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A. TUJUAN

Prosedur Kerja ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai: Tata cara pelaksanaan

perjalanan dinas di lingkungan Fakultas Teknik Universitas Muhammadiyah Yogyakarta.

B. RUANG LINGKUP
Yang dimaksud dengan Perjalanan dinas ialah Dosen/Karyawan/Mahasiswa yang diundang
oleh instansi lain terkait dan atau yang ditunjuk oleh Pimpinan untuk menghadiri undangan
sesuai dengan Tupoksi.
Prosedur Kerja ini meliputi:
B.1 Tata cara dan persyaratan yang diperlukan dalam pengajuan biaya perjalananan dinas;

B.2  Pihak-pihak yang terlibat dalam pencairan biaya perjalanan dinas.

C. PEDOMAN

C.1. Pedoman Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor 02/PED/1.0/B/2012 tentang Perguruan
Tinggi Muhammadiyah.

C.2. Ketentuan Majelis Pendidikan Tinggi Penelitian dan Pengembangan (Diktilitbang)
Pimpinan Pusat Muhammadiyah Nomor: 0148/KTN/1.3/D/2020 tentang Statuta
Universitas Muhammadiyah Yogyakarta Tahun 2020.

C.3. Peraturan Rektor Universitas Muhammadiyah Yogyakarta Nomor: 010/PR-
UMY/IX/2019 tentang Perubahan Peraturan Rektor Universitas Muhammadiyah
Yogyakarta Nomor: 009/PR-UMY/VI1/2019 tentang Standar Mutu dan Sistem
Penjaminan Mutu Universitas Muhammadiyah Yogyakarta.

D. PROSEDUR
D.1  Dosen/Karyawan/Mahasiswa mendownload surat permohonan rencana perjalanan dan
tujuan perjalanan pada website eng.umy.ac.id;
D.2  Dosen/Karyawan/Mahasiswa mengajukan surat permohonan rencana perjalanan dan

tujuan perjalanan kepada Ketua Program Studi;
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D.3

D4

D.5

D.6

D.7

D.8

Ketua Program Studi memberikan Rekomendasi surat permohonan rencana perjalanan
kepada Wakil Dekan bidang Sumber Daya dan Aset;

Wakil Dekan bidang Sumber Daya dan Aset mengecek surat permohonan rencana
perjalanan dan ketersediaan dana dalam sim anggaran dan Alokasi Dana. (Acc apabila
disetujui, bila tidak surat permohonan rencana perjalanan dikembalikan ke Ketua
Program Studi);

Wakil Dekan bidang Sumber Daya dan Aset memberikan rekomendasi kepada Staf
Administrasi Keuangan Dekanat untuk dibuatkan Surat Tugas dan SPPD;

Staf Administrasi Keuangan Dekanat menyampaikan Surat Tugas dan SPPD kepada
Dekan untuk ditandatangani;

Dekan menandatangani dan mengembalikan Surat Tugas dan SPPD kepada Staf
Administrasi Keuangan Dekanat;

Staf Administrasi Keuangan Dekanat melakukan Pembayaran Uang Muka sesuai

dengan Acc Wakil Dekan bidang Sumber Daya dan Aset.

E. PIHAK TERKAIT

E.l
E.2
E3
E.4
E.4

Dekan;

Wakil Dekan bidang Sumber Daya dan Aset;
Ketua Program Studi;
Dosen/Karyawan/Mahasiswa;

Staf Administrasi Keuangan Dekanat.
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SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS
Nomor: ........ /A.7-VII/...... [eveuinn.

1. | Pejabat yang memberikan perintah

2. | Nama staf yang diperintah

3. | Jabatan

4. | Maksud Perjalan

5. | Alat angkut yang dipergunakan

6 Tempat tujuan

7. | Lama perjalanan

8. | Pengikut

9. | Pembebanan anggaran

VRSB, Jcosussunes s nommenens s vausmmummms 12
Dekan/Wakil Dekan/Ketua Jurusan
NIV pERJALANA].\i ])[NAS .............................

Bemntgkat dafi 2 uoous covsnmins s sssmnmsnss s smsms
. L PP —
Pada Tanggal ...

Tiba di Berangkat dari

Pada tanggal ................................ e @000 e

................................ PadaTanggal
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