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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 vyang 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 1SO 9001:2015 Klausul 8.5.1

5. RINCIAN PROSEDUR

pertanggungjawaban
penerimaan beasiswa
Jika sesuai, maka
memberikan paraf
Jika tidak sesuai, maka
mengembalikan ke

No Aktivitas Pelaksana Per!anggung Rekaman Mutu
jawab
1. | e Membuatlaporan Sub.Bidang Warek Il Laporan
pertanggungjawaban Beasiswa Pertanggungjawaban
penerimaan beasiswa CD Laporan
e Menyerahkan kepada Pertanggungjawaban
Sub. Bidang
kemahasiswaan
2. e Menerima laporan Kabid Warek Il Laporan
pertanggungjawaban Kemahasiswaan Pertanggungjawaban
penerimaan beasiswa CD Laporan
e Memeriksa laporan Pertanggungjawaban
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Sub.Bidang beasiswa
untuk direvisi

e Menyerahkan laporan
pertanggungjawaban
penerimaan beasiswa ke
Rektor melalui Kabid
Mahasiswa

e Menerima laporan
pertanggungjawaban
penerimaan beasiswa

e Memeriksa laporan
pertanggungjawaban
penerimaan beasiswa

e Jika sesuai, maka
menandatangani laporan
pertanggungjawaban
penerimaan beasiswa

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

e Menyerahkan laporan
pertanggungjawaban
penerimaan beasiswa ke
koordinator beasiswa

Rektor Universitas

Yayasan

e laporan

Pertanggungjawaban
ch Laporan
Pertanggungjawaban

e Menerima laporan
pertanggungjawaban
penerimaan beasiswa
yang telah
ditandatangani Rektor

e Menyerahkan surat
pengantar dan laporan
pertanggungjawaban
penerimaan beasiswa

Kabid
Kemahasiswaan

Warek I

Surat Pengantar
Laporan
Pertanggungjawaban
CD Laporan
Pertanggungjawaban

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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