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1. Tujuan 

 Prosedur ini disusun sebagai panduan dalam kegiatan pembuatan surat perjanjian 

bagi mahasiswa, sehingga dapat ditangani dengan efektif dan efisien. 

2. Ruang Lingkup 

 Prosedur ini digunakan untuk menangani proses pembuatan surat perjanjian, mulai 

dari pengisian form, pemeriksaan, penentuan tanggal dan pendistribusian surat 

perjanjian pada bagian yang terkait. 

3. Definisi 

a) SP : Surat Perjanjian 

b) BP :  Bukti Pembayaran 

4. Referensi  

a) Permenristek No. 62 Tahun 2016 Tentang Sistem Penjamin Mutu Pendidikan 

Tinggi. 

b) Permenristek No. 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi 

c) Peraturan Pemerintah RI No. 4 Tahun Tentang Penyelenggaraan Pendidikan 

Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi. 

5. Pengguna. 

a) Rektor IBIK 

b) Warek II 

c) Keuangan 

d) Mahasiswa 

6. Rincian Prosedur 

Mahasiswa : 

1. Mengisi form. Surat Perjanjian / SP (rangkap-2) bermaterai dan ditandatangani 

oleh mahasiswa dan orang tua / wali mahasiswa yang bersangkutan. 

2. Menyerahkan form SP yang telah diotorisasi oleh mahasiswa dan orang tua / wali 

mahasiswa dengan melampirkan Bukti Pembayaran terakhir ke Bagian Keuangan. 
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3. Menerima tembusan Surat Perjanjian (lembar ke-2) yang telah distempel dan 

validasi oleh Bagian Keuangan. 

Bagian Keuangan : 

a. Menerima Surat Perjanjian yang telah diotorisasi oleh mahasiswa dan orang tua / 

wali mahasiswa dan lampirannya. 

b. Setelah Surat Perjanjian diotorisasi oleh Wakil Rektor II, input data perjanjian ke 

dalam program Perjanjian sesuai dengan tanggal perjanjian yang telah disetujui. 

c. Setelah data Surat Perjanjian diinput, selanjutnya diparaf dan stempel IBIK.. 

d. Mendistribusikan surat perjanjian : (1) Arsip (2) mahasiswa. 

7. Bagan Alir / Flow Chart Pembuatan Surat Perjanjian.  

 

NO AKTIVITAS MAHASISWA KEUANGAN WAREK II SYARAT WAKTU OUTPUT

1

Mahasiswa mengisi form Surat 

Perjanjian / SP (rangkap-2) 

bermaterai dan ditandatangani 

oleh mahasiswa dan 

orangtua/wali mahasiswa yang 

bersangkutan

Mengisi form. Surat 

Perjanjian / SP 

(rangkap-2) 

bermaterai dan 

ditandatangani oleh 

mahasiswa dan 

orang tua / wali yang 

bersangkutan

Surat perjanjian 

rangkap 2 telah di ttd 

oleh wali

2

Mahasiswa menyerahkan form SP 

yang telah diotorisasi oleh 

mahasiswa dan orang tua/ wali 

mahasiswa dengan melampirkan 

bukti pembayaran terakhir ke 

bagian keuangan

Kwitansi BKK bukti 

setor bank

3

Bagian keuangan menerima surat 

perjanjian yang telah diotorisasi 

oleh mahasiswa dan orang tua / 

wali mahasiswa dan lapirannya

Setelah diotorisasi, 

data diinput sesuai 

dengan tanggal yang 

telah disetujui

4

Setelah surat perjanjian 

diotorisasi oleh Warek II, input 

data pernajian sesuai dengan 

tanggal perjanjian yang telah 

disetujui

Surat perjanjian yang 

telah di ttd oleh Warek 

II

5

Setelah surat perjanjian diiput, 

selanjutnya diparaf dan distempel 

IBIK. Lalu mendistribusikannya ke 

Arsip dan Mahasiswa

Surat perjanjian yang 

telah di ttd oleh Warek 

II

FLOWCHART PEMBUATAN SURAT PERJANJIAN

1 bulan

Mulai

Form SP yang telah 

diotorisasi oleh 

wali mhs

Form SP 

Diiarsip

Form SP yang telah 

diotorisasi oleh 

wali mhs

Form Sp 

diotorisasi

Form SP di input 

ke program 

perjanjian

Form SP 

Diiarsip

Selesai
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8. Dokumen Terkait. 

a) Surat Perjanjian 

b) Data di program Keuangan. 
 

 

 


