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1. TUJUAN  

1.1 Untuk memastikan proses perubahan skema pembayaran uang kuliah 

dilaksanakan dengan baik di Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategis. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur ini berlaku di lingkungan Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 WRKPSTI  : Wakil Rektor Keuangan Pengembangan Strategis dan 

   Teknologi Informasi 

3.2 WD SD  : Wakil Dekan Sumber Daya 

3.3 M-Track  : Mailing surat menyurat  

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 M-Track dari prodi yang diketahui oleh WD SD 

 

5. PROSEDUR  

5.1 Mahasiswa/Orang Tua Mahasiswa mengajukan permohonan perubahan 

pembayaran dengan mengajukan permohonan perubahan pembayaran melalui 

program studi/fakultas ke WD SD, kemudian fakultas membuat surat 

permohonan perubahan skema pembayaran yang dikirimkan ke WRKPSTI. 

Setelah itu permohonan perubahan skema pembayaran akan diteruskan ke 

Direktur Keuangan. 

5.2 Direktur Keuangan menyerahkan berkas permohonan perubahan skema 

pembayaran yang sudah disetujui ke bagian keuangan mahasiswa baik dari surat 

maupun formulir permohonan perubahan skema pembayaran. 
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5.3 Bagian keuangan mahasiswa memeriksa data kesesuaian di SAP kemudian 

memproses permohonan perubahan pembayaran mahasiswa tersebut. 

5.4 Permohonan ubah pembayaran yang dapat diproses adalah pembayaran dengan 

sistem bertahap yang diubah menjadi pembayaran penuh, dengan tidak 

menghapus biaya adminnya. 

 

6. FLOWMAP 
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5.1

Mahasiswa/Orang Tua Mahasiswa mengajukan 

permohonan perubahan pembayaran dengan 

mengajukan permohonan perubahan pembayaran 

melalui program studi/fakultas ke WD SD, 

kemudian fakultas membuat surat permohonan 

perubahan skema pembayaran yang dikirimkan ke 

WRKPSTI. Setelah itu permohonan perubahan 

skema pembayaran akan diteruskan ke Direktur 

Keuangan.

5.2

Direktur Keuangan menyerahkan berkas 

permohonan perubahan skema pembayaran yang 

sudah disetujui ke bagian keuangan mahasiswa 

baik dari surat maupun formulir permohonan 

perubahan skema pembayaran.

5.3

Bagian keuangan mahasiswa memeriksa data 

kesesuaian di SAP kemudian memproses 

permohonan perubahan pembayaran mahasiswa 

tersebut.

5.4

Permohonan ubah pembayaran yang dapat 

diproses adalah pembayaran dengan sistem 

bertahap yang diubah menjadi pembayaran penuh, 

dengan tidak menghapus biaya adminnya.
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

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

 

Dokumen

Rektorat √

Fakultas Kedokteran √
Program Studi Pendidikan Dokter √

Fakultas Teknik √
Program Sarjana Teknik Sipil √

Program Sarjana Teknik Elektro √
Program Sarjana Teknik Industri √

Program Sarjana Sistem Komputer √
Fakultas Psikologi √

Program Sarjana Psikologi √
Program Magister Psikologi √
Fakultas Bahasa dan Budaya √

Program Sarjana Sastra Inggris √
Program Sarjana  Sastra Jepang √

Program Sarjana Sastra China √
Program Diploma-III Bahasa Mandarin √

Fakultas Ekonomi √
Program Sarjana Akuntansi √

Program Sarjana Manajemen √
Program Magister Akuntansi √

Program Magister Manajemen √
Fakultas Seni Rupa dan Desain √

Program Diploma-III Seni Rupa dan Desain √
Program Sarjana Seni Rupa Murni √

Program Sarjana Desain Komunikasi Visual √
Program Sarjana Desain Interior √

Program Sarjana Arsitektur √
Fakultas Teknologi Informasi √

Program Sarjana Teknik Informatika √
Program Sarjana Sistem Informasi √

Program Magister Ilmu Komputer √
Fakultas Hukum √

Program Sarjana Ilmu Hukum √
Fakultas Kedokteran Gigi √

Program Sarjana Pendidikan Dokter Gigi √
Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi √

Satuan Pengawas Institusi √
Satuan Penjaminan Mutu √

Badan Pelayanan Kerohanian √
Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat √

Lembaga Edukasi √
Direktorat Akademik √

Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi √
Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi √

Direktorat Kemahasiswaan dan Alumni √
Direktorat Kemitraan, Inovasi dan Kewirausahaan √

Direktorat Sumber Daya Insani √
Direktorat Sarana dan Prasarana √

UPT.Perpustakaan √
Direktorat Administrasi dan Komunikasi Universitas √

Direktorat Marketing dan Admisi √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
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8. FORMULIR 

8.1 Formulir Permohonan Perubahan Cara Pembayaran 

 

 

9. REFERENSI 

- 


