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HAL URAIAN 

1. Tujuan 

Prosedur 

Untuk mengatur prosedur pengajuan beasiswa di Fakultas Ilmu 

Komputer untuk memastikan penyaluran beasiswa kepada 

mahasiswa yang berhak sesuai dengan kriteria yang ditentukan. 

2. Ruang 

Lingkup 

Untuk semua mahasiswa yang terdaftar di Fakultas Ilmu Komputer 

yang ingin mengajukan beasiswa yang disediakan oleh fakultas atau 

pihak terkait. 

3.  Definisi 

Istilah 

1. Beasiswa: Bantuan finansial yang diberikan kepada mahasiswa 

yang memenuhi kriteria tertentu untuk membantu biaya kuliah dan 

pendidikan lainnya. 

2. Mahasiswa berhak: Mahasiswa yang memenuhi persyaratan dan 

kriteria yang telah ditetapkan untuk menerima beasiswa. 

4. Prosedur 1. Informasi dan Pengumuman Beasiswa 

 
a. Fakultas Ilmu Komputer akan mengumumkan informasi 

tentang program beasiswa yang tersedia untuk mahasiswa. 

b. Informasi beasiswa akan mencakup kriteria penerimaan, 

batas waktu pengajuan, dan dokumen yang harus disiapkan 

untuk melamar. 

2. Pengajuan Dokumen Pengajuan Beasiswa 

 
a. Mahasiswa yang memenuhi kriteria beasiswa dapat 

mengajukan dokumen pengajuan beasiswa ke staf 

administrasi fakultas yang bertanggung jawab atas 

pengelolaan beasiswa. 

b. Dokumen yang harus disiapkan oleh mahasiswa termasuk 

formulir pengajuan beasiswa yang telah diisi lengkap, 

transkrip nilai terbaru, surat rekomendasi, dan dokumen 

pendukung lainnya sesuai dengan persyaratan beasiswa 

yang berlaku. 
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 3. Verifikasi dan Penyusunan Berkas 

 
a. Staf administrasi fakultas akan melakukan verifikasi terhadap 

dokumen yang diajukan oleh mahasiswa. 

b. Jika dokumen pengajuan lengkap dan sesuai dengan 

persyaratan, staf administrasi akan menyusun berkas 

pengajuan untuk diajukan kepada komite penyeleksi 

beasiswa. 

4. Penilaian oleh Komite Penyeleksi Beasiswa 

 
a. Komite penyeleksi beasiswa akan mengevaluasi dan menilai 

berkas pengajuan beasiswa dari setiap calon penerima 

beasiswa. 

b. Penilaian dapat meliputi kriteria akademik, prestasi, 

kebutuhan finansial, dan kontribusi mahasiswa terhadap 

kegiatan akademik atau kemasyarakatan. 

5. Pengumuman Hasil Pengajuan Beasiswa 

 
a. Setelah proses penilaian selesai, hasil pengajuan beasiswa 

akan diumumkan kepada mahasiswa. 

b. Mahasiswa yang berhasil mendapatkan beasiswa akan diberi 

pemberitahuan secara tertulis atau melalui komunikasi resmi 

dari fakultas. 

6. Penyaluran Beasiswa 

 
a. Setelah pengumuman hasil pengajuan beasiswa, staf 

administrasi fakultas akan mengatur proses penyaluran 

beasiswa kepada mahasiswa penerima. 

b. Beasiswa dapat diberikan dalam bentuk pembayaran 

langsung ke rekening mahasiswa atau melalui proses lain 

yang telah ditentukan. 

7. Pemantauan dan Evaluasi 

a. Setelah menerima beasiswa, mahasiswa penerima harus 

mematuhi ketentuan dan kewajiban yang terkait dengan 

beasiswa yang diberikan. 
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 b. Fakultas Ilmu Komputer akan melakukan pemantauan dan 

evaluasi terhadap kemajuan akademik dan partisipasi 

mahasiswa dalam kegiatan akademik dan kemasyarakatan. 

8. Pelaporan dan Arsip Dokumen 

 
a. Staf administrasi fakultas akan menyusun laporan terkait 

pelaksanaan program beasiswa dan menyimpan dokumen- 

dokumen terkait dengan pengajuan dan penyaluran 

beasiswa dengan rapi dan aman. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Pelaksana 

SOP 

1. Mahasiswa Mengajukan Dokumen 

a. Mahasiswa yang berminat mengajukan beasiswa mengisi 

dan menyiapkan dokumen yang diminta, termasuk formulir 

pengajuan beasiswa, transkrip nilai terbaru, surat 

rekomendasi, dan dokumen pendukung lainnya sesuai 

dengan persyaratan beasiswa. 

2. Verifikasi Dokumen 

a. Staf administrasi fakultas memverifikasi kelengkapan dan 

keakuratan dokumen yang diajukan oleh mahasiswa. 

b. Jika ada dokumen yang kurang atau tidak sesuai 

persyaratan, mahasiswa diberi kesempatan untuk 

melengkapi atau mengoreksi dokumen tersebut. 

3. Penyusunan Berkas Pengajuan 

a. Setelah semua dokumen telah diverifikasi dan lengkap, staf 

administrasi fakultas menyusun berkas pengajuan beasiswa 

untuk diserahkan kepada komite penyeleksi beasiswa. 

4. Evaluasi oleh Komite Penyeleksi Beasiswa 

a. Komite penyeleksi beasiswa menilai berkas pengajuan dari 

setiap calon penerima beasiswa berdasarkan kriteria yang 

telah ditetapkan. 

b. Penilaian dilakukan secara obyektif dan berdasarkan data 

dan informasi yang terdapat dalam dokumen pengajuan. 

5. Pengumuman Hasil Pengajuan Beasiswa 

a. Setelah proses penilaian selesai, hasil pengajuan beasiswa 

diumumkan kepada mahasiswa. 

b. Mahasiswa yang berhasil mendapatkan beasiswa diberitahu 

secara tertulis atau melalui komunikasi resmi dari fakultas. 



SOP PENGAJUAN BEASISWA 
5 

 

 

 6. Penyaluran Beasiswa 

a. Staf administrasi fakultas mengatur dan melaksanakan 

proses penyaluran beasiswa kepada mahasiswa penerima 

sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

b. Beasiswa dapat diberikan dalam bentuk pembayaran 

langsung ke rekening mahasiswa atau melalui proses 

penyaluran lain yang telah ditentukan. 

7. Pemantauan dan Evaluasi 

a. Fakultas Ilmu Komputer melakukan pemantauan dan 

evaluasi terhadap kemajuan akademik dan partisipasi 

mahasiswa penerima beasiswa dalam kegiatan akademik 

dan kemasyarakatan. 

b. Mahasiswa penerima beasiswa diharapkan mematuhi 

ketentuan dan kewajiban yang terkait dengan beasiswa yang 

diberikan. 

8. Pelaporan dan Arsip Dokumen 

a. Staf administrasi fakultas menyusun laporan terkait 

pelaksanaan program beasiswa dan menyimpan dokumen- 

dokumen terkait dengan pengajuan dan penyaluran beasiswa 

dengan rapi dan aman. 

b. Dokumen-dokumen tersebut diarsipkan untuk keperluan audit 

dan referensi masa depan. 

 

 
6. Referensi 

a. Aturan dan kebijakan fakultas terkait beasiswa. 

b. Kriteria dan persyaratan untuk menerima beasiswa. 

c. Peraturan yang berlaku terkait pengajuan dan pemberian 

beasiswa. 

 

 
7. Distribusi 

a. Staf administrasi fakultas yang bertanggung jawab atas 

pengelolaan beasiswa. 

b. Komite penyeleksi beasiswa. 

c. Mahasiswa yang mengajukan beasiswa. 

8. Arsip - 

9. Lampiran - 
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Pengumuman hasil seleksi 

 

Selesai Pelaporan pencairan dan distribusi ke komite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

Pengesahan beasiswa/SK Rektor tentang 
nama-nama Mahasiswa 

Proses seleksi oleh Wakil Rektor III 

 
Mulai 

Penetapan data pengajuan beasiswa 

Sosialisasi informasi kelengkapan berkas 
beasiswa yang diajukan. Jika lengkap 

diteruskan untuk diikutkan seleksi administrasi 
ke komite, jika tidak lengkap,diberikan 
kesempatan untuk melengkapi berkas 

Mahasiswa mengajukan diri sebagai calon 
penerima beasiswa KIP 

Mengumpulkan berkas sesuai persyaratan 
administrasi yang ditentukan Perguruan Tinggi 

Persyaratan 
1. Formulir Pendaftaran 
2. Kartu dan Formulir KIP-K 
3. Scan/FC Ijazah 
4. FC Raport semester 1-6 
5. FC Sertifikat Berprestasi* 
6. Scan/FC Rekening Listrik 
7. Scan/ FC PBB 
8. Scan/FC KIP/KKS/PKH 
9. Scan/FC Akte, KK, KTP 
10. Pas Foto 

11. Foto Depan dan Dalam 
Rumah 

12. Surat Penghasilan Orang 
Tua 

13. Surat Keterangan Tidak 
Mampu 

Terdaftar sebagai mahasiswa Universitas Al- 
Khairiyah 

Sosialisasi Informasi Beasiswa Dari Pemberi 
Beasiswa 
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Pengumuman hasil seleksi 

 
Selesai Pelaporan pencairan dan distribusi ke komite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

 

Pengesahan beasiswa/SK Rektor tentang 
nama-nama Mahasiswa 

Proses seleksi/wawancara oleh komite 

 
Mulai 

Penetapan data pengajuan beasiswa 

Sosialisasi informasi kelengkapan berkas 
beasiswa yang diajukan. Jika lengkap 

diteruskan untuk diikutkan seleksi administrasi 
ke komite, jika tidak lengkap,diberikan 
kesempatan untuk melengkapi berkas 

Mahasiswa mengajukan diri sebagai calon 
penerima beasiswa 

Mengumpulkan berkas sesuai persyaratan 
administrasi yang ditentukan Perguruan Tinggi 

 

 
Persyaratan 

1. Membawa Fotocopy Ijazah / 
SKL legalisir, Fotocopy KTP, 
Fotocopy KK, dan Pas foto 
ukuran 3X4 latar merah. 

2. Minimal lulusan terbaik 3 di 
tingkat Sekolah. 

3. Surat Keterangan prestasi 
dari Sekolah. 

4. Melampirkan Sertifikat atau 
Piagam Penghargaan. 

5. Bersedia menandatangani 
surat pernyataan. 

Terdaftar sebagai mahasiswa Universitas Al- 
Khairiyah 

Sosialisasi Informasi Beasiswa Dari Pemberi 
Beasiswa 
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Proses seleksi oleh Wakil Rektor III 

Penetapan data pengajuan beasiswa 

 
Selesai Pelaporan pencairan dan distribusi ke komite 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

Sosialisasi informasi kelengkapan berkas 
beasiswa yang diajukan. Jika lengkap 

diteruskan untuk diikutkan seleksi administrasi 
ke komite, jika tidak lengkap,diberikan 
kesempatan untuk melengkapi berkas 

 
Mulai 

Pengumuman hasil seleksi 

Pengesahan beasiswa/SK Rektor tentang 
nama-nama Mahasiswa 

Mahasiswa mengajukan diri sebagai calon 
penerima beasiswa 

Mengumpulkan berkas sesuai persyaratan 
administrasi yang ditentukan Perguruan Tinggi 

 

Persyaratan 
2. Mengisi surat perjanjian 

Beasiswa 
3. Scan/FC KK, Akte, KTP 

4. Surat Keterangan Tidak 
Mampu 

5. Scan/FC Slip Gaji 

Terdaftar sebagai mahasiswa Universitas Al- 
Khairiyah 

Sosialisasi Informasi Beasiswa Dari Pemberi 
Beasiswa 


