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1. TUJUAN 

Prosedur ini disusun sebagai pedoman tindakan pengembalian kelebihan pembayaran 

sesuai ketentuan di Universitas FORT DE KOCK 

 
2. DEFINISI : 

Pengembalian kelebihan pembayaran adalah proses mengembalikan kelebihan 

pembayaran yang melebihi dari jumlah yang harus dibayarkan oleh mahasiswa 

 
3. RUANG LINGKUP : 

Prosedur inimeliputipenerimaan laporan kelebihan pembayaran sampai pembukuan 
 

4. REFERENSI : 

4.1 Persayaratan Pedoman MutuISO 9001 

4.2 Pengelolaan Keuangan 
 

5. PERSYARATAN : 

5.1 Laporan kelebihan pembayaran maksimal dilakukan 1 2 minggu setelah transaksi 
 

6. RINCIAN PROSEDUR 
 

No Aktivitas Pelaksana 
Penanggung 

jawab 
Rekaman 

Mutu 

1. 
Melaporkan kelebihan 
pembayaran ke 
pada bendahara 

Mahasiswa Mahasiswa 
Bukti 
Pembayaran 

2. Menerima laporan 
kelebihan pembayaran dari 
Mahasiswa 

Bendahara Bendahara Bukti 
Pembayaran 

3 Memeriksa bila ada 
kelebihan pembayaran dari 
tunggakan uang kuliah 
mahasiswa 

Bendahara Bendahara Daftar 
Tunggakan 
Mahasiswa 
Bukti 
pembayaran 

4. Membuat surat 
permohonan kepada 
yayasan mengenai kelebihan  
pembayaran mahasiswa 
tersebut dan di teruskan ke 
Warek II dan Rektor 

Bendahara Bendahara Surat 
permohonan 
pengembalian 
kelebihan 
pembayaran 
mahasiswa 
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5. Menandatangani surat 
permohonan pengembalian 
kelebihan pembayaran 
mahasiswa 

Rektor Rektor Surat 
permohonan 
pengembalian 
kelebihan 
pembayaran 
mahasiswa 

6. Menerima dan menyetujui 
pengembalian uang kuliah 
mahasiswa 

Yayasan Yayasan Surat 
permohonan 
pengembalian 
kelebihan 
pembayaran 
mahasiswa 

7. Mengembalikan kelebihan 
pembayaran mahasiswa 
tersebut 

Bendahara Bendahara Kwitansi atau 
bukti transfer 
Hasil Rekapan 
Pembukuan 

8. Menerima pengembalian 
kelebihan pembayaran 

Mahasiswa Mahasiswa Kuitansi 

9. Membukukan dan 
mengarsipkan bukti 
pengembalian 

Bendahara Bendahara Kuitansi, bukti 
kelebihan 
pembayaran 
mahasiswa 

 
7. REKAMAN MUTU : 

7.1 Bukti pembayaran 

7.2 Daftar Tunggakan Mahasiswa 

7.3 Surat permohonan pengembalian kelebihan pembayaran mahasiswa 

7.4 Kuitansi bukti pengembalian kelebihan pembayaran mahasiswa 
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8. ALUR PROSEDUR 
 

 
 

 

 




