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1. Tujuan  Prosedur Memberikan pedoman kepada mahasiswa yang melakukan 
pembayaran kurang dari biaya yang telah ditentukan. 

2. Luas Lingkup Prosedur dan 
penggunanannya  

Mahasiswa yang kurang bayar, orang tua mahasiswa 
kurang bayar, dan bagian terkait yang terlibat dalam proses 
pengajuan dispensasi. 
 

3. Standar Mahasiswa mengetahui proses dan prosedur pengajuan 
dispensasi 
 

4. Definisi Istilah  Dispensasi pembayaran adalah penundaan pembayaran 
uang kuliah mahasiswa .  

5. Prosedur 1. Mahasiswa mengambil form dispensasi kebagian 
registrasi mahasiswa dan mengisi. 

2. ketentuan pemberian dispensasi 
- Jika kurang bayar ≤ 50 % dari total pembayaran  
dan jangka waktu kurang dari 1 bulan maka pengajuan 
dispensasi ke kabag keuangan 
- Jika kurang bayar 50% - 75 % dari total kewajiban 
dan jangka waktu pembayaran 1-3 bulan maka 
pengajuan dispensasi ke kepala BAUK 
-Jika kurang bayar ≥75 % dari total kewajiban dan 
jangka waktu pembayaran lebih dari 3 bulan maka 
pengajuan dispensasi ke Wakil Rektor II 
- Jika pengajuan dispensasi selain dari poin diatas 
maka pengajuan dispensasi harus diajukan ke Rektor 

3. Setelah dispensasi di kabulkan maka akan dikeluarkan 
surat penundaan biaya pendidikan sebagai dasar 
bagian registrasi untuk mengubah tagihan biaya 
pendidikan di SIAMUS sesuai dengan perjanjian.  

4. Mahasiswa melakukan pembayaran sesuai dengan 
tagihan yang sudah diubah bagian registrasi 
 

6. Penanggung Jawab Bagian Keuangan  Universitas Muhammadiyah Semarang 
 

7. Bagan alir prosedur  Terlampir 
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8. Catatan Pengajuan dispensasi harus dilakukan 3 hari sebelum 
kulaih/UTS/UAS. dispensasi yang tidak sesuai aturan tidak 
akan diproses. 
 

9. Dokumen terkait/referensi Form dispensasi dan alur dispensasi 
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Aktivitas Durasi 

waktu 

Dokumen 
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Bagian registrasi 
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30 menit  

 

 

1 hari 

 

 

15 menit 

 
 

 

15 menit 

 

 

 

Mulai

mengambil dan mengisi 
form dispensasi 

Proses dispensasi 

Mengubah tagihan di Siamus  3. disposisi 
pimpinan  

2. form 
dispensasi

1. Tagihan 
biaya 

pendidikan 

Selesai

Membayar ke Bank  
4. Slip Bank  
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