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DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

Penagihan Piutang Mahasiswa

'DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1. Peraturan Direktur Nomor 002/SJ-IND.7.2/PER/08/2016 tentang
Peraturan Akademik Politeknik STMI Jakarta

2. Peraturan Direktur Nomor 019/SJ-IND.7 2/PER/12/2016
Sistem Penjaminan Mutu Internal Politeknik STMI Jakarta

tentang

1. Memahami peraturan akademik
2. Memahami sistem penjaminan mutu internal

'KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

1. Komputer

2. Ms. Office

3. Alat Tulis Kantor
PERINGATAN: | PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila S8OP Penagihan Piutang Mahasiswa terabaikan maka proses
perhitungan keuangan tidak balance

Penginputan pembukuan ke daftar piutang




SOP AP PENAGIHAN PIUTANG MAHASISWA

Kegiatan | Bendahara |Unit Administrasi WL : Mahacies e e b E ] Keterangan
- o -'Pé_ngrm‘fi_a'_ e - Pudirll D:rektgr Mahasnsgya o Kn:al_eng:kapap __W_a_.k_tu | Output o G
Menyusun data mahasiswa yang
! Rekap Surat Data Surat
1 menunggak pembayaran, kemudian ( ) Dispezsasi Disepnsasi
menyerahkan ke unit administrasi WabEalsnsE Mahasiswa
umum
Membuat surat penagihan <
Data Surat
2 b_erdasarkan data-data yang Disepnsasi Surat Penagihan
diserahkan bendahara penerima Mahasiswa
kemudian diserahkan ke Pudir Il
. ; 4 J/" B Surat Penagihan
3 Memeriksa surat penagihan, jika > > Surat Penagihan yang diparaf
disetujui akan membubuhi paraf ™ Pudir Il
Y udi
Memeriksa surat penagihan, jika T /" Surat Penagihan S:[:at FenAmA
4 |disetujui menandatangani surat \> yang diparaf Zitagdatan -
penagihan Pudir Il i g
Y Direktur
& Surat Penagihan
5 [Membukukan ke daftar piutang Z?t;rga datangani Daftar Piutang
’ Direktur
Surat penagihan
A4 yang telah Pengiriman

Mengadgendakan surat penagihan
dan mengirimkan surat penagihan

F 3

ditandatangni
direktur dan cap
STMI

surat penagihan
ke mahasiswa




Melakukan pembayaran dan

Ke-3

Ke-3

7 |menyerahkan bukti pembayaran ke Ef;%‘;oaran E:gbaya i
bendaharan penerima Y
: ; Sistem
Menerima bukti pembayaran dan N — Daftar Piutang
8 |melakukan input ke sistem Sistem ) Terupdate
Informasi Akademik Keuangan -
Keuangan
!
8 |Membuat Surat Penagihan Ke-2 < i:fgt FRng D i:fgt Penaginan
|
L
10 Memeriksa surat penagihan, jika Surat Penagihan i:_rgt F;il;aglhan
disetujui akan membubuhi paraf Ke-2 dipar:f Pudir Il
Memeriksa surat penagihan, jika Surat Penagihan i:_r;tyi;igaguhan
11 |disetujui menandatangani surat Ke-2 yang ditandatangan
penagihan diparaf Pudir Il Direktur
Surat Penagihan
v
12 |Membukukan daftar piutang g?;ig;:?\gani Daftar Piutang
: ] Direktur
Mengagendakan surat penagihan Ke- ™ : Pengiriman
13 |2 dan mengirimkan surat penagihan [ i:':gt Penaginan surat penagihan
ke-2 1 ke mahasiswa
melakukan pembayaran dan <'>T_ Blangko Bukii
14 |menyerahkan bukti pembayaran ke Pambayarst Pembayaran
bendahara penerima Y Y
Menerima bukti pembayaran dan i'?gfr;na ai Daftar Piutang
15 |metakukan input ke Sistem Informasi P i Terupdate
Akademik Keuangan
] Keuangan
16 |Membuat surat penagihan ke-3 ! ’ I= Surat Penagihan Surat Penagihan




17

Memeriksa surat penagihan ke-3, jika
disetujui akan membubuhi paraf

Surat Penagihan
Ke-3

Surat Penagihan
Ke-3 yang
diparaf Pudir Il

Memeriksa surat penagihan ke-3, jika

Surat Penagihan

Surat Penagihan

Ke-3 yan
18 |disetujui menandatangani surat Ke-3 yang ditangata?'egani
penagihan diparaf Pudir II Direktur
Surat Penagihan
Ke-3 yan ;
19 |Membukukan daftar piutang ditangaia?lgani Daftar Piutang
- Direktur
mengagendakan surat penagihan ke- T T— Pengiriman
20 |3 dan mengirimkan surat penagihan K:~2 g surat penagihan
ke-3 ke mahasiswa
|
melakukan pembayaran dan T Blangko Bukti
21 |menyerahkan bukti pembayaran ke Pembayaran Pembayaran
bendahara penerima Y
; g Sistem
Menerima bukti pembayaran dan Informasi Daftar Piutang
22 |melakukan input ke Sistem Informasi Ktadeemik Terupdate

Akademik Keuangan

Keuangan




