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A.     TUJUAN 
 

Prosedur ini ditetapkan dengan tujuan memastikan bahwa mahasiswa yang akan 

melakukan Yudisium telah menyelesaikan seluruh pembayaran baik admisitrasi 

Keuangan saat masuk, biaya semester maupun biaya siding dan wisuda. 

Bendahara mengecek status pembayaran dan tunggakan mahasiswa, kemudian 

membuat surat bebsa administrasi keuangan yang digunakan untuk mendaftar 

Yudisium. 

 

B.      DESKRIPSI 

Mahasiswa yang akan melakukan Yudisium telah menyelesaikan seluruh 

pembayaran baik admisitrasi Keuangan saat masuk, biaya semester maupun biaya 

siding dan wisuda. Bendahara mengecek status pembayaran dan tunggakan 

mahasiswa, kemudian membuat surat bebsa administrasi keuangan yang digunakan 

untuk mendaftar Yudisium.                   

C.      ACUAN 

1.      Dokumen Standar Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT) DIKTI. 

2.      Ketetapan Senat Akademik STT Dumai 

3.      Renstra STT Dumai 2016-2020 

 

D.  Prosedur 

1. Mahasiswa 
1. Proses administrasi pembuatan surat bebas keuangan diawali dengan mahasiswa 

melakuakan permohonan surat tersebut dengan mengisi form di bendahara dan 

menyerahkan/menunjukan bukti bayar sidang wisuda mahasiswa ybs. 

2. Setelah surat bebas administrasi sudah jadi, maka mahasiswa bisa mengambil 

surat tersebut di bendahara dan mengisi form pengambilan surat bebas 

administrasi keuangan sebagai bukti bahwa bagian keuangan telah memnunaikan 

pelayanannya kepada mahasiswa. 



2. Bagian Keuangan 
1. Bendahara akan mengecek pembayaran sidang wisuda mahasiswa yang 

melakukan permohonan surat bebas administrasi keuangan. Hal ini dilakukan 

untuk memastikan bahwa pembayaran telah masuk ke rekening institusi. 

Bendahara akan membandingkan bukti bayar mahasiswa dengan data rekening 

koran institusi. 

2. Kemudian Bendahara akan mengidentifikasi piutang atau tunggakan mahasiswa 

ybs: 

1. Apabila mahasiswa ybs masih memiliki tunggakan atau piutang yang belum 

dilunasi, maka bendahara meminta mahasiswa ybs untuk melunasi tunggakan 

dan piutangnya. Bendahara tidak diperbolehkan melayani pembuatan surat 

bebas administrasi keuangan sampai dengan mahasiswa ybs menyelesaikan 

pelunasan tunggakan atau piutang masing masing. 

2. Apabila mahasiswa ybs sudah melunasi seluruh pembayaran dan tidak 

memiliki tunggakan aupun piutang maka bendahara akan memproses surat 

bebas administrasi keuangannya. 

3. Bendahara membuat surat bebas administrasi keuangan. 

4. Surat Bebas Keuangan diserahkan ke BAUK dan Perbendaharaan untuk 

ditandatangani. Perbendaharaan hanya kan menandatangani surat bebas administrasi 

keuangan bagi mahasiswa yang benar-benar sudah dinyatakan lulus ujian tugas akhir. 

Perbendaharaan akan berkordinasi dengan bagian akademik untuk memperoleh daftar 

mahasiswayang telas lulus ujian tugas akhir. 

5. Setelah ditandangani maka surat bebas administrasi diserahkan ke Bendahara 

sehingga mahasiswa bisa mengambil surat tersebut di Bendahara. 

 


