	
[image: Description: logo undip statuta]
	Fakultas Teknik
Universitas Diponegoro 
	No Dokumen
	:
	SOP/FT/AKD/xxx

	
	
	Tanggal Terbit
	:
	

	
	SOP PERMOHONAN SPPD
	No./Tanggal Revisi
	:
	00/..

	
	
	Halaman
	:
	5 dari 5



PROSEDUR SISTEM PENJAMINAN MUTU
FAKULTAS TEKNIK UNIVERSITAS DIPONEGORO


[image: Description: logo undip statuta]

SOP PERMOHONAN SPPD
SOP/FT/AKD/xxx
	PENGESAHAN

	Disiapkan Oleh:
	Diperiksa Oleh:
	Disahkan Oleh:

	GPM Program Studi
Teknik Geologi
	Ketua Program Studi
Teknik Geologi
	Dekan Fakultas Teknik

	
	
	




	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Dr. rer,nat Thomas Triadi Putranto, S.T., M.Eng.
	Ir. Hadi Nugroho, Dipl. EGS, M.T.
	Ir. M. Agung Wibowo, M.M., M.Sc., Ph. D

	NIP: 197712112005011002
	NIP: 195206141986031001
	NIP:196702081994031005




Riwayat Revisi Dokumen

	No. Revisi
	Tanggal Revisi
	Deskripsi Revisi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




1. 


1. TUJUAN:
1.1 Prosedur ini bertujuan untuk mengatur mekanisme permohonan SPPD.
1.2 Prosedur ini untuk menjamin bahwa permohonan SPPD di Program Studi Teknik Geologi Fakultas Teknik Universitas Diponegoro telah sesuai dengan standar ISO 9001:2015
1.3 SOP ini dimaksudkan untuk menjelaskan proses permohonan SPPD untuk memfasilitasi dosen dan karyawan untuk melaksanakan kegiatan di luar lingkungan kampus.

2. RUANG LINGKUP:
2.1 SOP ini mencakup prosedur permohonan SPPD bagi Dosen/Tenaga Kependidikan yang bertugas atau melaksanakan kegiatan di luar kampus (baik di dalam maupun di luar negeri).

3. ISTILAH & DEFINISI:
3.1 Permohonan SPPD yang dimaksud di sini adalah permohonan bantuan akomodasi perjalanan kepada Program Studi Teknik Geologi untuk pelaksanaan tugas/kegiatan di luar kampus. 
3.2 Ketua Program Studi adalah pihak yang memberikan persetujuan permohonan SPPD.
3.3 Bendahara adalah tenaga kependidikan bidang keuangan yang ditunjuk sebagai koordinator/pengelola keuangan Program Studi 

4. REFERENSI / RUJUKAN

5. PIHAK TERKAIT
5.1 Dosen/Tenaga Kependidikan (D/TK)
5.2 Ketua Program Studi (KPS)
5.3 Bendahara (BD)

6. DOKUMEN TERKAIT
6.1. Surat permohonan SPPD
6.2. Laporan kegiatan
6.3. Bukti perjalanan dinas



7. MEKANISME / ALUR PROSEDUR
	No
	Kegiatan
	Pihak yang Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	
	D/TK
	BD
	[bookmark: _GoBack]KPS
	
	

	1
	Dosen/Tenaga kependidikan yang akan melakukan perjalanan dinas membuat surat permohonan bantuan SPPD dan mengajukannya kepada Ketua Jurusan.
	

	
	
	
	Surat permohonan SPPD

	2
	Ketua Jurusan mengevaluasi dan memberikan persetujuan.
	
	Tidak

	Setuju?

	
	

	3
	Apabila tidak disetujui, maka permohonan SPPD gagal dan tidak mendapat bantuan.
	
	
	Ya

	
	

	4
	Apabila disetujui, maka surat diteruskan kepada yang bersangkutan dan Bendahara Jurusan.
	
	
	
	
	

	5
	Bendahara Jurusan memberikan checklist kelengkapan permohonan SPPD.
	
	
	
	
	

	6
	Setelah melakukan perjalanan dinas, yang bersangkutan membuat laporan kegiatan dengan melampirkan bukti-bukti yang diperlukan sesuai checklist persyaratan.
	
	
	
	
	· Laporan kegiatan
· Bukti perjalanan dinas

	7
	Bendahara jurusan menerima laporan pelaksanaan kegiatan/perjalanan dinas dan meneruskan laporan ke pihak Fakultas.
	
	
	
	
	

	8
	Setelah dana dicairkan dapat diserahkan kembali kepada dosen/tenaga kependidikan yang bersangkutan.
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PERINGATAN
Dokumen ini adalah milik Fakultas Teknik Universitas Diponegoro 
dan TIDAK DIPERBOLEHKAN dengan cara dan alasan apapun membuat salinan
 tanpa seijin Dekan


	Alamat: Jl. Prof. Soedarto, SH,Tembalang,Semarang, Jawa Tengah, Indonesia,50275
Telp: (024) 7460053; Fax: (024) 7460055
Email: teknik@undip.ac.id ; Website: http://ft.undip.ac.id/
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