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Biro Perencanaan, Keuangan, dan Umum Pembuatan Surat Tugas dan SPD
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
- |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 113/PMK.05/2012 Tentang Standar Perjalanan - Mengerti pembuatan surat perjalanan dinas sesuai format, dan peraturan dinas
Dinas Jabatan
- |Peraturan MenteriKeuangan Nomor 65/PMK.05/2015 Tentang Standar Biaya Umum
Tahun Anggaran 2016

. |Perdirjen-22/PB.05/2013 Tentang Juknis Perjalanan Dinas Jabatan Dalam Negeri

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

- - Kertas surat dinas

- Nomor surat tugas

- File kepegawaian

- Nomor surat perjalanan dinas

- Stempel
Peringatan Pencatatan dan pendataan
- Perjalanan dinas bisa tidak lancar - file kepegawain dan buku nomor kode surat perjalanan tugas

- Terkendala ijin dinas pimpinan
- Tidak ada bukti perjalanan dinas




Prosedur Mutu Surat Tugas dan SPD

No.

Kegiatan

Menerima surat undangan dan

Pelaksana Mutu Baku
Pimpinan
Pelaksana Staf Ket
(RektorWarek/ Kelengkapan Waktu |OQutput
tugas/SrPD Kepegawaian Kabiro/Kabaa)
disposisi pimpinan 15 Pelaksana menerima

disposisi pimpinan untuk dan surat undangan Menit |disposisi dan surat
perjalanan dinas ( } undangan
Membuat dan mengkoreksi surat Berkas fo‘urat tuga_\s 20 menit surgt fugas d_an

2 |tugas dan surat pefjalanan dinas Il l dan perjalanan dinas perjalanan dinas
{spd)
Memberi nomor surat tugas dan surat fugas dan 30 menit |surat tugas dan
nomor/kode spd, membeti pefjalanan dinas perjalanan dinas sudah
stempel universitas, d“zie'm‘)m‘)f d?kan
mengarsipkan surat tugas 3 i” ad erZ?amk: ;a

3 (kebagian arsiparis untuk epada p a

dimasukkan/dicatat di buku
kendali, dan memberikan surat
tugas dan spd kepada pelaksana
perjalanan perjalanan dinas

perjalanan dinas




