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SOP AP PEMBUATAN SURAT TUGAS LUAR DAN DINAS LUAR

unit atau pegawai yang bersangkutan

luar (SPPD)

. . . - ____ Pelaksana ___Mutu Baku _
N° Keg[a‘tan ~ |KepalaUnit| dan | Umum dan PEK. Direktur | Kelengkapan | Waktu |  Output | Keterang.anil_._._
b ¢ | Keuangan | Keuangan . ' - i L. B '

Mengajukan perminataan untuk
pembuatan surat tugas luar dan atau . |Surat

i dinas luar (jika telah mendapat ~urtbicnagen fmMant Undangan
persetujuan Direktur)
Membuat konsep surat tugas luar dan Konsep surat

2 RIELECInaS ek dan menyerahkan Surat Undangan |15 menit |tugas luar dan
kepada Kepala Sub Bagian Umum oHaii dias liEk
dan Keuangan ’_____|
Memeriksa dan mengoreksi konsep T /i\ Konsep surat Konsep surat

3 f,ura’F i Wier cFa_n "_ﬂa“ dnEsar, " tugas luar dan |10 menit |tugas luar dan
jika tidak ada revisi diserahkan ke v csbesi pliEE Jsr atai Hinas ar
PPK
Memeriksa dan mengoreksi konsep Konsep surat Konsep surat

4 §uratl Wges luar c.ia.n gtau dinas:luar, tugas luardan |10 menit jtugas luar dan
jika tidak ada revisi diserahkan ke el Qs loar Sty s T
Direktur
Memeriksa dan mengoreksi konse
surat tugas luar dan ?atau dinas Iuas T ARIARR, ST o o

5 | . e : tugas luar dan |10 menit |dan atau dinas
jika tidak ada revisi diserahkan ke staf v abeiiy i (AT luar (SPPD)
umum dan keuangan
Menyerahkan sgrat Wiges dan diay Surat tugas luar Surat tugas luar

& dinas arue u.nnt yang bersang_kutan dan atau dinas |10 menit |dan atau dinas
serta mengarsipkan ke dalam file luar (SPPD) luar (SPPD)
kepegawaian

v Surat tugas luar Surat tugas luar

7 Menyerahkan shcat tggas dar_x atgu dan atau dinas |10 menit |dan atau dinas
dinas luar ke pegawai yang ditunjuk luar (SPPD) luar (SPPD)
Menyerahkan dana sesuai Tugas Luar Surat tugas luar

8 |dan atau Dinas Luar (SPPD) kepada ( ) dan atau dinas |5 menit |Dana




