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	SOP Penerimaan Dana Kerjasama dari Pihak Ketiga


Kualifikasi Pelaksana:
1. Mengetahui tugas dan fungsi serta tanggungjawab atas pengelolaan keuangan.
2. Memiliki kemampuan berfikir konseptual.
3. Memiliki pengetahuan tentang sistem penagihan dan pembayaran.
4. Memiliki keterampilan komputer.
5. Memiliki pengetahuan cukup dalam pengoperasian sistem SIAKAD keuangan BTP.
6. Memiliki pengetahuan cukup tentang proses dan alur penerimaan dana kerjasama dari pihak ketiga.
Peralatan/Perlengkapan:
Kwitansi
Komputer
SIAKAD Keuangan
Pencatatan dan Pendataan
SIAKAD Keuangan
Arsip


Dasar Hukum:
1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 60 Tahun 1999 tentang Pendidikan Tinggi;
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan;
4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 23 tahun 2005 tentang
pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum (BLU);
5. Keputusan Direktur Nomor ………tentang Statuta Politeknik Pariwisata Batam.
Keterkaitan:
SOP Kerjasama
SOP Keuangan
Peringatan:
  Apabila sistem tagihan terhambat maka akan menghambat   proses pembiayaan perkuliahan mahasiswa beasiswa.
  Pembayaran dengan cara Transfer.


1. Tujuan
a. Menjamin agar proses pelaksanaan penerimaan dana kerjasama dari pihak ketiga berjalan dengan baik dan lancar.

2. Ruang Lingkup
Berlaku pada proses penerimaan dana dari pihak ketiga atas kerjasama pihak ketiga dengan bagian kerjasama Politeknik Pariwisata Batam.

3. Pelaksana
a. Staff Keuangan Pelayanan Mahasiswa
b. Staff Kerjasama
c. PEMDA (Pihak ke 3) = Buton, Siak, Natuna, Rohil, Anambas

4. Definisi
Kerjasama pihak ketiga adalah wahana dan sarana untuk lebih memantapkan keterikatan daerah yang satu dengan yang lainnya melalui kerjasama antara yayasan perguruan tinggi dengan daerah/kepala daerah dalam bentuk kerjasama meningkatkan pertukaran pengetahuan, teknologi dan pembelajaran untuk anak-anak daerah yang terkait kerjasama dengan BTP.

5. Pengguna
a. Bagian Keuangan BTP
b. Bagian Kerjasama BTP
c. Pemerintah Daerah yang bekerjasama dengan BTP



6. Prosedur Pelaksanaan

	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Mutu Baku
	Ket

	
	
	Kerjasama
	Keuangan
	Pemda
	Persyaratan/ perlengkapan
	Output
	

	1
	Membuat list tagihan untuk 2 semester yang akan datang
	
	
	
	Data mahasiswa beasiswa pemda
	List tagihan
	

	2
	Membuat surat, dan berkomunikasi dengan PEMDA
	
	
	
	List tagihan
	Surat Tagihan PEMDA
	

	3
	Memberikan list tagihan mahasiswa ke keuangan
	
	
	
	List Tagihan
	
	

	4
	Menerima surat tagihan dari BTP

	
	
	
	List Tagihan
	
	

	5
	Memproses tagihan 
	
	
	
	List Tagihan
	Tagihan mahasiswa di SIAKAD
	Cara pengolahan SIAKAD :
· Membuka menu Student Billing
· Cari dan pilih nama mahasiswa/NIM
· Pilih menu +Add Billing
· Isi kolom :
Billing Type > Pilih Bulanan
Billing Description > Nama Tagihan (Cth Wisuda, PKN)
Amount > Jumlah Tagihan
Billing Date > Tanggal Terbit Tagihan
Billing Period > Bulan Terbit
Due Date > Tanggal Jatuh Tempo
Billing For > Semester Aktif
· Pilih Save and Back


	6
	Kirim surat tagihan untuk 2 semester yang akan datang sesuai dengan PKS ke pihak pemda
	
	
	
	Surat Tagihan PEMDA
	Informasi Tagihan
	

	7
	Menerima surat tagihan dari kampus BTP dan memproses tagihan oleh pihak PEMDA
	
	
	
	Surat Tagihan PEMDA
Kwitansi
	
	Untuk Buton, ada kwitansi yang ditandatangani oleh BTP, yang akan digunakan untuk surat perintah pencairan dana

	8
	Melakukan pembayaran tagihan
	
	
	
	Informasi Tagihan
	
	

	9
	Mengecek pembayaran tagihan dengan mencetak rekening koran
	
	
	
	Rekening Koran
	Data pembayaran PEMDA
	

	10
	Membuat voucher penerimaan uang masuk
	
	



	
	Bukti rekening koran
Surat tagihan
	Voucher
	

	11
	Mengupdate tagihan mahasiswa beasiswa PEMDA
	
	
	
	SIAKAD Keuangan
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