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dr. Mursyid Bustami, Sp.S(K), KIC, MARS.
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NOTA DINAS
NOMOR : UM.01.05/3.1/322/2022
Yth. . Direktur SDM, Pendidikan &Umum
Dari . Plt. Koordinator SDM dan Pendidikan
Hal : Permohonan Revisi SOP Bantuan Biaya Pendidikan

Tanggal - 11 Juli 2022

L

enc.’mf-umnn bvlan ganvari j’?‘-rl't ]’elausul sOp

Sehubungan dengan adanyarBantuanSBlagE P?‘ndidlkan di RS Pusat Otak
Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono‘_’?ahwa ahun Ajaran Baru dimulai di
Bulan Januari atau Juni, faka kami mengajukan permohonan revisi SOP
Bantuan Biaya Pendidikan agar sopaya tidak hanya mengacu kepada Tahun
ajaran Baru melainkan Proses Usulan Bantuan Biaya Pendidikan dilakukan
setelah peserta ﬂc‘i\lﬁr‘!‘rgg ssut:igﬁ| Il\rlleltlwaﬂswg‘lrhrf?ramsw di Perguruan Tinggi.

tersebut/Kaml lampirkan juga SOP Bantuan Blayg Pend|d|kan yang
sebelumnya.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan
terima kasih

dr. H. Febindra Eka Widisana, MKM

QKARS

Komivi Akreditasi Rumeah Saki
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PENERIMA BANTUAN BIAYA PENDIDIKAN

s Nomor Dokumen No. Revisi Halaman
RumahSakit OT.02.02/XXXIX/ 63} /2022 01 1/1
Pusat Otak Nasional
Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono
Jakarta
Tanggal Terbit 'L Ditetapkan PIt. Direktur Utama:&
25 i
STANDAR PROSEDUR Ll
OPERASIONAL
dr. Mursyid Bustami, Sp.S(K). KIC, MARS
NIP. 196209131988031002
PENGERTIAN 1. Pendidikan adalah pembelajaran pengetahuan, keterampilan dan kebiasaan
sekelompok orang yang diturunkan dari satu generasi ke generasi berikutnya
melalui pengajaran, pelatihan atau penelitian. Pendidikan sering terjadi di
bawah bimbingan orang lain, tetapi juga memungkinkan secara otodidak.
2. Bantuan Biaya Pendidikan adalah pemberian sejumlah dana yang diajukan oleh
SDM RSPON Prof. Dr. Dr. Mahar Mardjono Jakarta untuk tujuan pendidikan,
yang tertuang dalam RAB Program Pendidikan untuk Staf melalui suatu
mekanisme yang ditetapkan dalam Surat Keputusan Pemberian Bantuan Biaya
Pendidikan.
1. Terselenggaranya pendidikan yang mendukung pelayanan dan meningkatkan
TUJUAN mutu pelayanan di Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar
Mardjono Jakarta.
2. Meningkatkan Kompetensi dan Mutu SDM Rumah Sakit Pusat Otak Nasional
Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta.
KEBIJAKAN SK Direktur Utama tentang Penetapan Penerima Bantuan Biaya Pendidikan
Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta Tahun
2021 Nomor HK.02.03/XXXIX/169/2022
Melanjutkan Pendidikan sejalur dengan Biaya BLU Rumah Sakit Pusat Otak
PERSYARATAN Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta

1.

2,

Proses usulan bantuan biaya pendidikan dilaksanakan setelah peserta
dinyatakan diterima sebagai mahasiswa/mahasiswi Perguruan Tinggi

Masa kerja di Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono
minimal 2 (dua) tahun dari pengangkatan PNS dan Pegawai Non PNS pada
saat mengajukan permohonan pendidikan berkelanjutan, kecuali untuk
pegawai dengan kompetensi khusus.

Pegawai yang melanjutkan pendidikan ke jenjang S2 dan S3
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RumahSakit
Pusat Otak Nasional
Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono
Jakarta

PENERIMA BANTUAN BIAYA PENDIDIKAN

Nomor Dokumen No. Revisi Halaman
OT.OZ.OZ/XXXIX/%l 12022 01 22

4. Membuat surat permohonan melanjutkan pendidikan kepada atasan
langsung, atasan langsung membuat Nota Dinas diteruskan kepada
Direktur Teknis untuk disampaikan kepada Direktur Utama

5. Setiap pegawai dapat mengajukan permohonan melanjutkan pendidikan
dengan bantuan biaya Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr.
Mahar Mardjono harus inline dengan RSB Rumah Sakit Pusat Otak
Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono

6. Pegawai yang akan melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi
yaitu S2 dan S3 mengajukan surat permohonan melanjutkan pendidikan
dan bantuan biaya pendidikan kepada atasan langsung

7. Atasan langsung menyampaikan Nota Dinas kepada Direktur Teknis
untuk selanjutnya disampaikan kepada Direktur Utama

8. Direktur Utama memberi arahan menyetujui atau tidak menyetujui dan
disampaikan ke Direktur SDM, Pendidikan dan Umum

9. Direktur SDM, Pendidikan dan Umum memberikan disposisi kepada
Koordinator Kelompok Substansi SDM dan Pendidikan

10. Koordinator Kelompok Substansi SDM dan Pendidikan memberikan
disposisi kepada Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi
Pengembangan SDM, Pendidikan dan Penelitian untuk melakukan
verifikasi atas pengajuan bantuan biaya pendidikan

11.Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi Pengembangan SDM,
Pendidikan dan Penelitian melakukan verifikasi terhadap surat
permohonan dan nota dinas yang diajukan

12.Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi Pengembangan SDM,
Pendidikan dan Penelitan membuat draf SK Penetapan Penerima
Bantuan Biaya Pendidikan sebagai dasar pemberian bantuan biaya
pendidikan

13.Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi Pengembangan SDM,
Pendidikan dan Penelitian membuat nota dinas permohonan pencairan
biaya bantuan pendidikan dengan melampirkan RAB dan Monitoring
anggaran kepada Direktur SDM, Pendidikan dan Umum.

14. Nota Dinas, RAB dan Monitoring anggaran yang sudah disetujui Direktur
SDM, Pendidikan dan Umum disampaikan kepada Direktur Perencanaan
Keuangan dan BMN untuk diproses sesuai ketentuan yang berlaku.

15. Pegawai menerima bantuan biaya pendidikan sesuai yang telah
ditetapkan.

16. Pegawai yang menerima bantuan biaya pendidikan diwajibkan
melengkapi SPJ sesuai dengan bantuan biaya pendidikan yang di terima.

UNIT TERKAIT

1. Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi Pengembangan SDM,
Pendidikan dan Penelitian

2. Seluruh Unit Kerja terkait
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RumahSakit
Pusat Otak Nasional
Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono
Jakarta

PENERIMA BANTUAN BIAYA PENDIDIKAN

Nomor Dokumen
OT. 02.02/)(XXIX!Q’ﬂ.\ /2022

No. Revisi

01

Halaman
3/3

Alur Penerima Bantuan Biaya Pendidikan

Pengajuan Surat Permohonan

L

Nota Dinas
Koordinator/Instalasi

A
Direktur Teknis

A
Direktur Utama

A

Direktur SDM, Pendidikan
dan Umum

!

Koordinator Kelompok

Substansi SDM dan Pendidikan

X

Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi

Pengembangan SDM, Pendidikan dan Penelitian

Keuangan dan BMN

Direktur Perencanaan

Proses

!

!

verifikasi

Surat Keputusan Penetapan
Penerima Bantuan Biaya
Pendidikan

dan Umum

Direktur SDM, Pendidikan

Pegawai menerima bantuan biaya

Selesai

!

Pengajuan Nota
Dinas, RAB dan
Monitoring Anggaran




RumahSakit
Pusat Otak Nasional

Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono
Jakarta

PENERIMA BANTUAN BIAYA PENDIDIKAN

OT.O2.02!XXXIXIQT?-I 12022

Halaman
11

No. Revisi
01

Nomor Dokumen

STANDAR PROSEDUR
OPERASIONAL

Tanggal Terbit Ditetapkan PIt. Direktur Utama:

25 Juli 2022

dr. Mursyid Bustami, Sp.
NIP. 196209131988031002

). KIC, MARS

PENGERTIAN

1. Pendidikanadalah pembelajaran pengetahuan, keterampilan dan kebiasaan

sekelompok orang yang diturunkan dari satu generasi ke generasi berikutnya
melalui pengajaran, pelatihan atau penelitian. Pendidikan sering terjadi di
bawah bimbingan orang lain, tetapi juga memungkinkan secara otodidak.

. Bantuan Biaya Pendidikan adalah pemberian sejumlah dana yang diajukan

oleh SDM RSPON Prof. Dr. Dr. Mahar Mardjono Jakarta untuk tujuan
pendidikan, yang tertuang dalam RAB Program Pendidikan untuk Staf melalui
suatu mekanisme yang ditetapkan dalam Surat Keputusan Pemberian
Bantuan Biaya Pendidikan.

TUJUAN

. Terselenggaranya pendidikan yang mendukung pelayanan dan meningkatkan

mutu pelayanan di Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar
Mardjono Jakarta.

Meningkatkan Kompetensi dan Mutu SDM Rumah Sakit Pusat Otak Nasional
Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta.

KEBIJAKAN

SK Direktur Utama tentang Penetapan Penerima Bantuan Biaya Pendidikan
Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta Tahun
2021 Nomor HK.02.03/XXXIX/169/2022

PERSYARATAN

Melanjutkan Pendidikan sejalur dengan Biaya BLU Rumah Sakit Pusat Otak
Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono Jakarta

)

2.

Proses usulan bantuan biaya pendidikan dilaksanakan setelah peserta
dinyatakan diterima sebagai mahasiswa/mahasiswi Perguruan Tinggi

Masa kerja di Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono
minimal 2 (dua) tahun dari pengangkatan PNS dan Pegawai Non PNS pada
saat mengajukan permohonan pendidikan berkelanjutan, kecuali untuk
pegawai dengan kompetensi khusus.

Pegawai yang melanjutkan pendidikan ke jenjang S2 dan S3
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PENERIMA BANTUAN BIAYA PENDIDIKAN

Nomor Dokumen No. Revisi Halaman

OT.O2.02/XXXIXIQ%;?\ 12022 01 2/2

4.

10!

11

12

13.

14.

15.

16.

Membuat surat permohonan melanjutkan pendidikan kepada atasan
langsung, atasan langsung membuat Nota Dinas diteruskan kepada
Direktur Teknis untuk disampaikan kepada Direktur Utama

Setiap pegawai dapat mengajukan permohonan melanjutkan pendidikan
dengan bantuan biaya Rumah Sakit Pusat Otak Nasional Prof. Dr. dr.
Mahar Mardjono harus inline dengan RSB Rumah Sakit Pusat Otak
Nasional Prof. Dr. dr. Mahar Mardjono

Pegawai yang akan melanjutkan pendidikan ke jenjang yang lebih tinggi
yaitu S2 dan S3 mengajukan surat permohonan melanjutkan pendidikan
dan bantuan biaya pendidikan kepada atasan langsung

Atasan langsung menyampaikan Nota Dinas kepada Direktur Teknis
untuk selanjutnya disampaikan kepada Direktur Utama

Direktur Utama memberi arahan menyetujui atau tidak menyetujui dan
disampaikan ke Direktur SDM, Pendidikan dan Umum

Direktur SDM, Pendidikan dan Umum memberikan disposisi kepada
Koordinator Kelompok Substansi SDM dan Pendidikan

Koordinator Kelompok Substansi SDM dan Pendidikan memberikan
disposisi kepada Sub Koordinator Kelompok  Sub-substansi
Pengembangan SDM, Pendidikan dan Penelitian untuk melakukan
verifikasi atas pengajuan bantuan biaya pendidikan

Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi Pengembangan SDM,
Pendidikan dan Penelitian melakukan verifikasi terhadap surat
permohonan dan nota dinas yang diajukan

Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi Pengembangan SDM,
Pendidikan dan Penelitan membuat draf SK Penetapan Penerima
Bantuan Biaya Pendidikan sebagai dasar pemberian bantuan biaya
pendidikan

Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi Pengembangan SDM,
Pendidikan dan Penelitian membuat nota dinas permohonan pencairan
biaya bantuan pendidikan dengan melampirkan RAB dan Monitoring
anggaran kepada Direktur SDM, Pendidikan dan Umum.

Nota Dinas, RAB dan Monitoring anggaran yang sudah disetujui Direktur
SDM, Pendidikan dan Umum disampaikan kepada Direktur Perencanaan
Keuangan dan BMN untuk diproses sesuai ketentuan yang berlaku.
Pegawai menerima bantuan biaya pendidikan sesuai yang telah
ditetapkan.

Pegawai yang menerima bantuan biaya pendidikan diwajibkan
melengkapi SPJ sesuai dengan bantuan biaya pendidikan yang di terima.

UNIT TERKAIT

¥

2

Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi Pengembangan SDM,
Pendidikan dan Penelitian
Seluruh Unit Kerja terkait
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Alur Penerima Bantuan Biaya Pendidikan

Pengajuan Surat Permohonan

A

Nota Dinas
Koordinator/Instalasi

A

Direktur Teknis

A

Direktur Utama

A

Direktur SDM, Pendidikan
dan Umum

Koordinator Kelompok
Substansi SDM dan Pendidikan

Sub Koordinator Kelompok Sub-substansi

Pengembangan SDM, Pendidikan dan Penelitian

!

verifikasi

Direktur Perencanaan
Keuangan dan BMN

Surat Keputusan Penetapan
Penerima Bantuan Biaya
Pendidikan

Direktur SDM, Pendidikan

dan Umum

!

!

Pengajuan Nota

Dinas, RAB dan

Proses

!

Pegawai menerima bantuan biaya

'

Selesai

Monitoring Anggaran




