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	SURAT TUGAS DINAS
	

	Standar :
	Versi : 1
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :
	Keterangan :
	

	Pengguna Utama: 
	

	



DEFINISI:


Surat Tugas Dinas adalah Surat perintah dari Ketua/Puket 2 kepada pegawai untuk melakukan suatu tugas (mengikuti pertemuan resmi, pertemuan ilmiah dan tugas2 lain), baik didalam kota maupun luar kota.

TUJUAN : 


1. Menjamin kejelasan pegawai untuk melaksanakan tugas yang diperintahkan (bukti)
2. Sebagai surat jalan bagi pegawai yang diperintah 

RUANG LINGKUP :

1. Pegawai 
2. Subbag. Kepegawaian

3. Subbag. Keuangan 

4. Bagian ADUM

5. Puket 2

6. Ketua STMIK AKAKOM
TANGGUNG JAWAB dan WEWENANG

1. Pegawai 
a. Menerima Surat tugas dan bukti kehadiran

b. Mengurus uang perjalanan ke Subag. Keuangan

c. Setelah selesai melaksanakan tugas membuat laporan tertulis kepada Ketua 
2. Subbag. Kepegawaian

a. menerima desposisi dari Ketua, Puket 1,2,3, Ka. Puslitbang, Ka. Perpustakaan dll, yang akan menugaskan pegawai untuk melakukan suatu
b. Membuat surat tugas dan surat bukti kehadiran melaksanakan tugas 

c. Memintakan tanda tangan ke Ketua 
d. mengurus pendaftaran dan pembayaran kegiatan tersebut (kasbon pada Subbag Keuangan dengan menunjukkan desposisi dan lampiran penugasan, Bukti transfer pendaftaran disampaikan ke subbag keuangan untuk proses pengajuan anggaran)

e.  Surat tugas dan Surat bukti kehadiran dimintakan paraf ke Puket 2 kemudian diserahkan ke Bagian ADUM untuk dimintakan tandatangan Ketua

f.  Surat tugas dan Surat bukti kehadiran setelah ditandatangani di cap di bagiab ADUM kemudian dikembalikan ke Subbag Kepegawaian 
g. Mendistribusikan surat tugas ke Pegawai ybs, Bagian ADUM, Bagian ADAK (apabila yang ditugaskan Dosen ), Atasan Langsung pegawai tersebut, Subbag Keuangan, Arsip 
h. Mengentrikan pada Data Komputer Presensi Online dan diarsipkan 
i. Apabila tugas selesai dilaksanakan, membuat pengantar laporan dari pegawai ybs ke Ketua, kmd diserahkan ke Subbagian Keyangan.
3. Bagian ADUM

a. Membubuhkan cap stempel 
b. Menerima tembusan Sirat tugas
4. Bagian Adak Menerima tembusan Sirat tugas

5. Subbag. Keuangan 

a. Menerima tembusan Sirat Tugas 
b. Memproses anggaran 70 %

c. Setelah membuat laporan memproses sisa anggaran 30 %

6. Puket 2

a. Memberikan paraf persetujuan pada surat tugas
b. Menerima tembusan Surat Tugas
7. Ketua STMIK AKAKOM

a. Memberikan tanda tangan untuk pengesahan usulan tersebut

b. Menerima laporan tugas
INDIKATOR KEBERHASILAN

Mulai dari pengajuan sampai dengan penerimaan Surat Keputusan dari Yayasan yang dijanjikan yakni maksimal 2 hari.
DISTRIBUSI DOKUMEN:

1. Pegawai 
2. Subbag. Kepegawaian

3. Subbag. Keuangan 

4. Bagian ADUM
5. Bagian ADAK
6. Puket 2

7. Ketua STMIK AKAKOM
8. Bagian ADUM 
REFERENSI
1. Peraturan Yayasan 
DOKUMEN TERKAIT
1. Surat Tugas Dinas dan Surat Bukti Kehadiran
2. Laporan Presensi (aplikasi presensi)

PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Subbag. Kepegawain
1. Mendapat desposisi dari Ketua, Puket 1,2,3, Ka. Puslitbang, Ka. Perpustakaan dll, yang akan menugaskan pegawai untuk melakukan suatu tugas (mengikuti pertemuan resmi, pertemuan ilmiah dan tugas2 lain), baik didalam kota maupun luar kota.
2. Membuat surat tugas dan surat bukti kehadiran melaksanakan tugas
3. Mengurus pendaftaran dan pembayaran kegiatan tersebut (kasbon pada Subbag Keuangan dengan menunjukkan desposisi dan lampiran penugasan)
4. Bukti transfer pendaftaran disampaikan ke subbag keuangan untuk proses pengajuan anggaran
5. Surat tugas dan Surat bukti kehadiran dimintakan paraf ke Puket 2 kemudian diserahkan ke Bagian ADUM 

	Desposisi dan lampirannya, Surat tugas & bukti kehadiran, uang, Bukti transfer pendaftaran, 

	2. 
	ADUM

1. Menerima surat tugas dan bukti kehadiran lalu memintakan tanda tangan Ketua
	Surat tugas & bukti kehadiran

	3. 
	KETUA

1. Menandatangani Surat Tugas dan Bukti Kehadiran
	Surat tugas & bukti kehadiran

	4. 
	ADUM
1. Surat tugas dan Surat bukti kehadiran setelah ditandatangani di cap di bagian ADUM kemudian dikembalikan ke Subbag Kepegawaian
	Surat tugas dan bukti kehadiran

	5. 
	SUBBAGIAN KEPEGAWAIAN 
1. Mendistribusikan surat tugas ke Pegawai yang mendapat tugas, Bagian ADUM, Bagian ADAK (apabila yang ditugaskan Dosen ), Atasan Langsung pegawai tersebut, Subbag Keuangan, Arsip
2. Mengentrikan pada Data Komputer Presensi Online dan diarsipkan
	Surat tugas

	6. 
	Subbag. Keuangan
1. Menerima tembusan Surat Tugas dan memproses realisasi anggaran perjalanan sebesar 70 %
	

	a. 7
7.
	Subbag. Kepegawaian
1. Apabila tugas selesai dilaksanakan, Subbagian Kepegawaian membuat pengantar laporan dari pegawai ybs ke Ketua, kemudian diserahkan ke Subbagian Keuangan
	Laporan tugas & Bukti Kehadiran

	b. 88
	Subbag. Keuangan
1. menerima laporan Surat Tugas dan memproses realisasi anggaran perjalanan sebesar 30 %
	


	Disusun oleh :
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