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NAMA SOP

Penerbitan Surat Tugas dan

Surat Perintah Perjalanan Dinas

Non Fakultas

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

L Peraturan Menteri Pemberdayaan Aparatur Negara RB Nomor 35 Tahun

2012 tentang Pedoman Penyustman Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan;

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor ll9 Tahun 2023 tentang Perubahan

atas Perahrdr Menteri Keuangan Nomor I l3iPMK.05/201 2 tentang

Perjalanan Dinas Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan

Pegawai Tidak Teap

l. Memiliki kewenangan untuk menerbitkan surat tugas

2. Memiliki Kewajiban pemenuhan tupoksi sesuaijalur

pengendalian bidang keahliannya

KETERKAITAN: PERALATAN/ PERLENGKAPAN :

l. SOP Pelavanan Tata Pesuratan I . Alat Tulis Kantor

2. SOP Pembayaran Perjalanan Dinas 2. Kom Scanner

3. Jaxingan Intemet

PERIN(;ATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila proses penerbitan surat tugas terlambat dilaksanakan maka proses

pelaksanaan tugas akan terhambat
Disimpan sebagai data elektronik dan arsip manual
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A. TUJUAI\

Meningkatkan pelayanan dan mempelancar administrasi pelaksanaan perjalanan dinas lingkungan

Institut Seni Indonesia Padangpanj ang.

B. RUAI\G LINGKI,]P

1. Syarat yang harus dipenuhi untuk melakukan perjalanan dinas di Institut Seni Indonesia

Padangpanjang.

2. Proses penerbitan surat tugas dan surat pedntah perjalanan dinas di Institut Seni Indonesia

Padanpanjang.

3. Proses pertanggunglawaban di Institut Seni Indonesia Padangpanjang.

4. Pihak-pihak yang terlibat dalam proses penerbitan surat tugas dan surat perintah perjalanan dinas di

Institut Seni Indonesia Padangxnjang.

C. DEFINISI

l. Surat permohonan pelaksanaan kegiatan.

2. Surat Tugas yang sudah disahkan

3. Surat Perjalanan Dinas.

D. PENGGUNA

Penyelenggara kegiatan

E. PROSEDURDAI\IMEKA}IISME

a Terdapat undangan atau telaah staf yang dikirimkan melalui SINDE kepada Rektor.

b. Rektor mendisposisikan izin kepada Wakil Rektor.

c. Wakil Rehor mendisposisikan Telaah Jumlah Pelaksana dan waktu perjalanan kepada Kepala Biro

PSDMU.

d. Kepala Biro PSDMU mendisposisikan penetapan jumlah pelaksana dan waktu perjalanan kepada

Iksubbag. Umum.



e.

f.

Kasubbag. Umum mendisposisikan pembuatan surat tugas kepada Analis SDM Aparatur.

Pembuatan Surat Tugas oleh Analis SDM Aparatur.

Surat Tugas yang dibuat diverifikasi kepada IGsubbag. Umum dan divalidasi oleh Kabiro PSDMU.s.

h. Ditandatangani oleh Wakil Rektor.

i. Surat Tugas yang telah ditandatangani selanjutnya diregister oleh Staf ULT melalui SINDE unnrk

diteruskan kepada PPK untuk pembuatan SPD .tan Memo Panjar.

j. Surat tugas juga diteruskan ke pelaksana perjalanan dinas.


