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DEFINISI:

Insentif Perjalanan dinas adalah penghasilan yang diterimakan kepada pegawai berdasarkan surat penunjukan dari Ketua STMIK AKAKOM untuk melakukan kegiatan kedinasan.

Pegawai adalah seseorang yang telah bekerja dan mendapat SK dari Yayasan Pendidikan Widya Bakti.

TUJUAN : 


Prosedur ini digunakan sebagai pedoman dalam penghitungan insentif perjalanan dinas
RUANG LINGKUP :

Prosedur ini berlaku untuk Ketua, Pembantu ketua II, bagian Keuangan, kepegawaian, pegawai yang ditugaskan
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG :

1. Ketua STMIK AKAKOM

1. Bertanggungjawab mengeluarkan Surat Keputusan Perjalanan Dinas
2. Berwenang untuk menandatangani pengajuan insentif perjalanan dinas
3. Berwenang mengesahkan peraturan pemberian insentif perjalanan dinas

2. Pembantu ketua II
1. Bertanggungjawab menentukan besaran insentif perjalanan dinas baik di dalam maupun diluar kota
2. Bertanggungjawab membuat peraturan pemberian insentif tugas dinas
3. Berwenang untuk menandatangani pengajuan insentif perjalanan dinas

3. Kepegawaian
1. Bertanggungjawab membuat Surat Tugas Dinas sesuai dengan instruksi Ketua
4. Bagian Keuangan

1. Bertanggungjawab menghitung insentif perjalanan dinas sesuai dengan surat tugas dari Kepegawaian
2. Bertanggungjawab mengajukan permohonan insentif perjalanan dinas sesuai dengan aturan
3. Bertanggungjawab mendistribusikan kepada pegawai yang ditugaskan
4. Bertanggungjawab mengarsipkan file tugas dinas
REFERENSI
1. Rencana Anggaran dan Belanja STMIK AKAKOM
2. Surat Tugas Perjalanan Dinas
3. Peraturan pemberian insentif tugas dinas

4. Tabel Insentif Perjalanan Dinas
DOKUMEN TERKAIT
1. Rencana Anggaran dan Belanja STMIK AKAKOM

2. SOP Puket 2
3. SOP Kepegawaian
PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Ketua STMIK AKAKOM

a. mengeluarkan Surat Keputusan Perjalanan Dinas

b. menandatangani pengajuan insentif perjalanan dinas

c. mengesahkan peraturan pemberian insentif perjalanan dinas
	

	2. 
	Pembantu ketua II

a. menentukan besaran insentif perjalanan dinas baik di dalam maupun diluar kota

b. membuat peraturan pemberian insentif tugas dinas

c. menandatangani pengajuan insentif perjalanan dinas


	

	3. 
	Kepegawaian

membuat Surat Tugas Dinas sesuai dengan instruksi Ketua
	

	4. 
	Bagian Keuangan

a. menghitung insentif perjalanan dinas sesuai dengan surat tugas dari Kepegawaian

b. mengajukan permohonan insentif perjalanan dinas sesuai dengan aturan (75 % diberikan sebelum berangkat tugas dinas, 25 % setelah membuat laporan tugas dinas)

c. mendistribusikan kepada pegawai yang ditugaskan
d. Mengarsipkan file tugas dinas

	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Pemberian insentif tugas dinas diberikan sebelum berangkat tugas dinas
2. Segera dapat mengeluarkan insentif setelah tugas dinas selesai dilaksanakan (25%)
DISTRIBUSI DOKUMEN 
1. Ketua STMIK AKAKOM

2. Yayasan

3. Subag Keuangan
4. Pegawai yang ditunjuk melaksanakan tugas dinas
	Disusun oleh :

Tim Penyusun Bid. Keuangan 
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