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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan proses pembayaran KTM hilang dapat 

dilaksanakan dengan baik di Direktorat Keuangan. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 KTM : Kartu Tanda Mahasiswa 

3.2 BKM : Bagian Keuangan Mahasiswa 

3.3 DPSP : Direktorat Pengembangan Sarana dan Prasarana 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1  

 

5. PROSEDUR 

5.1 Mahasiswa datang ke Bagian Keuangan Mahasiswa untuk dicek status aktif atau 

tidak atau bayar semester 

5.2 BKM memberikan 2 (dua) form, yaitu 1 form untuk diberikan kepada Kasir dan 1 

form untuk pengantar kepada DPSP untuk melakukan foto 

5.3 Mahasiswa melakukan pembayaran di kasir 

5.4 Kasir membuat rekap pembayaran KTM diserahkan ke Kabid. Keuangan sebagai 

pemasukan 

5.5 Setelah diperiksa, rekapan diberikan ke Kabid. Akuntansi untuk diperiksa ulang 

5.6 Dokumen diberikan ke staf pembukuan untuk dijurnal dan 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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8. FORMULIR 

8.1  

 

9. REFERENSI 

9.1   


