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TUJUAN
Memberikan panduan dalam pelaksanaan pengajuan beasiswa mahasiswa
pascasarjana di lingkungan Institut Teknologi Sepuluh Nopember

RUANG LINGKUP

Prosedur ini dilaksanakan dalam lingkup kegiatan pemberitahuan beasiswa
pascasarjana, penerimaan pendaftaran, penyeleksian sampai dengan
pengumuman SK penetapan penerima beasiswa di lingkungan Institut Teknologi
Sepuluh Nopember

DEFINISI

- Layanan adalah suatu sikap yang dapat mengakibatkan rasa puas atau tidak
puas yang dialami stakeholder pada saat terjadinya proses tindakan;

- Proposal adalah rencana yang disusun untuk kegiatan tertentu, rencana yang
dituangkan dalam bentuk rancangan kerja, perencanaan secara sistematis;

- Beasiswa adalah pemberian berupa bantuan keuangan yang diberikan
kepada perorangan yang bertujuan untuk  digunakan demi
keberlangsungan pendidikan yang ditempuh. Beasiswa dapat diberikan oleh
lembaga pemerintah, perusahaan ataupun yayasan.

DOKUMEN TERKAIT

1. Proposal Kerjasama;
2. Panduan Mutu;
3. Panduan Akademik

PROSEDUR

Prosedur pelayanan beasiswa :

a. Berdasarkan SK penetapan penerima beasiswa dan draf Surat Perjanjian



https://id.wikipedia.org/wiki/Keuangan
https://id.wikipedia.org/wiki/Pendidikan
https://id.wikipedia.org/wiki/Pemerintah
https://id.wikipedia.org/wiki/Yayasan
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(Kontrak) penerima beasiswa, petugas melakukan proses validasi data hingga
nilai nominal kontrak yang harus dibayarkan kepada penerima beasiswa dan
biaya penyelenggaraan pendidikan (SPP) yang dibayarkan kepada institusi.
Draf kontrak yang telah divalidasi, dimintakan tandatangan kepada WR I
selaku pihak kedua dalam perjanjian (kontrak) tersebut. Dan selanjutnya
setelah ditandatangani dikirimkan kembali ke Dikti.

Sambil menunggu proses turunnya SP2D, petugas membuat rekap data
penerima beasiswa berdasarkan SK penetapan penerima beasiswa, termasuk
mengumpulkan nomor rekening mahasiswa yang digunakan untuk proses
transfer beasiswa tersebut.

Setelah SP2D turun petugas melakukan proses pencairan beasiswa.

Petugas membuat surat permohonan pencairan dana beasiswa dari WR 1
kepada WR dengan tembusan DPAL dan Biro Keuangan.

Setelah surat selesai petugas mengedarkan, DPAL memasukkan pagu.

Dari pagu tersebut, petugas mengajukan UMK untuk direalisasikan kepada
masing-masing mahasiswa, yang disetujui oleh Kabag Pengelolaan Beasiswa
hingga WR 1I.

Setelah persetujuan WR 1II, dana beasiswa siap dikirim ke rekening
mahasiswa

Petugas memeberikan informasi pengiriman beasiswa kepada mahasiswa
Mahasiswa menerima informasi dan dana beasiswa

6. | KELENGKAPAN

Persyaratan Proses

a. Sim-Akademik

b. Surat-surat permohonan;

c. Surat atau formulir yang berasal dari pemberi beasiswa

Alat Kerja
PC Unit dan Printer;
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7. | REALISASI

- Semua data pendukung didapat dari SIM Akademik,
- Identitas proposal tercatat dalam buku monitoring,
- Mudah telusur;

8. | FREKUENSI DAN REVIEW

Setiap semester dan setiap ada proposal yang masuk untuk di proses;

9. | SUMBER DATA

a. Sim-Akademik
b. Buku monitoring

10. | CATATAN DAN KOMENTAR

e Setiap proposal yang masuk masih harus di verifikasi dan di lihat
persyaratannya;

. Proposal masih ada yang tidak lengkap sehingga harus dikembalikan;

11. | CATATAN PERUBAHAN
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