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NAMA SOP

Merealisasikan Anggaran Perjalanan Dinas Luar Negeri

KUALIFIKASI PELAKSANA

2. SOP Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Fakultas

DASAR HUKUM
1  |Keputusan Rektor Nomor 511 Tahun 2020 tentang Perubahan SK nomor 56 tahun 2018 tentang Standar Biaya Pengelolaan Keuangan Unpad PTNBH 1. PPK bersertifikat pengadaan barang/jasa Pemerintah dan menguasai aturan keuangan
2 |PERATURAN MENTERI KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA NOMOR 60/PMK.02/2021 TENTANG STANDAR BIAYA MASUKAN TAHUN ANGGARAN 2022 |2. Manajer SDM, Perencanaan dan Sistem Informasi menguasai aturan keuangan
3 |Peraturan Menteri Keuangan no. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan dinas dalam Negeri PNS
4
5
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Prodi/Sub Bagian 1. Komputer
2. Printer

Peringatan

Pencatatan Pendataan




Merealisasikan Anggaran Perjalanan Dinas Luar Negeri Bagi Tenaga Pendidik

PELAKSANA Mutu Baku
KEGIATAN Petugds Pembuat
Dekan Wadek [ Wadek II/PPK MASDAPI PUMK Pembuat SK ) Keuangan Pusat| Tenaga Pendidik Perlengkapan Waktu Output
PPK Komitmen

Tenaga Pendidik membuat surat permohonan perjalanan dan

biz jalanan dinas ke luar i diajukan kepada Dek: " : ﬂ
iaya perjalan. i e luar negeri diajukan kepada Dekan > P Y —

Perjalanan Dinas LN,
Surat Undangan dari
LN dan Pembiayaan

1jam

- Dekan mendisposisi Surat Ajuan ke Wadek I dan Wadek II

". Wadek | menyetujui atau tidak menyetejui usulan

. Wadek I menginformasikan kepada Tenaga Pendidik, apabila
acc proses lebih lanjut dengan melakukan koordinasi kepada
Wadek I untuk mengecek anggaran yang tersedia. Apabila
alokasi tersedia, proses lebih lanjut

_ Disposisi Wadek I 1 hari

Tenaga Pendidik memproses surat Permohonan penerbitan

: Surat Permohonan
Surat Tugas ke Rektor melalui Sekretariat Dekan w“ Penerhitan Surat 1.7 hari
. Tugas
~Wadek Il mendisposisi kepada Manajer SDM, Perencanaan dan _
Sistern Informasi dan koordinasi dengan Koordinator Keuangan, _ _ <
Perencanaan dan Sistem Informasi juga PUMK untuk Disposisi Wadek Il { 30 menit
merealisasikan anggaran perjalanan dinas.
- PUMK mengajukan usulan Pencairan Biaya Perjalanan Dinas LN
ke Pembuat Komitmen melalui Siat Layanan-ir sampai mendapat Mg | Surat Ajuan yg sdh i
kan nomor dan tanggal IR ] | didisposisi wadek IT 3 jam
PUMK membuat ajuan pemesanan tiket Pesawat melalui
Traveloka Corporate dan menginputkan nomor dan tanggal IR di Surat Tugas yg dittd
Traveloka Corporate Rektor 30 menit
Tenaga Pendidik memilih tanggal keberangkatan, maskapai dan
tujuan di Traveloka Corporate yg sudah disiapkan oleh PUMK, L Aplikasi Traveloka
harga sesuai Golongan Perjalanan Dinas Cor 10 menit
» T “orporate
2 1
Setelah mendapatkan harga tiket PUMK membuat Daftar ! 1
Nominatif Biaya Perjalanan Dinas LN sesuai Disposisi Wadek II ! _ I R Surat Tugas yg dittd
dan Surat Tugas Rektor _|.|.| N .._ ; Rektor 30 menit
“Koordinator KPSI membuat Usulan Pelaksanaan Anggaran di
SIAT Perencanaan berdasarkan Daftar yang dibuat PUMK ]

20 menit

-~ Wadek Il memeriksa usulan Pelaksanaan Anggaran dan A

menyetujui atau menolak 1jam

PUMK melanjutkan proses pengajuan Pencairan Biaya

Perjalanan Dinas LN melalui SIAT Layanan-ir B ey 2 jam
Bl Mooz o

Pembuat Komitmen memeriksa pengajuan IR dan menyetujui Ly

atau menolak ajuan IR 15 menit

Keuangan Pusat memproses utk pembayaran tiket dan pencairan
uang saku perjalanan dinas LN

A 4

1 hari




