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1. TUJUAN
Memastikan pengelolaan perjalanan dinas Rektor dilaksanakan secara efektif, efisien, akuntabel, dan sesuai dengan peraturan yang berlaku, mulai dari perencanaan, pelaksanaan, hingga pelaporan dan pertanggungjawaban keuangan.
2. CAKUPAN
SOP ini mencakup seluruh tahapan dan aktivitas terkait perjalanan dinas Rektor Universitas Winaya Mukti, termasuk perencanaan, pengajuan persetujuan, persiapan logistik, pelaksanaan, pelaporan hasil, serta pertanggungjawaban keuangan. Tidak termasuk perjalanan dinas staf non-Rektor atau perjalanan pribadi Rektor.
3. DEFINISI
· Perjalanan Dinas Rektor: Perjalanan yang dilakukan oleh Rektor dalam rangka menjalankan tugas dan fungsi resmi Universitas di luar domisili kantor/universitas.
· Surat Tugas (ST): Dokumen resmi yang menugaskan Rektor untuk melakukan perjalanan dinas dengan tujuan tertentu.
· Rencana Perjalanan Dinas (RPD): Dokumen perencanaan yang berisi detail tujuan, jadwal, rute, transportasi, akomodasi, dan estimasi biaya perjalanan dinas.
· Surat Pertanggungjawaban (SPJ): Dokumen pelaporan dan pertanggungjawaban keuangan atas biaya yang telah dikeluarkan selama perjalanan dinas, dilengkapi dengan bukti-bukti pengeluaran.
· Sekretariat Rektorat: Unit kerja di bawah Rektor yang bertanggung jawab atas dukungan administrasi dan logistik Rektor.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Menerima permintaan atau penugasan perjalanan dinas dari pihak internal/eksternal, atau Rektor menugaskan diri sendiri/menerima undangan resmi.
	Sekretariat Rektorat

	5.2
	Menyusun draf Rencana Perjalanan Dinas (RPD) berdasarkan tujuan, tanggal, tempat, peserta (jika ada), dan estimasi anggaran awal.
	Sekretariat Rektorat

	5.3
	Mengajukan RPD kepada Rektor untuk peninjauan dan persetujuan awal, termasuk alokasi dana.
	Sekretariat Rektorat, Rektor

	5.4
	Menerbitkan Surat Tugas (ST) resmi untuk Rektor setelah RPD disetujui.
	Sekretariat Rektorat

	5.5
	Melakukan koordinasi logistik seperti pemesanan tiket transportasi, akomodasi, dan transportasi lokal sesuai RPD dan ST yang telah disetujui.
	Sekretariat Rektorat

	5.6
	Mengajukan permohonan anggaran dan pencairan uang muka perjalanan dinas ke Bagian Keuangan sesuai estimasi biaya.
	Sekretariat Rektorat, Bagian Keuangan

	5.7
	Memberikan briefing kepada Rektor mengenai jadwal, itinerary, dokumen penting, dan hal-hal teknis lain sebelum keberangkatan.
	Sekretariat Rektorat

	5.8
	Melaksanakan perjalanan dinas sesuai dengan ST dan RPD, serta mengumpulkan bukti-bukti pengeluaran (kuitansi, tiket, boarding pass, dll.).
	Rektor

	5.9
	Menyusun Laporan Hasil Perjalanan Dinas (LHPD) yang memuat ringkasan kegiatan, hasil, dan rekomendasi setelah kembali dari perjalanan dinas.
	Rektor / Sekretariat Rektorat

	5.10
	Menyusun Surat Pertanggungjawaban (SPJ) keuangan berdasarkan bukti-bukti pengeluaran yang terkumpul selama perjalanan dinas.
	Sekretariat Rektorat

	5.11
	Melakukan verifikasi kelengkapan dan keabsahan SPJ dan LHPD oleh Bagian Keuangan dan/atau Sekretariat Rektorat.
	Sekretariat Rektorat, Bagian Keuangan

	5.12
	Mengajukan SPJ yang telah diverifikasi kepada Rektor atau Wakil Rektor terkait untuk persetujuan akhir. Melakukan pelunasan atau pengembalian dana jika terdapat selisih.
	Bagian Keuangan, Rektor / Wakil Rektor

	5.13
	Melakukan dokumentasi dan pengarsipan seluruh dokumen perjalanan dinas (ST, RPD, LHPD, SPJ, bukti pengeluaran) secara sistematis.
	Sekretariat Rektorat, Bagian Keuangan



FLOWCHART PROSEDUR SOP PENGELOLAAN PERJALANAN DINAS REKTOR 
		START




	↓

		Mulai
PJ: - 




	↓

		Permintaan/Penugasan Perjalanan Dinas
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat kepatuhan terhadap anggaran perjalanan dinas Rektor (deviasi ≤ 5%)
· Persentase Laporan Hasil Perjalanan Dinas yang diserahkan tepat waktu (100%)
· Persentase Surat Pertanggungjawaban (SPJ) yang lengkap dan akurat (≥ 95%)
· Kepuasan Rektor terhadap dukungan logistik dan administrasi perjalanan dinas (Skala 1-5, minimum 4)

FORMULIR SOP Pengelolaan Perjalanan Dinas Rektor
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PERMOHONAN / RENCANA PERJALANAN DINAS REKTOR
	Nomor Permohonan
	 

	Tanggal Pengajuan
	 

	Nama Rektor
	 

	NIP
	 

	Jabatan
	 

	Tujuan Perjalanan Dinas
	 

	Nama Acara/Kegiatan
	 

	Lokasi (Kota/Negara)
	 

	Tanggal Berangkat
	 

	Tanggal Kembali
	 

	Estimasi Durasi (Hari)
	 

	Peserta Lain (jika ada)
	 

	Unit Kerja Penyelenggara (jika eksternal)
	 

	Urgensi
	 

	Estimasi Biaya
	 


CHECKLIST PERSIAPAN PERJALANAN DINAS REKTOR
	Nomor Surat Tugas
	 

	Tanggal Surat Tugas
	 

	Tujuan Perjalanan Dinas
	 

	Tiket Transportasi (Pesawat/Kereta/Mobil) - Status
	 

	Konfirmasi Akomodasi (Hotel/Penginapan) - Status
	 

	Jadwal Itinerary & Agenda Kegiatan - Status
	 

	Visa/Paspor (Jika Internasional) - Status
	 

	Uang Muka Perjalanan Dinas - Jumlah
	 

	Asuransi Perjalanan (jika perlu) - Status
	 

	Kendaraan Penjemputan Lokal - Status
	 

	Dokumen Pendukung (Undangan, Materi Presentasi, dll.) - Status
	 

	Informasi Kontak Darurat - Status
	 

	Catatan Tambahan
	 


LAPORAN HASIL PERJALANAN DINAS REKTOR
	Nomor Laporan
	 

	Tanggal Laporan
	 

	Nomor Surat Tugas
	 

	Tujuan Perjalanan Dinas
	 

	Tanggal Berangkat
	 

	Tanggal Kembali
	 

	Ringkasan Kegiatan
	 

	Hasil yang Dicapai
	 

	Tindak Lanjut / Rekomendasi
	 

	Dampak bagi Universitas
	 

	Dokumen Pendukung Laporan (Foto, Sertifikat, Notulen, dll.)
	 


VERIFIKASI & REKONSILIASI SURAT PERTANGGUNGJAWABAN (SPJ) PERJALANAN DINAS
	Nomor SPJ
	 

	Tanggal SPJ
	 

	Nomor Surat Tugas
	 

	Rencana Anggaran (Rp)
	 

	Realisasi Anggaran (Rp)
	 

	Selisih (Rp)
	 

	Lampiran Bukti Pengeluaran (Jumlah Item)
	 

	Kelengkapan Bukti Pengeluaran (Ya/Tidak)
	 

	Kesesuaian Pengeluaran dengan RPD (Ya/Tidak)
	 

	Status Pelunasan/Pengembalian Dana (Lunas/Kurang/Lebih)
	 

	Tanggal Verifikasi
	 

	Verifikator (Nama & Jabatan)
	 

	Catatan Verifikator
	 

	Disetujui Oleh (Nama & Jabatan)
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


KEPALA SEKRETARIAT REKTORAT
		(
	 
	)


WAKIL REKTOR BIDANG SUMBER DAYA DAN KEUANGAN
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