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1. TUJUAN : - Mahasiswa/i FTI UKM mengetahui proses yang harus 
dilakukan untuk mengajukan cicilan pembayaran kuliah. 

- Untuk memastikan pengajuan cicilan pembayaran kuliah 
ditangani dengan baik. 

   
2. RUANG LINGKUP : Fakultas Teknologi Informasi UKM 
   
3. DEFINISI : TU : Tata Usaha 

FTI : Fakultas Teknologi Informasi 
UKM : Universitas Kristen Maranatha 
BAKU : Biro Administrasi Keuangan 
FPC : Formulir Pengajuan Cicilan Pembayaran 
SBP : Slip Bukti Pembayaran Kewajiban Keuangan Mahasiswa 
 

  

4. REFERENSI :  
   
5. DISTRIBUSI : Mahasiswa/i FTI, PD FTI  dan TU FTI 
   
6. PROSEDUR :  

 
6.1 Mahasiswa/i mengambil SPB di BAKU UKM. Dengan SBP, mahasiswa/i dapat mengetahui 

jumlah kewajiban keuangan yang harus dilunasinya. 
 

6.2 Mahasiswa/i mengambil FPC di TU FTI. 
 

6.3 Mahasiswa/i mengisi FPC dan meminta tanda tangan persetujuan orang tua/wali pada FPC. 
 

6.4 Mahasiswa/i menyerahkan FPC kepada PD FTI. 
 

6.5 PD FTI memeriksa FPC yang diserahkan mahasiswa/i yang bersangkutan. Apabila sesuai, 
maka PD FTI memberikan tanda tangan persetujuan pada FPC dan menyerahkan FPC kepada 
mahasiswa/i yang bersangkutan. 

 
6.6 Mahasiswa/i menyerahkan FPC kepada TU FTI. 

 
6.7 TU FTI memberikan cap FTI pada FPC dan membuat 1 copy FPC. 

 
6.8 TU FTI menyimpan 1 copy FPC tersebut sebagai arsip. 

 
6.9 TU FTI menyerahkan FPC yang asli kepada mahasiswa/i yang bersangkutan.  
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6.10 Mahasiswa/i melakukan pembayaran di BAKU UKM pada tanggal yang ditetapkan di FPC 

dengan menyertakan FPC yang asli sebagai bukti untuk melakukan pembayaran cicilan. 
 

 
7. FORMULIR :  Formulir Pengajuan Cicilan Pembayaran 

 

8. SURAT :   
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9. DIAGRAM ALIR :   
 

MAHASISWA/I FTI TU FTI PD FTI

Mengambil SPB 

di BAKU UKM

Mengisi  FPC dan 

meminta TTD orang 

tua/wali pada FPC

Start

SPB

Mengambil FPC 

di TU FTI
FPC

FPC FPC

Memeriksa FPC

Sesuai?End Tidak

FPC

Memberi TTD 

persetujuan 

pada FPC

Ya

FPC

FPC

Keterangan:

- SPB : Slip Bukti Pembayaran Kewajiban Keuangan Mahasiswa

- BAKU : Biro Administrasi Keuangan

- UKM : Universitas Kristen Maranatha

- FPC : Formulir Pengajuan Cicilan Pembayaran

- TU : Tata Usaha

- FTI : Fakultas Teknologi Informasi

- TTD : Tanda Tangan
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