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SURAT TUGAS (ST) DAN SURAT PERJALANAN

NAMA SOP DINAS (SPD)

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Menteri Keuangan : PMK Nomor 113/PMK.05/2012 1. Memiliki kemampuan menjalankan aplikasi;
tentang Perjalanan Dinas Jabatan Dalam Negeri bagi Pejabat .
Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap; #1 Memeheaml FOK ] DIES.

2. Peraturan Menteri Perindustrian No. 8 Tahun 2023 tentang
Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Perindustrian.

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :
1. SOP Pengolahan Surat Keluar; 1. Dokumen ROK dan POK / DIPA;
2. SOP Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran. 2. ATK;
3. Komputer dan Printer;
4. Jaringan Internet.
PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Apabila pengajuan SPD terlambat maka pelaksanaan kegiatan Dokumen/arsip disimpan sebagai data elektronik (soft copy) dan manual /

akan tertunda ordner




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SURAT TUGAS (ST) DAN SURAT PERJALANAN DINAS (SPD)

INSPEKTORAT JENDERAL

Mengajukan Permohonan SPD

yang sudah ditandatangani Surat 10 Menit Surat
Kabag dan Kasubbag kepada Pengajuan Pengajuan
Ses. Itjen
Membuatkan dan menerbitkan Surat
ST dan SPD berdasarkan Surat : 10 Menit ST dan SPD
. Pengajuan
Pengajuan
Memaraf ST dan SPD _ r__u ST dan SPD 10 Menit ST dan SPD
. ¥ ST Ses. Itjen
Menandutangnl St can GED STdan SPD | 10 Menit | ST dan SPD | ditandatangani oleh
dan di teruskan ke PPK .
Irjen
Menandatangani SPD _H”_ STdan SPD | 10 Menit | ST dan SPD
Selesai melaksanakan
Menyerahkan ST dan SPD MMMWMTMM:QMM “M“W
kepada Pegawai yang ST dan SPD 10 Menit ST dan SPD
ditugaskan ke Pelaksana
g Kegiatan dan Arsip ST
di simpan di TU
TOTAL WAKTU 70 menit




