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STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR
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DENGAN R{HN&{T TUHAN YANG I![{IL{ ESA

DIREKTUR POLITEKNIK NEGERI PONTIANAK

: l. Batrwa dalam rangka meningkatkan persepsi yang sarna dalam
rangka kualitas tenaga pendidik dan kependidikan di lingkungan
Politeknik Negeri Pontianak, perlu ditetapkan Standar
Operasional dan Prosedur pemberian bantuan pendidikan bagi
tenaga pendidik dan kependidikan.

2- Bahwa untuk keperluan tersebut diatas perlu ditetapkan dengan
surat Peraturan Direktur politeknik Negeri pontianak.

: 1. Undang-Undang nomor 1 tahun 2004 tentang Perbendah araan
Negara

2. undang-undang nomor , 17 tahun 2003 tentang Keuangan' Negara
undang undang Nomor 20 tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional
undang-undang nomor 20 tahun lg97 tentang penerimaan
Negara Bukan Pajak
undang-undang nomor 12 tahun 2012 tentang pendidikan
Tinggi
Peratuan Pe,rnerintah nomor 4 tahun z0l4 tentang
penyelenggaraan pendidikan tinggi dan pengelolaan perguruan
tinggr

7. Peraturan Presiden nomor 70 tahun z0l2 tentang perubahan
kedua atas peratuan presiden nomor 54 tahun 20i0 tentang
Pengadaan Baran gl J asa Pemerintah;

8. Keputusan Menteri pendidikan Nasional nomor
73A4PN .A4ll<P/20I I tentang Pengangkatan Direktur Politeknik
Negeri Pontianak

9. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan nomor
2045791 A.A3lwJ/ 2013 tentang pejabat perbendaharaan pada
Politeknik Negeri Pontianak tahun anggaran ZA1-4

3.

4.

5 .

6.



Menetapkan

l0 DIPA Politeknik Negeri Pontianak 2015 nomor sp DIPA-
023 .04.2.57 684612015 tang gal 14 Nopemb er 20t4

I I Rencana Kerja dan Anggaran Kementerian Lembaga (RKAKL)
Politeknik Negeri Pontianak Tahun Anggaran 201 52014

MEMUTUSKAN

STANDAR OPERASIONAL DAN PROSEDUR PEMBERIAN
BANTUAN PENDIDIKAN BAGI TENAGA PENDIDIK DAN
KEPENDIDIIiAN DI LINIGKUNGAN POLITEKNIK NEGERI
PONTIANAK

Pasal I
Standar operasional dan Prosedur pemberian bantuan pendidikan
bagi tenaga pendidik dan kependidikan adalah petwljuk dalarn
rangka pemberian bantuan pendidikan bagr tenaga kependidikan dan
tenaga pendidik di lingkungan Politeknik Negeri

Pasal 2
Standar operasional dan Prosedur pemberian bantuan pendidikan
ini urtuk menjadi pedoman bagr unit pengelola dalam rangka
pelaksanaan pemberian bantuan pendidikan di Lingkungan
Politeknik Negeri Pontianak

Pasal 3
Standar Operasional dan Prosedur Pemberian bantuan pendidikan rni
bagr tenaga pendidik dan tenaga kependidikan di lingkungan
Politeknik Negeri Pontianak sebagaimana tercantum dalam
larnpiran peraturan ini merupakan bagian yang tidak terpisatrkan
dari Peranran Direkfur ini.

Pasal 4
Peraturan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Ditetapkan Pontianak
05 Januari 2015
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1 . TUJUAN
1.1 Memberikan pedornan mengenai pelaksanaan pemberian banftian pendidikan bagi tena

pendidik dan tenaga kependidikan di lingkungan Politeknik Negeri ponrianak
1.2 Mewujudkan kesamaan persepsi dan langkah dalam pencapaian visi,rnisi dan tujuar

Politeknik Negeri Pontianak dalam sistem penjaminan mutu sumber davamanusia meialu
pemberian bantuan pendidikan.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini diterapkan untuk seluruh tenaga pendidik dan tenaga kependidikan
lingkungan Politeknik Negeri pontianak.

ACUAN
3'l Peraturan Menteri Pendidikan dan kebudayimn nomor 80 tahun ZA]H tentang Sta

Politeknik Negeri pontianak
3.2 Surat Keputusan Direktur nomor 0027 lKlslKU l20ll1 tentang penetapan

strategis tahun 2011 -2015 pOLNEp
3.3 Surat Keputusan Direktur nomor ll25lPLI6lKUl20l3 tentang penerapan

bantuan pendidikan bagi tenaga kependidikan poLNEp
3.4 Swat Keputusan Direktur nomor 1933/PLl6lDTl2013 tentang penetapan

bantuan pendidikan bagi renaga pendidik pOLNEp

2,

3.

4. DEFINISI (definition)
4.1 Bantuan

4.2 Pendidikan

barang yg dipakai untuk membantu; pertolongan; sokongan:
rangka meningkatkan kualitas sumber daya manusia
usaha sadar dan terencana untuk mewujudkan suasana belajar
proses pembelaj aran agar peserta didik secara alcti
mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki kekuatan spiritual
keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan, akhlak
mulia, serta keterampilan yang diperl'rkan dirinya, masyarakat
bangsa dan negara

4.3 Tenaga pendidik tenaga kependidikan yang berkualifikasi sebagai dosen d
berpartisipasi dalam menyelenggarakan pendidikan.

4.4 Tenaga Anggota maqyarakat yang mengabdikan diri dan diangkat
kependidikan menunjang penyelenggaraan pendidikan.

5. PROSEDUR
5.1 Tanggung-jawab dan wewenang

5.1.1 Direktur bertanggung jawab.mengesahkan tenaga pendidik dan tena
kependidikan yang berhak mendapatkan bantuan penaiOitan di lingkgng
Polnep

5.1.2 Pembantu Direktur I bertangungiawab memantau atas pelaksanaan
bantuan pendidikan bagi tenaga pendidikan

5.1.3 Pembantu Direktur II bertangungiawab memantau atas pelaksanigl
bantuan pendidikan bagi tenagakependidikan

5.1.4 Kasubbag Kepegawaian bertanggung jawab atas proses pelaksanaan pem
bantuan bagi tenaga pendidik dan kependidikan.

5.1.5 Pengelola keuangan bertanggungiawab atas pencairan dana bantuan pendidi
sesuai peraturan y ang berlaku

5.1.6 Staf Pendidik bertanggungiawab atas pemanfaatan bantuan pendidik
melaporkan pelaksanaan pendidikanya.
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6.

5 -l -7 Staf Kependidikan bertanggungjawab atas pemanfaatan bantuan pendidik dan
melaporkan pelak sanaan pendidikanya.

5.2 Pelahsanaan
5.2.1 Pada awal tahun anggaran, saat Peturjuk Operasional Kegiatan (POK) ditetapkan

Direkfur menerbitkan SK unfuk menetapkan penerima bantuan pendidikan baik
tenaga pendidik maupun tenega kependidikan.

5.2-2 Surat keputusan yang telah diterbitkan oleh Direktur selanjutnya disebarkan ke
masmg-maslng tenaga pendidik dan tenaga kependidikan sesuai tembusan SK

5 .2.3 Tenaga pendidik atau tenaga kependidikan mengajukan surat usulan kepada
Direktur unflrk mengajukan usulan pencairan dana bantuan (FM l)

5.2.4 Direktur membuat diqposisi kepada Pernbanhr Direkftg II untuk meneliti
ketersediaan ang garan

5.2.5 Pembantu Direktur II melakukan disposisi kepada Kabag AUK, cq.Kasubbag
kepegawaian unhrk memeriksa laporan aktifitas pendidikan tenaga penOidik atau
tenaga kependidikan

5.2.6 Kasubbag Kepegawaian membuat nota verifikasi dan menyampaikan kepad{
Pengelola Keuangan (PPKtsendahara) (FM 2) ]

5.2.7 Pengelola Keuangan melalcukal proses usulan pembayaran bantuan pendidikan I
Ke KPPN sesuai dengan ketentuan yang berlaku. 

I
I

5.3 Pengendalian / pemantauan I
5.3.1 Pembantu Direktur II bertanggungiawab atas pemeriksaan alokasi dana bantuanl

pendidikan. i
5 -3 -2 Kasubbag kepegawaian bertanggungiawab atas kelengkapan dokumenl

Is.3.3 il]:nffififfillf;I,,t,en berranggungiawab unhrk mensusulkan penr*r" ui
kas negara.

5.3 .4 Bendahara bertanggungjawab atas pembayaran bantuan pendidikan. I

DOKUMBNTASI 

L J I- 

I
6.1 FM I Surat Usulan pencairan dana I
6.2 FM 2 Nota verifikasi bantuan pendidikan I
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7. DIAGRAM ALIR
Usulan Pencairan dana Bantuan

ata Nilai lDokumen

Membuat SK Penetapan Bantuan
Pendidikan Bagi Tenaga
Penelidik/l( ependidikan

0
nv

0
f

Mengajukan usulan pencairan
bantuan pendidikan

Disposisi strat usulan dan cek
ketersediaan dana

Penyampaian usulan ke
Pengelola Keuangan

Selesai

Diagram Alir Penanggungiawab/
Pelaksanaan

Durasi Waktu

Pembantu Direktur II ll hari

S K didistribusikan seuai
tembusan Surat Keputusan

Verifikasi pelaksanaan
pendidikan
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Usulan Pencairan ke KPPN

Menerima nota verifi kasi
pendidikan

01,,,.
0
Rv

PPSM

Menerima SP2D

Bendahara

Selesai

Membuat SPP

Penanggungiawab/
Pelaksanaan

Durasi Waktu Tata Nilai
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FM.l. Surat Usulan Permohonan dana banfuan
No. FlW03 18.5 .3 I ABI ....../E00

Nomor , ftanggat)
Lampiran : ........ berkas

Hal : Usulan Pencairan dana bantuan pendidikan

Yth. Direktur Politeknik Negeri pontianak

/ti

tempat

Dengan hormat,

Itfbmperhatikan Surat Keputusan Direktur nornor..............tentang penetapan bantuan pendidikan bagi
tenaga pendidi/pendidikan, dengan ini saya mengajukan bantuan pendidikan. Sebagai bahan
pertimbangan saya lampirkan :

l. Surat tugas belajar

2. Kartu hasil StudilLaporan hasil studi

Demikian usulan ini kami sampaikan. Atas perhatian Bapak kami ucapkan terima kasih.

Horrnat Saya

l\ITD
L \ l l
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FM.2, Nota Verifkasi
No. FlW03/8.s.3/AB I ......t800

NOTA VERIF'IKASI

Telah dilakukan verifikasi atas nama :

Narna
NIP
Jabatan '
Unit Kerja :

!*t b-ersangkutan memenuhi syarat untuk mendapatkan bantuan,,pendidikan dengan besaran sesuai
Surat Keputusan_Dygkt* dengan dokurnen yang suOuft diperiksa yaitu :
1. Surat Tugas Belajar
2. Kartu Hasil Studi llaporan Hasil Studi

Demikian disampaikan, atas kerj asamanya diucapkan terimakasih.

Pontianak

Kasubbag Kepegawaian

NIP


