


 

Judul Prosedur : Prosedur Laporan Penerimaan Beasiswa LLDIKTI WILAYAH X 

Nomor  : SOP-11-08 

Revisi : 02 

Halaman  2 dari 5 

Tanggal : 20 Agustus 2025 

 

Prosedur ini Milik Universitas Fort De Kock dan dilarang menggandakan selain atas ijin Lembaga Penjaminan  
Mutu Internal  

 

2 

1. TUJUAN 

Prosedur Sistem Mutu ini disusun untuk memastikan pelaksanaan pembuatan laporan 

penerimaan beasiswa berjalan sesuai ketentuan di Universitas Fort De Kock Bukittinggi. 

 

2. DEFINISI  

 Laporan penerimaan beasiswa adalah suatu kegiatan yang dilakukan untuk 

mendokumentasikan dan melaporkan penerimaan beasiswa. 

 

3. RUANG LINGKUP : 

Prosedur ini menjelaskan tata cara jalannya administrasi pembuatan laporan penerimaan 

beasiswa di Universitas Fort De Kock Bukittinggi. 

  

4. REFERENSI 

4.1 Persyaratan SMM ISO 9001:2015 Klausul 8.5.1 

 

5. RINCIAN PROSEDUR 

No Aktivitas Pelaksana 
Penanggung 

jawab 
Rekaman Mutu 

1. • Membuat laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa 

• Menyerahkan kepada 
Sub. Bidang 
kemahasiswaan 

 

Sub.Bidang 
Beasiswa  

Warek III 
 

• Laporan 
Pertanggungjawaban 

• CD Laporan 
Pertanggungjawaban 

2. • Menerima laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa 

• Memeriksa laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa 

• Jika sesuai, maka 
memberikan paraf 

• Jika tidak sesuai, maka 
mengembalikan ke 

Kabid 
Kemahasiswaan 

Warek III 
 

• Laporan 
Pertanggungjawaban 

• CD Laporan 
Pertanggungjawaban 
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Sub.Bidang beasiswa 
untuk direvisi 

• Menyerahkan laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa ke 
Rektor melalui Kabid 
Mahasiswa 
 

3. • Menerima laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa 

• Memeriksa laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa 

• Jika sesuai, maka 
menandatangani laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa 

• Jika tidak sesuai, maka 
mengembalikan ke 
koordinator beasiswa 
untuk direvisi  

• Menyerahkan laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa ke 
koordinator beasiswa 

Rektor Universitas Yayasan • Laporan 
Pertanggungjawaban 

• CD Laporan 
Pertanggungjawaban 

4. • Menerima laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa 
yang telah 
ditandatangani Rektor 

• Menyerahkan surat 
pengantar dan laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa 

Kabid 
Kemahasiswaan 

Warek III • Surat Pengantar 

• Laporan 
Pertanggungjawaban 

• CD Laporan 
Pertanggungjawaban 

5. Menerima surat pengantar 
dan laporan 
pertanggungjawaban 
penerimaan beasiswa 

Kopertis  • Surat Pengantar 

• Laporan 
Pertanggungjawaban 

• CD Laporan 
Pertanggungjawaban 
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6. DOKUMEN TERKAIT 

5.1 Surat Pengantar 

5.2 Laporan Pertanggungjawaban 

5.3 CD Laporan Pertanggungjawaban 
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7. ALUR PROSEDUR 

PENGENDALIAN PELAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN BEASISWA KOPERTIS
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MULAI
Membuat 

laporan 

pertanggungjaw

aban

Menyerahka

n laporan

Menerima 

Laporan
Memeriksa

Memberikan 

persetujuan/

paraf

Sesuai ?

Revisi

Menerima 

laporan

Menyerahka

n laporan

Menandatan

gani laporan

Menyerahka

n laporan

Menerima 

laporan

Menyerahk

an laporan

Menerima laporanSELESAI

Ya

Tidak

Sesuai ? Ya

Tidak

 




