Nomor POS 1/KP/PN
Tanggal 14 April 2025
Pembuatan
Tanggal Revisi 14 April 2025
Tanggal Efektif | 15 April 2025
kS Disahkan Oleh
¢ -
UNIVERSITAS GADJAH MADA
a Wigddd, M.P. Ph.D.
PSS BEL CURLOIIS NIP 196612281994031004;F
Nama POS Pelaksanaan Perjalanhn
Dinas Luar Negeri Pegawai
Dosen dan Tenaga
Kependidikan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Peraturan Menteri Keuangan
Nomor 164 Tahun 2015 tentang
Tata Cara Pelaksanaan
Perjalanan Dinas Luar Negeri.

1. Memahami peraturan dan proses terkait
perjalanan dinas luar negeri.

2. Memiliki sikap profesional dalam bekerja
dan berorganisasi.

3. Memahami mekanisme
pertanggungjawaban perjalanan dinas luar
negeri.

4. Memiliki ketelitian yang baik.
5. Memiliki komunikasi yang baik.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Formulir Usul Perjalanan Dinas Luar Negeri
2. Dokumen Kelengkapan Perjalanan Dinas
Luar Negeri
3. Komputer/Printer/Scanner
4. Jaringan Internet
5. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila prosedur ini tidak | Dokumen hard copy dan soft copy diarsip
dilaksanakan, usulan perjalanan | melalui:
dinas luar negeri akan | 1. Sistem Document Management System
mempengaruhi persetujuan SIMASTER

pimpinan unit kerja.

2. Pengarsipan Dokumen




POS Pelaksanasn Perjslanan Dinas Luar Negeri wei Dosen dan T didikan
Pelaksena Mutu Baku
Wakil Dekan
Bidang
No. Kegintan Dosen/Tenaga Ketun Kepela Kantor Staf Bidang Keterangnn
Kepondidikan | Departemen |S0fDeportemen| — Dekan | Keuangan, Aset| yrinisirayi | Kopegawainn | KIn@KaPen Waktu Ouiput
Daya Manusia
C\ 1. Surat 1. Surat tenakno! dok yang
1 jMengajukan permchonan J ' permohonan 1 hari permohonan thvu v sesuaip
: 2. Dokumen 2. Dokumen :
i
: Syarat p h j dinas:
! 1. Dosen/Tenaga Kepondidikan tidak sedang cu
! 2. Dosen/Tenagan didikan tidek )
E hukuman disiplin/eanks{ etik atau hukuman lain yang
memiliki kekuatan hukum tetap
~ ] : 3. Doson/Tenaga Kependidikan tidak dalam kondisi
dan ifikasi surat 1. Sumt 1. 8urat diberhentikan sementara
2 b i permochonan 1 hari psrmohonan  |4. Dosen/Tenaga Kependidikan tidak berstatus sebagai
F I 2. Dokumen 2. Dek ) d atau ditahan pihak berwajib
| hidak S. Dosen/Tenaga Kependidikan tidak terindikasi dan atau
sedang dalam pemeriksann pelanggaran kode ctik
6. Dosen/Tenaga Kependidikan tidak memiliki tanggungan
N 1 perjal dinas
7. Perjalanan Dinas Dosca tidak mengganggu tugas
, tridharma
!
Direkomendasian Surat
3 |Memproses surat rckomendasi \/ Hasil rekomendasi| 1 hari rel dasi
Menerima dan mendisposisi .
4 permohonan perjatanan dinas L Dokumen 1 hari Dokumen
Menerima dan mendisposisi |
8 " Dokumen 1 hari Dokumen
6 :erm ; dan mendisposisl | Il Dokumen 1 hari Dokumen
Tdaklengkap / Staf memberiken surat kepada Ketua Departsmen disertai
7 dan verifikasi Dokumen 30 menit Dokumen tembusan kepada Dosen/Tenaga Kependidikan yang
bersangkutan
| Bersamagn dengan usul perse! kretaris negara.
8 [Memproses dokumen __[":_‘] Pormulir 1 hari Pormulir | ijin dai Pimph‘::uu:\“::;im e
i 1 jalanan Pesj
1 8Burat Perj Surnt Pegjalanan
° 11 | [ ]| e peuenns |0 mon| 34 7eri
10 [Tanda tangan dokumen | J Formulir 1 hari Formulir
11 dok ke Dokumen 15 menit Do F melalui 8i
12 |Menerima tembusan dokumen ‘ ) Dokumen 15 menit Dokumen Melalui 8imaster




