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	STANDART OPERATING PROCEDURE
(S O P)
PENGAJUAN  MAHASISWA BERPRESTASI
	




1. TUJUAN :
Manual prosedur pengajuan beasiswa prestasi ini bertujuan untuk : 
a. Memberikan pedoman kepada pihak terkait dalam pelaksanaan proses pengajuan beasiswa mahasiswa berprestasi. 
b. Memperlancar proses pelaksanaan pengajuan beasiswa bagi mahasiswa berprestasi. 

2. RUANG LINGKUP :
Prosedur ini mencakup proses administrasi yang berkaitan dengan pengajuan permohonan beasiswa , syarat-syarat yang dibutuhkan untuk keperluan pengajuan permohonan beasiswa, pengumuman keputusan hasil seleksi penerima beasiswa dan pencairan dana sampai dengan pertanggung jawaban laporan beasiswa. 

3. DEFINISI  :
a. Beasiswa berprestasi adalah beasiswa bagi mahasiswa STAI Haji Agus Salim Cikarang yang kurang mampu dan berprestasi untuk meringankan biaya pendidikan. 
b. Jenis - jenis beasiswa yang diterima oleh STAI Haji Agus Salim Cikarang meliputi Peningkatan Prestasi Akademik (PPA), Bantuan Belajar Mahasiswa (BBM), Beasiswa Kemenag  dan sumber lainnya. 
c. Penerima beasiswa adalah mahasiswa yang telah mengajukan permohonan, telah memenuhi seluruh persyaratan yang ditetapkan dan lolos seleksi. 
d. Ketua STAI HAS adalah Pimpinan STAI Haji Agus Salim Cikarang.
e. Pembantu Ketua III  adalah Pembantu Ketua bidang Kemahasiswaan. 
f. Mahasiswa adalah peserta didik yang memenuhi syarat dan terdaftar secara sah  sebagai mahasiswa di Akademi Teknologi Warga.

4. DISTRIBUSI :
a. Ketua
b. PUKET III
c. Ketua Jurusan/Program Studi 
d. Penasehat Akademik
e. BAUK
f. BAAK
g. Mahasiswa

5. DOKUMEN RUJUKAN :
     	-  Pedoman Akademik STAI HAS
	-  Surat edaran DIKTI/Kopertis tentang beasiswa.

6. TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG  :
Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan (PUKET III)  bertanggung jawab agar manual prosedur ini dapat diikuti dengan benar.

7. PROSEDUR/KETERANGAN KEGIATAN :
a. 	Tawaran Beasiswa
1) Pembantu Ketua  Bidang Kemahasiswaan (PUKET III) menerima tawaran beasiswa.
2) Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan (PUKET III) mengkomfirmasi ulang tawaran beasiswa dari penyandang dana, termasuk persyaratannya.
3) Pembantu Ketua Kemahasiswaan (PUKET III)  mempelajari, menganalisa surat tawaran   beasiswa dan kemudian membuat konsep surat tawaran beasiswa pada mahasiswa 
b. 	Pembuatan Surat Informasi/Pengumuman
1) Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan (PUKET III) memberikan konsep surat tawaran beasiswa kepada BAUK untuk dibuatkan surat pengumuman.
2) Surat tawaran beasiswa yang telah dibuat disampaikan kepada PUKET III untuk  mendapatkan persetujuan/acc.
3) Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan  (PUKET III) mengumumkan surat tawaran beasiswa kepada kepada Penasehat Akademik dan Mahasiswa.


c. 	Persyaratan Umum dan Khusus
Setiap mahasiswa harus membuat permohonan beasiswa kepada Ketua yang dikirim melalui Pembantu  Ketua Bidang Kemahasiswaan (PUKET III) dengan dilampiri :
a. Foto Copy Kartu Mahasiswa dan KHS terakhir
b. Foto Copy Kartu Keluarga
c. Surat Pernyataan tidak sedang menerima beasiswa lain
d. Surat Pernyataan bersedia mengikuti kegiatan ekstrakurikuler/lomba ilmiah
e. Surat Keterangan tidak mampu yang ditanda tangani Kepala Kalurahan dimana orang tua berdomisili 
f. Foto Copy slip gaji bersih orang tua bagi anak PNS/Karyawan swasta, bagi mahasiswa yang orang tuanya bukan PNS/Karyawan swasta harus membuat surat keterangan penghasilan orang tua yang di tandatangani oleh Kepala Kelurahan setempat.
g. Syarat lain yang ditentukan oleh instansi pemberi beasiswa.
d. Seleksi Akademi :
1) Penerima beasiswa adalah mahasiswa aktif (tidak sedang cuti/selang).
2) Seleksi calon penerima beasiswa oleh Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan (PUKET III)
3) Berkas yang tidak memenuhi persyaratan, tidak diusulkan .
e. 	Pengiriman Usulan Beasiswa ke Penyandang Dana.
Nama-nama calon penerima beasiswa hasil seleksi oleh Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan dikirimkan ke pemberi beasiswa sesuai dengan ketentuan  
f. 	Prosedur Penguman dan Pencairan Beasiswa.
1) Penyandang dana mengirim surat persetujuan, dilampiri transfer uang beasiswa  melalui rekening Ketua ke alamat Bank yang ditunjuk
2)  Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan membuat pengumuman tentang hasil seleksi penerima beasiswa dan jadwal tanda tangan Surat pertanggung jawaban (SPJ) di BAUK serta jadwal pencairan dana.
3) Bagi mahasiswa yang sedang melaksanakan  PKL/Penelitian dapat dilayani lebih dulu/diberi tenggang waktu 5 hari sesudah jadwal terakhir pengambilan beasiswa.
4) Penerima beasiswa mengambil beasiswa dibagian keuangan (BAUK) dengan menunjukkan  Kartu Mahasiswa dan menandatangani SPJ


g. 	Laporan Pertanggungjawaban Beasiswa.
Pembantu Ketua Bidang Kemahasiswaan (PUKET III) membuat, mengesahkan dan mengirim laporan pertanggungjawaban ke penyandang dana tentang realisasi penyaluran dana beasiswa.

8. DIAGRAM ALIR PENGAJUAN BEASISWA PRESTASI :
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9. LAMPIRAN  :
a. Formulir Pengajuan Beasiswa
b. Foto Copy Kartu Mahasiswa 
c. KHS terakhir
d. Foto Copy Kartu Keluarga
e. Surat Pernyataan tidak sedang menerima beasiswa lain
f. Surat Pernyataan bersedia mengikuti kegiatan ekstrakurikuler/lomba ilmiah
g. Surat Keterangan tidak mampu 
h. Foto Copy slip gaji bersih orang tua
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