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1. TUJUAN 

1.1 Prosedur ini ditetapkan untuk memastikan proses pengembalian SMPTN 

dilaksanakan dengan baik di Direktorat Keuangan. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 SMPTN : 

3.2 PTN : Perguruan Tinggi Negeri 

3.3 PPD : Pengajuan Permohonan Dana 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1  

 

5. PROSEDUR 

5.1 Calon Mahasiswa mengisi form perjanjian mengenai pengembalian pembayaran 

kuliah dan tentang pembayaran yang sudah dilakukan serta sudah daftar ulang di 

PTN oleh orang tua/wali 

5.2 Setelah Calon Mahasiswa mendapatkan pengumuman penerimaan di PTN, Calon 

Mahasiswa datang kepada Bagian Keuangan Mahasiswa 

5.3 Bagian Keuangan Mahasiswa mengakomodir kelengkapan data Calon Mahasiswa 

5.4 Bagian Keuangan Mahasiswa mengajukan PPD kepada Direktur Keuangan 

dengan jumlah pemotongan sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Dimana 

jangka waktu pengembalian adalah maksimum 1 bulan 

5.5 Bagian Keuangan Mahasiswa membuat jurnal pengembalian 

5.6 Direktur Keuangan melakukan eksekusi 

5.7 Bagian Keuangan Mahasiswa membuat jurnal untuk menghilangkan tagihan 
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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   


