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D o k u m e n R e f e r e n s i

SOP Proses Ujian Masuk

- Intenal Comm. dari CEO 

- Surat permohonan 

beasiswa atau keringanan 

biaya

Internal Communication

Internal Communication

Beasiswa Reguler

Beasiswa Prestasi

- Daftar Penerima 

Beasiswa

CEO memberikan surat tertulis untuk 

pemberian beasiswa.

Calon Mahasiswa baik staff ataupun non-

staff dapat membuat sebuah surat 

permohonan keringanan biaya kuliah atau 

beasiswa untuk tahun pertama

Setelah disetujui atau ditolak oleh CEO, 

Marketing Manager akan menginformasikan 

kepada calon mahasiswa 

Berdasarkan hasil test beasiswa tertulis 

(Pengetahuan Umum dan Matematika 

Logika)

Beasiswa Prestasi akademik

Beasiswa Prestasi non akademik

Mulai

Marketing Staff

Menerima 

Pengajuan berkas 

beasiswa prestasi

Setuju?

Tidak

Ya

SOP  Proses Ujian 

Masuk

Marketing Staff

Menerima surat 

permohonan beasiswa 

dari Staff internal

MM/DHM/HM/COO

Rekap pengajuan beasiswa 

diberikan kepada Director 

PGP

Director PGP

Mereview pengajuan 

beasiswa prestasi

Admission

Informasikan kepada 

calon mahasiswa

Marketing Mgr

Informasikan kepada calon 

mahasiswa

Admission

Menyerahkan daftar 

penerima beasiswa dan 

bukti persetujuan 

kepada Student Service 

dan Finance

CEO

Berikan 

rekomendasi 

pemberian 

beasiswa

Selesai

LSPR COMMUNICATION & BUSINESS INSTITUTE

Admission

Menerima hasil test 

dari beasiswa reguler
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1. Tujuan:

    Objectives:

    Untuk menjabarkan proses pengajuan dan pemberian beasiswa

     

2. Ruang Lingkup:

    Scope:

Marketing, Warek 2, Warek 3, Finance, Student Service

    
3. Tanggung Jawab:
    Responsibilities:

 Marketing Staff, Marketing Manager, Deputy Head Marketing, Head of Marketing, COO, WAREK 2, 
WAREK 3, Head of Finance

4. Referensi:    
      Reference:

Calon mahasiswa setelah mengetahui hasil test masuk akan melakukan pertemuan dengan orang tua 
untuk mendapatkan penjelasan mengenai prosedur pembayaran. CEO dapat  memberikan surat 
tertulis untuk pemberian beasiswa karyawan. 
Director PGP akan menyerahkan hasil beasiswa akademik dan non akademik untuk calon 

              mahasiswa.
Marketing Manager melalui admission akan menginformasikan kepada calon mahasiswa mengenai 

              keputusan beasiswa yang akan didapatkan.
Admission akan mengirim daftar penerima beasiswa kepada Student Service dan Finance.

5. Definisi:

    Definition:
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