

Direktorat Keuangan 

 

 

2. RUANG LINGKUP 

Universitas Kristen Maranatha 

 

3. DEFINISI 

3.1 SKS: Sistem Kredit Semester 

3.2 PPD: Pengajuan Permohonan Dana 

3.3 WR2: Wakil Rektor II 

3.4 SAT: Sistem Administrasi Terpadu 

3.5 SAP: Sistem Aplikasi Produk 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

 

5. PROSEDUR  

5.1 Kelebihan bayar SKS dilakukan jika terjadi keterlambatan beasiswa (internal: 

GKI, GKP) 

5.2 Mahasiswa datang ke Bagian Keuangan Mahasiswa 

5.3 Bagian Keuangan Mahasiswa mengecek kelebihan bayar di SAP dan di print 

5.4 Kelebihan bayar akan dikembalikan apabila mahasiswa sudah membayar SKS 

dan voucher beasiswa terlambat 

5.5 Dokumen diberikan kepada Kepala Bidang Administrasi Keuangan untuk 

dibuatkan PPD dan diberikan kepada Direktur Keuangan  

5.6 Direktur Keuangan menandatangani PPD 

5.7 PPD dikirimkan ke Sekretariat Rektorat dan Administrasi Umum untuk 

dilakukan penomoran disposisi 
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5.8 PPD yang sudah diberi nomor dikirimkan ke Wakil Rektor II untuk 

ditandatangani tanda persetujuan 

5.9 PPd yang sudah ditandatangani dikirim ke Kepala Bidang Administrasi 

Keuangan untuk dibuatkan e-banking 

5.10 Direktur Keuangan melakukan approve e-banking 

5.11 Wakil Rektor II melakukan release e-banking 

5.12 PPD dan dokumen pendukung dikirimkan kepada Kepala Bidang Akuntansi, 

Perencanaan, dan Pengawasan untuk diperiksa kelengkapan dokumennya 

5.13 PPD dan dokumen pendukung diberikan ke staf pembukuan bagian keuangan 

mahasiswa untuk dijurnal menghapus tagihan 

5.14 Arsip sesuai nomor dokumen 
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6. FLOWMAP 
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

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