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KEPUTUSAN REKTOR
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PENERBITAN SURAT KE

BABI
KETENTUAN UMUM
Pasal 1

Menetapkan

Dalam Keputusan ini yang dimaksud dengan :

1. Direktur DAPA adalah pimpinan di lingkungan Direktorat Administrasi dan Pengembangan

Akademik yang bertanggung Jawab kepada Rektor
2. Staf DAPA adalah tenaga kependidikan yang bertugas pa

Pengembangan Akademik
3. Mahas!swa adalah peserta didik yang terdaftar dan belajar pada Unisma
4. Mahasiswa Biaya Kuliah adalah mahasiswa yang telah melakukan pengisian KRS dan

melakukan pembayaran pada semester berjalan

BABII
PERSYARATAN LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN BIAYA KULIAH
Pasal 2
Syarat Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah

da Direktorat Administrasi dan

Dalam hal Layanan Penerbitan Surat Kete i i
rangan B i i i
ey e e ke gan Biaya Kuliah dapat dilakukan apabila mahasiswa
1. T'erdaftar sebagai Mahasiswa Unisma
g. g!dak melampaui batas masa studi
. Biaya yang dikenakan untuk mata kuliah pada semester yang belum diambil akan dikenakan

biaya maksimal sks



BAB III
MEKANISME LAYANAN PENERBITAN SURAT KETERANGAN BIAYA KULIAH
Pasal 3
Prosedur Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah

Mahasiswa mengajukan Layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah melalui SIMAK
agian Keuangan (SIMKU) menyediakan data Keuangan

Bfigian Akademik (SIMAK) menyediakan data Akademik

Direktur DAPA memvalidasi Surat Keterangan Biaya Kuliah

Mahasiswa mencetak Surat Keterangan Biaya Kuliah melalui SIMAK

[l ol

Pasal 4
Waktu Layanan
Wakty yang diperlukan untuk melakukan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah 25 menit
enyediakan
Pasal 5
Produk Layanan

Produk Layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah adalah Surat Keterangan Biaya Kuliah
bagi Mahasiswa
BABIV
SARANA, PRASARANA DAN KETENTUAN LAINNYA
Pasal 6
Sarana dan Prasarana

Sarana dan Prasarana yang dibutuhkan dalam layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah
yaitu Komputer, Situs simak.unismabekasi.ac.id, Situs simkuunismabekasiacid, Form digital
berupa isian Layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah

Pasal 7
Jumlah Pelaksana Layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah

Pelaksana yang terlibat dalam layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah terdiri atas :

Direktur DAPA, 1 orang
Bagian Keuangan (SIMKU)
Bagian Akademik (SIMAK)
Mahasiswa, 1 orang

Pasal 8
Kompetensi Pelaksana Layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah

Kompetensi pelaksana layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah adalah memiliki
kompetensi mengoperasikan komputer Microsoft Office bagi Direktur DAPA dan Mahasiswa

Pasal 9
Pengawasan Internal
Pengawasan internal dalam pelaksanaan layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah
adalah Pengendalian oleh Direktur DAPA

Pasal 10
Pengawasan Eksternal
Pengawasan eksternal dalam pelaksanaan layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah
adalah Kantor Penjaminan Mutu (KPM)

Pasal 11
Pelayanan Pengaduan, Saran, dan Masukan
Pelayanan Pengaduan, Saran, dan Masukan dalam pelaksanaan layanan Penerbitan Surat
Keterangan Biaya Kuliah terdiri atas :

1. Telepon 021-8802015 Ext. 105, 106, 107 (DAPA) dan No. Ext Fakultas
2. Petugas Informasi dan Layanan (Call Center) DAPA



Pasal 12
Jaminan Layanan

ada Dokumen Standar

Sta
Ndar Layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah mengacu p

e
Ngelolaan Pendidikan
Pasal 13

an Keamanan dan Keselamatan Pelaksana Layanan

Jamin
gan Biaya Kuliah terjaminkan kesehatannya

anan Penerbitan Surat Keteran
berlaku di Unisma

Petugas pelaksana lay.
berdasarkan ketentuan yang

dan keselamatan kerjanya

Pasal 14
Evaluasi Kinerja Pelaksana Layanan
Petugas pelaksana layanan Penerbitan Surat Keterangan Biaya Kuliah dievaluasi kinerjanya dalam

bentuk Laporan Rencana dan Realisasi Kerja Semester.

BABV
KETENTUAN LAIN
Pasal 15
Penutup

Keputusan ini akan ditetapkan kemudian

1. Ketentuan lain yang belum diatur dalam
ka hal-hal yang diatur dalam Peraturan sebelumnya

2. Dengan berlakunya Keputusan ini, ma

dinyatakan sudah tidak berlaku lagi
3. Keputusan ini berlaku sejak ditandatangani dan apabila terdapat kekeliruan didalamnya

dikemudian hari, maka akan diperbaiki sebagaimana mestinya.
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