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SOP IZIN PERJALANAN DINAS BAGI TENAGA KEPENDIDIKAN 

 

1. Tujuan dari Standar Opersional Prosedur Izin Perjalanan Dinas bagi tenaga kependidikan adalah : 

a. Terkoordinasinya unit kerja dan personil yang terlibat dalam kegiatan tersebut 

b. Menjamin terpenuhinya baku mutu standar layanan 

c. Agar tenaga kependidikan memiliki pegangan surat tugas 

d. Lembaga memiliki dokumentasi mengenai penugasan dinas tenaga kependidikan 

 

 

2. Ruang Lingkup 

Standar Operasional Prosedur ini dilaksanakan dalam lingkup kegiatan perjalan dinas bagi tenaga 

kependidikan dalam rangka meningkatkan kompetensi dan kinerja. 

 

3. Definisi  

a. Perjalanan Dinas adalah perjalanan yang dilakukan oleh karyawan/pegawai suatu 

lembaga/perusahaan yang berkaitan dengan tugas suatu lembaga/perusahaan yang berkaitan 

dengan tugas pekerjaan kedinasan.  

b. Tugas pekerjaan kedinasan adalah tugas pekerjaan yang berkaitan dengan kepentingan 

lembaga perusahaan yang bersangkutan. 

 

4. Pengguna 

Pihak-pihak terkait yang menngunakan SOP ini adalah 

a. Rektor 

b. Biro Umum dan Kepegawaian 

c. Dekan 

d. Ketua Program Studi 

e. Dosen 

 

5. Prasyaratan yaitu diterbitkanya surat tugas dari Biro Umum dan Kepegawaian yang ditandatangani 

oleh Rektor Unimuda Sorong.  

 

6. Prosedur 

 

1. adanya surat undangan dari pihak luar yang masuk ke bagian umum 

2. bagian umum menerima surat tersebut, kemuadian menyerahkan kepada 

Rektor untuk ditindak lanjuti 

3. Rektor mendisposisikan surat tersebut ke Wakil Rektor  untuk menugaskan dosen 

yang bersangkutan dinas ke luar 
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7. Flowchat 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Penutup 

a. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila terdapat kekeliruan 

akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya. 

b. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan 

 

9. Referensi 

a. Statuta Unimuda Sorong 

b. Renstara Unimuda 2018-2023 

c. Standar Mutu Unimuda Sorong 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mulai 

adanya surat undangan  dari pihak luar yang masuk ke 

bagian umum 

 

bagian umum menerima surat tersebut, kemuadian menyerahkan 

kepada Rektor untuk ditindak lanjuti 

Biro umum dan kepegawaian membentuk Tim peningkatan 

kepegawaian 

Selesai 
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