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Perjalanan Rigas adalsh perjalanan keloar Tempat
Kedudukan  veng  dilakukan  dalam  wilsyah
Hepublik Indonesia untuk kepentingan Negara,
termasuk perjalanan dan tempat kedudukan ke
tempat meninggalkan Indonesia untuk bertolak ke
luar negeri dan dari tempat tiba di [ndonesia dari
luar negeri ke tempat vang dituju di dalam negeri.
Sementara Surat Perintah Perjalanan Dinas adalah
dokumen yang diterbitkan oleh Pejabat Pembuat
Komitmen dalam rangka pelaksansan Perjalanan
Dinis Pejabat Negara, Pegawai Negerl, Pegawai
Tidak Tetap, dan Pihak Lain. Saman Biaya Uang
Harian Perjalanan Dinas Dalam Negeri, adalah
uang harian yang digunaken sebagai uang makan,
uang saku, dan transport lokal Kemudian Satuan
Biays Usng Harian Perjalanan Dinas Luar Negeri,
adulah vang hanan yang digunakan sehagai uang
m.ﬁk-uln..ualljl; saku, transport lokal, dan vang |
penginapan. .

3. Dokumen yang dihasilkan 4. jiu |
Laporan Hasil Perjalanan Dinas 1. Memenuhi kebutulian perjalanan dinas yang
dibaaya dan dana PNBP sertn dana murni
(pusat)
2. Memperlancar kegistan yang sifamya kedinasan
| 3, Meningkatkan kerjasama dan pengembangan

SDM Pejabat, tenaga pendidik dan kependidikan
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5. Unir Terkair 6. Kualifikasi Pelakzana
1. Umum dan Kepegaaian 1, Pejabat
2. Spb Bagian Umunm dan Kepegawaian 2. Tenaga pendidik
3. Kepala Bagian Umum dan Kegangan 3. Kependidikan
4, Bubbag. Keuwangan
7. Dokumen yang terkait 8. Peralatan dan Perlengkapan
1. Surat Tugas 1. Komputer'Printer/Scanmer;
2, Surat SPPD 2. Jaringan Internet;
3. Laporan Perjalan Dinas (SP1) 3. Lembar Kerja;
4, ATE.
9, Peringatan = 10, Pencatatan dan Pendataan
| Menyerahkan Surat Tugas dan SPPD yang | Disimpan dalam beatuk data elekironik dan
: sudah disahkan oleh instansi vang dituju seria Jrrinfout,
bukti ril atas penggunaan Diaya perjalanan
dinas (tiket, boarding pass, bill hotel, bukti
pendafiaran) satu han setelah kepiatan

A, Prosedur

Proses pengajuan perjalanan dinas baik dalam negeni maupun luar negen vang dibiayai dengan dana
PNBP vane berlaku di ruang limgkup Itera adalah sebagai berikut:

1. Prosedur penugasan secara langsung oleh Pimpinan :
e Adanya surat/undangan masuk dari pihak foar instansi untuk mengikuti atau menghadiri suatu
kegiatan,
* Pimpinan menegaskan tenagn pendidik atan kependidikan untuk mengikuti stan menghadiri
kegiatan tersebut dengan memberikan Surat Tugas dan SPPD serta menentukan pembiayasn
* Penentuan besarnya biaya sesua dengan Standar Biava Umum.

2. Prosedur Perjalanan Dinas melalui pengajuan dari pikak vang berkepentingan ;

* Tenaga Pendidik atay Kependidikan mengajukan surat ke Pimpinan melahn bagian persaratan
(urrrum dan Kepegawaian) untuk mengikuii atan menghadin seato kegiatan.

* Pimpingn memverifikasi kegiatan yang skan diikon dengan memperhatikan relevansi
ﬂulﬂhﬂn Umt/Jurusan/Proch, baik sebagai pengembangan SDM maopun penmingkatan

AsaAma,
= Pimpinan menerbitkan Surat Tugas dan SPPD serta menentukan pembiayaan.
* Penentuan besarnya biaya sesuai dengan Standar Biayva Umum

3. Tanggungjawab pengguna biayva perjalanan dinas :
» NMelaksanakan tgas sesoai dengan jadwal penugassn
® Menyerahkan Surat Tugas dan SPPD yang sudah disahkan oleh instansi yang dituju serta bukt
riil atas penggunaan biaya perjalanan dinas (tiket, boarding pass, bill hotel, bukti pendaftaran)
satu hari setelah kegiatan
* Menvosialisusikan dengan memaparkan hasil Perjalanan Dinas

4, Pertanggungjawaban oleh bagian keuangan (SPJ)
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