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. TUJUAN PROSEDUR

Tujuan SOP ini dibuat antara lain :

a.
b.

C.

d.

Agar dosen dan tenaga kependidikan memiliki pegangan surat tugas

Lembaga memiliki dokumentasi mengenai penugasan dinas dosen & tenaga
kependidikan

Tertibnya mekanisme kegiatan dinaas yang dilakukan oleh dosen & tenaga
kependidikan

Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam kegiatan tersebut

. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup dari Prosedur ini meliputi tata cara penggunaan dana perjalanan dinas,
pelaporan penggunaan dana dan pihak-pihak yang terkait

. DEFINISI ISTILAH

Dinas luar merupakan salah satu kegiatan untuk melancarkan roda kegiatan institusi di
lingkungan UBD

. PROSEDUR

a. Adanya surat undangan dari pihak luar yang masuk ke Biro SDM/terkait.

b. Surat tersebut diperiksa dan diverifikasi lalu dibuatkan berkas permohonan pengajuan
dana dan surat tugas perjalanan dinas, dimana unit tersebut kemudian membuat surat
pengantar untuk disetujui oleh warek II,

c. Warek Il membuat disposisi untuk dibuatkan rekomendasi persetujuan kepada
Rektor ;

d. Bagian keuangan mencairkan dana sesuai dengan rekomendasi ;

e. Tenaga Pendidik (Dosen) atau Tenaga Kependidikan mengambil dana yang telah
dikeluarkan untuk melaksanakan kegiatan sesuai jadwal.

f. Tenaga Pendidik / Tenaga Kependidikan yang ditugaskan, membuat laporan

pertanggungjawaban kepada Pimpinan Unit dan membuat laporan kegiatan, setelah
selesai dilaksanakan, dan ditembuskan kepada bagian keuangan.

. PETUGAS YANG MENJALANKAN SOP

a. Rektor

b. Warek II

c. Kabiro SDM

d. Bagian Keuangan

e. Tenaga Pendidik & Tenaga Kependidikan
. BAGAN ALIR PROSEDUR

Tersedia

. REFERENSI
1:

Daftar kegiatan



ugSuenay ueiseq
epas jup) ueuidwiy ‘WQs oaiqey] epeday

ueode] S ueylode|ip uep 1esajas uejeay yejlas
ueqeme(FundFuepad uveiode] Jenquiaw
n sedn jens jedepuaw Sued gy 1/L
[empel
1ensas seulp ueuelel1ad ueyeuesyePW
e e v > P uerpnway ueSuenay ueiSeq 1p
seutp ueuefe(1ad euep nquesuaw I 1ML
- € € Jopjay epeday ueduenay uesrunSuad
ynun 1s1sodsip Jenquuiaw |] jaIep
N
R —— z 11 ¥a2em nfmasip ynun sejueSuad jems
JENQUISW UBP BSYLIDWAW A (S OJIqEY
A
ueuoyouuad QS oa1qey] Y seurp ueuefeliad
eng T T uenfeSuad jems yenquiaw g3 1/d.1
ueguena
:m_mmmv_ lopjay 113318 M NAS odiqey d2L%® dL
npem uawnyo(] - uejeIEay]

1eqIa] Suek yeyrd




