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Prosedur Operasional Standar Surat Perjalanan Dinas Kembali

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . . . Keterangan
Unit Kerja Petugas TU Dekanat Kelengkapan Waktu (Menit) Output
1 Mengembalikan Surat Surat Perjalanan 5 SPD kembali
Perjalanan Dinas Dinas Kembali lengkap
Menerima Surat Perjalanan Data lenekan dan
2 |Dinas dan merekap di agenda Data di spreadsheet 5 £xap
. . akurat
Surat Perjalanan Dinas
Meminta pengesahan Surat Perjalanan Su?at Per_]alana.n
3 (. . . 10 Dinas kembali
pimpinan Dinas kembali
lengkap
V Surat Perjalanan
4 Mengambil Surat Perjalanan Surat Perjalanan 5 Dinas kembali
Dinas kembali Dinas kembali siap
l didistribusikan
. . . L L Surat Perjalanan
5 Unit kerja mengambil Surat C) Menghubungi unit 5 Dinas kembali

Perjalanan Dinas

kerja

selesai

TOTAL WAKTU

30 menit
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