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1. Tujuan / Objective : 
Menjamin bahwa setiap penerimaan dana terencana dicatat, dipantau, dan dikendalikan. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 
Dana yang diterima meliputi biaya pendaftaran USM, biaya kuliah (baik yang berasal dari mahasiswa 
langsung maupun dari dana beasiswa sponsor), serta dana bantuan program pemerintah dan dana dari 
kerjasama dengan lembaga-lembaga lain. 

3. Persyaratan / Requirement: 

3.1. ISO 9001:2008/ IWA-2 klausal: 7.5.1, 7.5.3, 8.2.3 

4. Definisi / Definition : 

4.1. USM adalah singkatan dari Ujian Saringan Masuk mahasiswa baru. 
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5. Prosedur Rinci 
Dana dari Mahasiswa Baru / Lama 

POA-01 

Perencanaan 
Operasional Akademik 

PAD-03 

Pendaf laran dan 
Seieksi Mahasiswa 

r03 

Staf Bagian Keuangan 

Merekap daftar mahasiswa 
berikut besaran biaya kuliah 

sesuai SKS yang diambil 
termasuk biaya pendukung 

lainnya 

Daftar mahasiswa dan biaya 
kuliah 

Kabag Admisi & Promosi 
Kabag Keuangan 

Mener ima daftar mahasiswa 
baru yang lelah melakukan 

registrasi 

Daftar mahasiswa baru 

P P D - 0 3 

Pengeluaran Dana 

Transfer 

^ Principle ^ 

PPD - 01 

Pengembangan Sumber-
sumber Dana 

Kasir 

Menerima permohonan pembayaran 
biaya kuliah, klarifikasi nama mahasiswa 

untuk kemudian konfirmasikan jumlah 
y a n g hams dilunasi 

I , D a n a l eb i h 
d a r i Cash 
Advance^ 

r02 
P K A - 0 4 

Pelayanan 
Inkubator 

P e n g e m b a l i a n 
D a n a ^ 

Daftar mahasiswa & biaya kuliah 

i zz 

Lihat Catalan 6 1 

Kasir 

Menerima uang dan memast ikan 
kesesuaian jumlah 
Menyiapkan bukti tanda terima 
setoran, beri cap lunas (bila perlu) 

Tanda bukti pembayaran 

P O A - 0 1 

Perencanaan 
Operasional 

Akademik 
r02 

Kasir 

Serahkan bukti tanda terima / tanda 
pelunasan. Tanda terima ke mahasiswa untuk 

semester yang bersangkutan adalah untuk 
akses fasil itas. Bagi mahasiswa baru, tanda 

ter ima juga untuk pengurusan NIM dan 
pengisian KRS 

Tanda bukti pembayaran 

Kasir 

Membuat rekap penerimaan setoran dan 
menyerahkan uang ke Kabag Keuangan 

untuk mendapat Approval 

Rekap Pener imaan Setoran 

^ Principle ^ \ 

Kabag Keuangan 
Melakukan penyimpanan da lam 

brankas sebagai cashf low / 
disetorkan ke bank sesuai 

ketentuan jumlah yang berlaku 

Rekap Pener imaan Setoran 

I Staff Bagian Akunt ing 

Rekap data transaksi untuk 
d ibukukan sesuai PPD-04 

Rekap Pener imaan Setoran 

PPD-04 

Pembukuan Dana dan 
Evaluasi Anggaran 

0 . 

Staf Bagian Keuangan 

Mencetak rekening koran 
setiap bulan 

Rekening Koran 

Staf Bagian Keuangan 

Lakukan pemilahan dan 
pengece ka n/penelurusa n 

sesuai daftar 

Rekening Koran 

Staf Bagian Keuangan 

15 Lihat Catatan 6 2 

Menghubungi mahasiswa yang 
bersangkutan untuk membenkan 

penjelasan perihal tunggakan 
pelunasan da lam surat resmi dari 

pihak manajemen Universitas 

Surat pemberi tahuan 

Kabag Keuangan 

Mempelajar i keterangan pada surat 
yang diajukan mahasiswa untuk 
kemudian didisposisikan metode 

pelunasan sesuai pedoman 
pembayaran yang berlaku 

Surat , Pedoman Keuangan 

Uhat Catalan 6 2 

Kabag Keuangan 

Membuat dokumen untuk menuangkan 
kesepakatan tern of payment 
Melakukan penagihan sesuai dengan 
term of payment 

Surat Kesepakatan 
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Dana dari Peserta USM 

Kasir 

Menerima uang pendaftaran 
sesuai SK Rektor 

Kwitansi 

i 
Kasir 

Buatkan tanda terima jika 
sudah sesuai dan serahkan 
tanda terima ke mahasiswa 

Kwitansi 

Staf Bagian Keuangan 
Mencetak rekening koran 
setiap bulan, dan memilah 
pembayaran biaya USM 

Rekening Koran 

I 
Staf Bagian Keuangan 

Membuat / update daftar 
tunas pendaftaran setiap 

hari selama fase USM 

Membuat / update daftar 
tunas pendaftaran setiap 

hari selama fase USM 
Daftar Lunas USM 

PAD-03 

Pendaftaran dan 
Seleksi Mahasiswa 

Catatan / Note 

6.1. Pemasukkan dana dari Principle termasuk dana dari: 

Kelompok Usaha Bakrie 
Instansi Pemerintah ( Dikti, Kopertis, dll) 
Lembaga - lembaga Donor lainnya 

6.2. Pembayaran dana bantuan beasiswa dari Kelompok Usaha Bakrie yang belum lunas akan dimonitor 
dan ditagih oleh pejabat yang berwenang sesuai dengan Instruksi Kerja "Pemrosesan Pembayaran 
Dana Bantuan Beasiswa". Pembayaran dan monitoring tunggakan dari Principle ditangani secara 
khusus sesuai Pedoman Keuangan 

Cash 
i • 

PAD-03 

Pendaftaran dan 
Seleksi Mahasiswa 

Pendaftaran dan 
Seleksi Mahasiswa 

Transfer Transfer 
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