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. TUJUAN

1.1. POB ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai alur bantuan perjalanan

dinas di Fakultas Hukum
RUANG LINGKUP
Ruang lingkup POB ini meliputi:

2.1. Tata cara bantuan perjalan dinas

2.2. Pihak-pihak yang terlibat dalam keuangan
DEFINISI/KATA KUNCI

3.1. Bantuan perjalanan dinas adalah mekanisme yang harus dilakukan dosen dalam

memperoleh bantuan perjalanan dinas untuk mengikuti pelatihan atau seminar.

PENGGUNA

Pengguna POB ini adalah:

4.1. Dosen
4.2. Dekan

4.3. Wakil Dekan UK
4.4. Kasubag Keuangan dan Sumber Daya Manusia
PERSYARATAN

5.1. Surat permohonan

5.2. Surat acceptance/LoA

5.3. Brosur pelatihan / prosiding
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6. PROSEDUR

NO. KEGIATAN PELAKSANA | KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
1 Dosen membuat surat
Surat Surat
permohonan bantuan 10
. Dosen permohonan . permohonan
dana untuk perjalanan menit
) bantuan bantuan
dinas kepada Dekan
2 | Dekan mempelajari
Surat Surat
surat permohonan dan 10
_ o _ Dekan permohonan _ permohonan
mendisposisi ke Wakil menit
bantuan bantuan
Dekan UK
3 | Wakil Dekan UK
mempelajari surat
permohonan dan Surat Surat
Wakil Dekan 10
mendisposisi ke Ko Sub permohonan permohonan
UK menit
UK lengkap dengan bantuan bantuan
rincian  yang telah
disetujui
4 | Ko sub UK
memerintahkan staf
bag. Kepegaiwaian Surat
10 Pencairan
untuk membuatkan Ko Sub UK permohonan
menit dana
SPPD dan bendahara bantuan
pembantu untuk
mencairkan dana
5 | Bendahara Pembantu
melaksanakan _
Pencairan
pembayaran dan Ko Sub UK SPJ 1 hari q
ana
membuatkan surat
dinas
6 | Dosen menerima 10 Pencairan
. Dosen SPJ .
pencairan dana menit dana
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6. ALUR KERJA

Alur kerja bantuan perjalanan dinas dapat dilihat sebagai berikut:

ALUR KERJA BANTUAN PERJALANAN DINAS

KASUBAG
DOSEN DEKAN KEUANGAN DAN WAKIL DEKAN I
SDM
Dosen membuat
surat permohonan
bantuan dana untuk
perjalanan dinas
Dekan
mempelajari surat
g permohonan dan -
mendisposisi ke Wakil DEfkaln UK
Wakil Dekan UK mempelajari surat
permohonan serta
L ptl membuat rincian
perjalanan yang
disetujui dan
mendisposisi ke Ko
KU_SUD UK Sub UK
memerintahkan staf

bag. Kepagawaian
untuk membuat SPPD
dan bendahara

pembantu untuk
mencairkan dana

Bendahara Pembantu
melaksanakan
pembayaran

Dosen menerima
pencairan dana
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