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1. Pendahuluan
Bahwa untuk meningkatkan pelayanan administrasi bidang keuangan dan untuk menyamakan

persepsi tentang prosedur pengusulan penerbitan surat penugasan perjalanan dinas, dipandang pertu
menyusun standar operasional prosedumya.

2, Maksud dan Tujuan
a. Menciptakan pedoman dalam pengusulan pengusulan penerbitan surat penugasan perjalanan
dinas;
b. Terwujudnya kelancaran proses pengusulan pengusulan penerbitan surat penugasan perjalanan
dinas;
3. Definisi
Surat penugasan perjalanan dinas adalah alat pemberitahuan yang ditujukan kepada pejabat
tertentu untuk melaksanakan Perjalanan Dinas serta pemberian fasilitas perjalanan dan
pembiayaannya.

4. Referensi

a. a. Peraturan Pemerintah R.I. No. 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Badan Layanan
Umum (BLU).

b. Peraturan Pemerintah RI No. 1 Tahun 2004 tentang Tata Cara Penyampaian Rencana dan Laporan
Realisasi Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP).

c. Peraturan Menteri Keuangan No. 96/PMK.06/2005 tentang Petunjuk Penyusunan, Penelaahan,
Pengesahan dan Revisi Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA).

d. Keputusan Menteri Keuangan No. 280/KMK.05/2008 tentang Penetapan Universitas Hasanuddin
pada Departemen Pendidikan Nasional sebagai Instansi Pemerintah yang menerapkan Pengelolaan
Keuangan Badan Layanan Umum.

e. Peraturan Menteri Keuangan No. 66/PMK.02/2006 tentang Tata Cara Penyusunan, Pengajuan,
Penetapan dan Perubahan Rencana Bisnis & Anggaran serta Dokumen Pelaksanaan Anggaran
Badan Layanan Umum.

f. Peraturan Menteri Keuangan No. 72/PMK.02/2013 tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran
2014,



202

FTEKNIK UNHAS

PENGUSULAN PENERBITAN SURAT PENUGASAN

PERJALANAN DINAS
No: PM/UNHAS/FT KEUANGAN/01

PROSEDUR MUTU

No. Revisi : 02

| Tal. Terbit : 13 Juni 2016 [ Halaman 4 dari 6

3.

Prosedur Operasional Pengusulan Penerbitan Surat Penugasan Perjalanan Dinas di Fakultas

Teknik Universitas Hasanudgm

Pel Murtu Baku
Ho. Hegiatan Dekan/ Wakil | Kabag, TU Sub Bag, | Staf {Fung. Kalengkapan Waltu Qutput Ket.
Departernen Dekan || Keuangan & Umumy
Kepegawaian

1 [Mengajultan usul Penerbitan Surat Penugasan Peqalanan Surat usutan dan data- Disposisi R
Dinas ke Pimpinan Fakulas. data pendukung usulan

penerbitan SP.
Petalan Dimas

2 IMenerima usul Penerbitan Surat Pengasan Pefjajaran Dinas Dokumen & Disposisi Disposisi
dan mendisposisi ke Kabag, Tata Usaha; it i 1 Jam

3 |Menerima disposisi usWl  Penerbitan Surat Penugasan Dokumen & Disposisi Disposisi -
Porjalanan Dinas dari Wakil Dekan I, menelit, mempeljari
dan mendisposisi ke Sub Bagian Keuangan dan tJam
Kepegawaian;

4 Menerima  disposisi wsU  Penerbitar  Surat Penrugasan, Dokumen & Disposisi Disposis B
Pedjalanan Dinas dari Kabag. Tata Usaha, memeriksa data-
data sesuai atwran layanan Penerbitan Sumt Perugasan
[Perjalanan Dinas dan memerimahkan ke staf fungsional umum 1 Jam
unttuk dibuatican konsep Surat Penugasan Perjatanan Dinas;

5 [Menerima, mempelajari dan meneliti usuan Penrerbitan Surat Dekurnen & Disposisi konsepsurat{ -
Penugasan Perjatanan Dinas dan membuat konsep Surat penugasan
Perwgasan Perjalapan Dinas; Ya 4 Jam perialan

Tidak dinas

6 |Memeriksa konsep Surat Perugasan Parakran Dinas. Jika 1 Ookumen, Disposisi dan konsep surat| -
sefufu diserabkan kepada Kepala Bagian Tata Usaha. Jika m konsep surat usulan 3jam | PENUGASAN
tidak setujy dikembalikan kepada Fungsiohal Umum untuk ; perjplan

| __lidiperbaiki. Ya «dinas

7 IMemeriksa konsep Surat Perugasan Perjglainan Dinas. Jika Tidak Deokumen, Disposisi dan konsep surat] -
setuju diparaf dan diserahian kepada DekawWakil Dekan I, l@&n konsep surat usulan 3am | PENUgasan
Jika tidak setuu dikembalikan kepada Kepak Sub Bagian, *‘};?/’ perjaian
Ketangan dan Kepegawaian untuk diperbaiki. Ta dinas

8 [Menerima dan memeriksa konsep Surat Peanugasan| Tidak DCokumen, Disposisi dan surat
Pefalnan Dinas. Jika setuju ditandatangani. Jika tidak setuju surat penugasan 3 Jam penugasan
dikembalikan kepada Kabag. Tata Usaha untuk diperbaili. I'-‘;’:::”

9 |Menerima surat Perwgasan Pefialaran Dinas yanhg sudah Dokurnen, Disposisi dan Surat -
ditandatangati oleh DekanAWakil Dekan i, selanjutnya surat penugasan 1 Jam pE"’f—'QﬂSﬂ“
didistibusikan dan diarsipkan; s Pedatanan

Dinas
70 |Mererima Surat Penugasan Petialanan Dinas. Dokumen, Disposisi dan Surat -
surat penugasan 1Jam Penugasan
Peralanan
Dinas
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6. Petujuk Operasional

6.1. Departemen
6.1.1 Mengajukan usul Penerbitan Surat Penugasan Perjalanan Dinas ke Pimpinan

Fakultas

6.1.10. Menerima Surat Penugasan Perjalanan Dinas.

6.2, Dekan / WD ||

6.2.2

6.2.8

Menerima usulan Penerbitan Surat Penugasan Perjalanan Dinas dan mendisposisi ke
Kabag Tata Usaha;
Menerima dan memeriksa konsep Surat Penugasan Perjalanan Dinas. Jika setuju

ditandatangani. Jika tidak setuju dikembalikan kepada Kabag. Tata Usaha untuk
diperbaiki.

6.3. Kabaqg Tata Usaha

6.3.3.

6.3.7

Menerima disposisi usul Penerbitan Surat Penugasan Perjalanan Dinas dari Wakil
Dekan 1, meneliti, mempelajari dan mendisposisi ke Sub Bagian Keuangan dan
Kepegawaian,

Memeriksa konsep Surat Penugasan Perjalanan Dinas. Jika setuju diparaf dan
diserahkan kepada Dekan/Wakil Dekan |l. Jika tidak setuju dikembalikan kepada
Kepala Sub Bagian Keuangan dan Kepegawaian untuk diperbaiki,

§.4. Kasubag Keuangan & Kepegawaian

6.4.4

6.4.6

Menerima disposisi usul Penerbitan Surat Penugasan Perjalanan Dinas dari Kabag.
Tata Usaha, memeriksa data-data sesuai aturan layanan Penerbitan Surat Penugasan
Perjalanan Dinas dan memerintahkan ke staf fungsional umum untuk dibuatkan
konsep Surat Penugasan Perjalanan Dinas;

Memeriksa konsep Surat Penugasan Perjalanan Dinas. Jika setuju diserahkan kepada
Kepala Bagian Tata Usaha. Jika tidak setuju dikembalikan kepada Fungsional Umum
untuk diperbaiki. Menerima usulan kenaikan pangkat golongan tenaga pendidik yang
telah ditanda tangani dari KTU
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6.5. Staf Kepegawaian

6.5.6

6.5.9

Dinas dan membuat konsep Surat Penugasan Perjalanan Dinas;

Dekan/Wakil Dekan 11, selanjutnya didistribusikan dan diarsipkan;

7. Daftar Dokumen

- Surat penugasan perjalanan dinas
- SPPD

8. Daftar Distribusi

Dikirim sesuai dengan tujuan surat dan tembusannya sesuai kebutuhan unit kerja.

9. Lampiran Dokumen

Menerima, mempelajari dan meneliti usulan Penerbitan Surat Penugasan Perjafanan

Menerima surat Penugasan Perfalanan Dinas yang sudah ditandatangani oleh
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