
 

A. BA Rekonsiliasi Biaya Pendidikan dengan Bank 

Start 

Rekonsiliasi data 

Berita Acara Bank 

Verifikasi 

Verifikasi 

Verifikasi 

Verifikasi 

Verifikasi 

TTD  

end 

 



 

A. BA Rekonsiliasi Biaya Pendidikan dengan Bank 

  

No 
Prosedur 

Pelayanan 

 Unit Pelayanan 

Staff 

Bendahar

a 

Penerima 

Bank 

Bendah

ara 

Penerim

a 

Kasubb

ag 
Kabag Kabiro WR II Rektor 

1 

Rekonsiliasi 

Rekening Koran 

dengan Rekap 

biaya 

pendidikan UKT 

/ SPP 

  

  

  

 

 

  

    

2 

Menerima 

Berita Acara 

dari Bank 
 

 

  

    

3 
Verifikasi Berita 

Acara 
    

        

4 
Penandatangan

an Pihak I 

  

      

    

5 
Pengarsiapan 

Berita Acara 

  

  

 

 

 

    

    

 

1 

Mulai 

2 

3 4 5 6 7 

8 

Selesai 

9 



B. BA Penerimaan dana tiap Unit Usaha Penunjang 

 

Berita Acara Unit 

Verifikasi  BP 

Verifikasi Kasubbag 

Verifikasi Kabag 

TTD Kabiro 

end 

 

C. BA  Penerimaan dana Lab pada jurusan. 

Berita Acara lab pada jurusan 

Verifikasi  BP 

Verifikasi Kasubbag 

Verifikasi Kabag 

TTD Kabiro 

end 



B. BA Penerimaan dana tiap Unit Usaha Penunjang 

  

No 
Prosedur 

Pelayanan 

Unit Pelayanan 

Staff 

Bendahar

a 

Penerima 

Unit 
Bendahara 

Penerima 
Kasubbag Kabag Kabiro 

1 

Merekap 

penerimaan 

dana unit 

penunjang 

berdasarkan 

dana masuk di 

Rekening koran 

  

  

  

 

 

  

  

2 

Membuat 

Berita Acara 

Penerimaan 

dana Unit 

Usaha 

Penunjang dari 

masing- masing 

unit 

 

 

  

  

3 
Verifikasi Berita 

Acara 
    

      

4 
Penandatangan

an Pihak I 
        

  

5 
Penandatangan

an Pihak II 

    

    

  

6 
Pengarsiapan 

Berita Acara 

    

 

 

 

    

  

C. BA  Penerimaan dana Lab pada jurusan 

1 

Mulai 

Selesai 

2 

3 4 5 

7 

8 

6 



  

No 
Prosedur 

Pelayanan 

Unit Pelayanan 

Staff 

Bendahar

a 

Penerima 

Jurusan 
Bendahara 

Penerima 
Kasubbag Kabag Kabiro 

1 

Merekap BA  

Penerimaan 

dana Lab pada 

jurusan 

berdasarkan 

dana masuk di 

Rekening koran 

  

  

  

 

 

  

  

2 

Membuat 

Berita Acara 

Penerimaan 

dana Lab pada 

jurusan 

 

 

 

 

  

3 
Verifikasi Berita 

Acara 
    

      

4 
Penandatangan

an Pihak I 
        

  

5 
Penandatangan

an Pihak II 

    

    

  

6 
Pengarsiapan 

Berita Acara 

    

 

 

 

    

  

 

1 

Mulai 

Selesai 

2 

3 4 5 

7 

8 

6 



D. Surat Balasan Penolakan Pinjaman 

Disposisi wr 2 ttg penolakan pinjaman 

Konsep surat 

Verifikasi kasubag 

Virifikasi kabag 

TTD 

Arsip surat keluar 

end 



D. Surat Balasan Penolakan Pinjaman 

  

No 
Prosedur 

Pelayanan 

Unit Pelayanan 

Staff 

Bendahar

a 

Penerima 

Bendaha

ra 

Penerim

a 

Kasubbag Kabag Kabiro 
Unit/Jurusa

n 

1 

Menerima 

disposisi WR 2 

tentang 

penolakan 

pinjaman dana 

  

  

  

 

 

  

  

2 
Membuat Surat 

Balasan  

  

  

  

3 

Mereview surat  

balasan 

pinjaman 

      

  

  

4 Verifikasi surat     
      

5 

Mengirim surat 

balasan ke unit 

/ Jurusan 

  

      

  

6 
Pengarsipan 

Surat 

    

 

 

 

    

  

 

1 

Mulai 

Selesai 

2 

4 5 

7 

8 

6 

3 

Y 

T 



E. Berita Acara Pencairan Pinjaman 

Disposisi wr 2 ttg pinjaman 

Konsep surat 

Verifikasi kasubag 

Virifikasi kabag 

Verifikasi Kabiro 

Verifikasi WR2 

TTD 

end 



E. Berita Acara Pencairan Pinjaman 

  

No 
Prosedur 

Pelayanan 

 Unit Pelayanan 

Staff 

Bendahar

a 

Penerima 

Unit/Jur

usan 

Bendah

ara 

Penerim

a 

Kasubb

ag 
Kabag Kabiro WR II Rektor 

1 

Menerima 

Disposisi surat 

dari WR 2 

tentang 

pinjaman dana 

  

  

  

 

 

  

    

2 

Membuat 

berita acara 

pinjaman 

 

   

    

3 
Verifikasi Berita 

Acara 
    

        

4 
Penandatangan

an Pihak I 
  

  

    

    

5 
Penandatangan

an Pihak II 

  

  

    

6 
Pengarsiapan 

Berita Acara 

  

  

 

 

 

    

    

 

1 

Mulai 

2 

3 
4 5 6 7 

8 

Selesai 

10 

9 



F. BA Rekonsiliasi Biaya Pendidikan Pendaftaran dan Wisuda dengan Bank 

Start 

Rekonsiliasi data 

Berita Acara Bank 

Verifikasi 

Verifikasi 

Verifikasi 

Verifikasi 

Verifikasi 

TTD  

end 



BA Rekonsiliasi Biaya Pendidikan Pendaftaran dan Wisuda dengan Bank 

  

No 
Prosedur 

Pelayanan 

 Unit Pelayanan 

Staff 

Bendahar

a 

Penerima 

Bank 

Bendah

ara 

Penerim

a 

Kasubb

ag 
Kabag Kabiro WR II Rektor 

1 

Rekonsiliasi 

Rekening Koran 

dengan Rekap 

biaya 

pendidikan 

pendaftaran, 

Wisuda 

  

  

  

 

 

  

    

2 

Menerima 

Berita Acara 

dari Bank 

   

 

    

3 
Verifikasi Berita 

Acara 
    

        

4 
Penandatangan

an Pihak I 

  

      

    

5 
Pengarsiapan 

Berita Acara 

  

  

 

 

 

    

    

 

1 

Mulai 

2 

3 4 5 6 7 

8 

Selesai 

9 



F. Surat Penagihan Pinjaman 

Konsep surat 

Verifikasi kasubag 

Virifikasi kabag 

TTD 

Arsip surat keluar 

End 

 



2 

 

Surat Penagihan Pinjaman  

No 
Prosedur 

Pelayanan 

 Unit Pelayanan 

Staff 

Bendahara 

Penerima 

Unit/ 
Jurusan 

Bendahara 
Penerima 

Kasubbag 
Kabag Kabiro WR II 

1 

Membuat surat 

penagihan 

pinjaman ke 

unit/Jurusan 

  

  

  

 

   

   

2 

Mereview surat 

penagihan 

pinjaman 
  

  

   

3 Verifikasi        

     

4 

Penandatangan 

surat 

penagihan 

pinjaman 

  

      

   

5 
Pengarsiapan 

Berita Acara 

  

  

 

 

 

    

   

 

1 

Mulai 

3 4 5 

6 

Selesai 

7 

tdk 

ya 



2 

 

Surat Pemberitahuan ke Bank  

No 
Prosedur 

Pelayanan 

 Unit Pelayanan 

Staff 

Bendahara 

Penerima 

Unit/ 
Jurusan 

Bendahara 
Penerima 

Kasubbag 
Kabag Kabiro 

1 

Membuat surat 

pemberitahuan  

pembayaran 

biaya 

pendidikan ke 

bank persepsi 

  

  

  

 

   

  

2 

Mereview surat 

penagihan 

pinjaman 
  

  

  

3 Verifikasi        

    

4 
Penandatangan 

surat  

  

      

  

5 
Pengarsiapan 

Berita Acara 

  

  

 

 

 

    

  

 

 

1 

Mulai 

3 4 

5 

Selesai 

6 

tdk 

ya 


