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A. Tujuan

1. Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam meningkatkan pelayanan yang optimal
dalam rangka Pendapatan Negara Bukan Pajak berupa penerimaan uang
pendaftaran mahasiswa baru

2. Transparansi dan keakuratan data terkait validitas Penerimaan Negara Bukan Pajak
dari penerimaan uang pendaftaran mahasiswa baru

B. Ruang Lingkup

Prosedur ini mencakup proses pelayanan terhadap calon mahasiswa baru yang
mendaftar pada Politeknik Negeri Lhokseumawe.

C. Referensi

1. UU R.I Nomor : 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara
2. UU R.I Nomor : 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara
3. UU R.I  No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung

jawab Keuangan Negera
4. PP RI No. 21 Tahun 2004  Tentang Rencana Kerja dan Anggaran

Kementrian/Lembaga
5. Permenpan No : PER/15/M.PAN/11/2008 Tentang Pedoman Penyusunan  SOP

Administrasi Pemerintah.
6. PMK No. 190/PMK.05/2012 Tentang tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN.
7. Permenristekdikti No.19 tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik

Negeri Lhokseumawe.
8. Peraturan Pemerintah RI No.15 tahun 2019 Tentang Peraturan Gaji PNS.

D. Istilah dan Definisi

1. Penerimaan uang setoran pendapatan merupakan proses kegiatan menerima uang
pembayaran pendaftaran mehasiswa baru

2. Bendahara penerimaan yaitu pejabat perbendaharaan yang ditunjuk untuk
mengelola, menyimpan, menyetorkan, dan menatausahakan penerimaan negara;

3. Simponi merupakan aplikasi untuk pembayaran/penyetoran penerimaan negara
bukan pajak;

4. Silabi merupakan aplikasi untuk mencatat penerimaan negara bukan pajak yang
bersumber dari penerimaan setoran pendapatan penerimaan uang pendaftaran
mahasiswa baru.

E. Dokumen Terkait

- Slip Penyetoran Uang Pendaftaran
- Laporan Pendapatan Uang Pendaftaran
- Billing Penyetoran ke Kas Negara

F. Catatan Mutu/Record

Dokumen keuangan
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G. Indikator Keberhasilan

Adanya peningkatan dari pelayanan yang dilakukan

H. Urutan Prosedur

1. Menerima data Mahasiswa baru dari bagian Akademik dan Kemahasiswaan
2. Mengimformasikan data mahasiswa baru dan tarif pembayaran ke bank yang

ditunjuk
3. Mengimformasikan tarif dan jadwal pembayaran biaya Pendidikan kepada

mahasiswa baru melalui jurusan dan website
4. Menerima bukti Penyetoran Lembar Ke 3 Slip Setoran sebagai bukti mahasiswa

telah melakukan pembayaran
5. Menyimpan Copy slip pembayaran uang Pendaftaran Mahasiswa Baru
6. Menghitung seluruh penerimaan dan menyetor uang yang diterima ke rekening

penampung ke rekening Penerimaan yang telah mendapat Ijin Menteri Keuangan
7. Membuat Laporan Penerimaan pendaftaran Mahasiswa Baru
8. Membuat billing penyetoran
9. Menyetorkan uang yang diterima ke Kas Negara

I. Bagan Alir

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Bagian
Akademik/Ke
mahasiswaan

Bendahara
Penerimaan

Jurusan Bank

Kelengkapan Waktu Output
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No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Bagian
Akademik/Ke
mahasiswaan

Bendahara
Penerimaan

Jurusan Bank

Kelengkapan Waktu Output

1.

Menerima data
Mahasiswa Baru dari
bagian Akademik
dan Kemahasiswaan

- Data

Mahasiswa

Baru
1 hari

Daftar data

mahasiswa baru

2. Menginformasikan
data mahasiswa baru
dan tarif pembayaran
ke bank yang
ditunjuk

- Surat

Konfirmasi
1 hari Daftar konfirmasi dan

tarif Pendaftaran

3. Menginformasikan
tarif dan jadwal
pembayaran biaya
Pendidikan kepada
mahasiswa baru
melalui jurusan dan
website

- Jadwal

Pembayaran
1 hari Tarif dan jadwal

pembayaran

4. Menerima bukti
penyetoran lembar ke
3 slip setoran sebagai
bukti mahasiswa
telah melakukan
pembayaran

- Slip

Penyetoran
1 hari Bukti Penyetoran

5. Menyimpan copy slip
pembayaran uang
pendaftaran
mahasiswa baru

- Slip Setoran 1 hari Bukti Copy Slip

6. Menghitung seluruh
penerimaan dan
menyetor uang yang
diterima kerekening
penampung yang
mendapat ijin
Menteri keuangan

-Daftar

Penerimaan

Setoran

1 hari Bukti Penyetoran Ke
Kas Negara

7. Membuat Laporan
Penerimaan uang
pendaftaran
mahasiswa baru

- Daftar

Penerimaan

Setoran

1 hari
Laporan Penerimaan
uang pendaftaran
mahasiswa

8. Membuat billing
penyetoran -Billing Setoran 1 hari Daftar billing setoran
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No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Bagian
Akademik/Ke
mahasiswaan

Bendahara
Penerimaan

Jurusan Bank

Kelengkapan Waktu Output

9. Menyetor uang yang
diterima ke kas
negara

-Billing Setoran 1 hari Daftar Setoran Ke
Kas Negara

J. Lampiran

Format penerimaan uang pendaftaran mahasiswa baru
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