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Tanggal Efekiif

PEMERINTAH PROVINSI MALUKU UTARA Disahkan Olen

SEKRETARIAT DEWAN PERWAKILAN RAKYAN DAERAH
Jalan Tuan Guru Qadi Abdusallam, Kota Tidore Kepulauan

Nama SOP

Fasilitasi Perjalanan Dinas Pimpinan
dan Anggota DPRD Provinsi Maluku
Utara

Dasar Hukum :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 Tentang Pedoman Penyusunan Tata Tertib DPRD Provinsi, Kabupaten, dan Kota;

2. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturan Daerah Provinsi Maluku Utara Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Daerah;
Peraturan Gubernur Maluku Utara Nomor 37 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat DPRD Provinsi Maluku Utara;
Peraturan Gubernur Maluku Utara Nomor 82 Tahun 2023 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Provinsi Maluku Utara; dan
6. Peraturan DPRD Provinsi Maluku Utara Nomor 1 Tahun 2019 Tentang Tata Tertib.

o s w

Kualifikasi Pelaksana :
1. Pendidikan SMA, S1, dan S2

Keterkaitan :

Peralatan dan Perlengkapan :

SOP Pelayanan Administrasi Surat Keluar
SOP Penyelenggaraan Rapat Alat kelengkapan DPRD
SOP Verifikasi SPJ

1. Komputer/Laptop
2. Printer
3. ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan mengakibatkan terhambatnya kegiatan-kegiatan DPRD lainnya.

1. Laporan kegiatan perjalanan dinas
2. SPJ perjalanan dinas




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PERJALANAN DINAS PIMPINAN DAN ANGGOTA DPRD PROVINSI MALUKU UTARA

PELAKSANA MUTU BAKU
N Aktifi
° UL Pendamping JFU Bendahara Kjasft:j l:la;g/ Kabag Sakretaris | Pimpinan Persyaratan/ Waktu Output
(Pelaksana) | Pangeluaran Terkait (PPTK) Terkait DPRD DPRD Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Undangan
; Undangan Resmi Resmi
Menyampaikan Usulan .
1. Perjalanan Dinas / ( ) U_sulan Perjalanan 15 Menit USL!Ian
Undangan Dinas (surat Perjalanan
penyampaian) Dinas (surat
penyampaian
. - Undangan Resmi
M k k > . . . -
2. S:Qi::ﬂfgﬁ,f’gos's' © '<> gisnua:zn Perjalanan 10 Menit Disposisi
Meneruskan Disposisi ke Undangan.Resm|
3. | Pimpinan DPRD :\ gisnuellzn Perjalanan Disposisi
Lembar Disposisi
Disposisi Sekretaris DPRD
Kepada PPTK/Pejabat
3. Yang Menangani | |<——| I< Disposisi 10 Menit Disposisi
Perjalanan dinas
Dokumen Surat
Membuat Surat Tugas dan P Tugas dan
4. Surat Perjalanan Dinas | ) Disposisi 30 Menit Surat
(SPD) Perjalanan
Dinas
Dokumen Surat
Menyerahkan Surat Tugas
5 dan Surat Perjalanan Dinas D: (I;)okusment gur_atlTugas 5 Menit 'Sl'ugats dan
' kepada Pelaku/Pendamping Dgn urat Fefjalanan enl Pur_al
Perjalanan Dinas inas D?r:gasanan




PELAKSANA MUTU BAKU
DL AL 2 Pendamping JFU Bendahara Kjasft:j l:la;g/ Kabag Sakretaris | Pimpinan Persyaratan/ Waktu Output
(Pelaksana) | Pangeluaran Terkait (PPTK) Terkait DPRD DPRD Kelengkapan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
- Dokumen Surat
Memeriksa dan Paraf Surat - Dokumen Surat Tugas Tugas dan
6. Tugas dan Surat Perjalanan 'i I dan Surat Perjalanan | 5 Menit Surat
Dinas Dinas Perjalanan
Dinas
Paraf dan Tandatangan Dokumen Sur_at Tugas | 5 Menit Dokumen Surat
Surat Tugas X dgn Surat Perjalanan Tugas dan
7. " |—->| | Dinas Surat
Perjalanan
Dinas
Dokumen Surat Tugas | 15 Menit Dokumen Surat
< dan Surat Perjalanan Tugas dan
Penandatanganan Surat < X
8. Perjalanan Dinas |—, Dinas gtua;jaatlanan
Dinas
Surat Tugas dan Surat Dokumen Surat Tugas | 15 Menit | - Dokumen Surat
Perjalanan Dinas yang telah dan Surat Perjalanan Tugas dan
ditandatangani diserahkan Dinas Surat
9. ke Bendahara untuk | _|I< Perjalanan
pemberian dana perdin dan Dinas
tiket (untuk perdin luar - Tiket
daerah)
Menerima kembali Surat Dokumen Sur_at Tugas | 5 Menit Dokumen Surat
10 Tugas dan Surat Perjalanan P ggn Surat Perjalanan gugats dan
" | Dinas serta dokumen D‘ inas ura
pendukung lainnya B?r:gaslanan




PELAKSANA MUTU BAKU
DL AL 2 Pendampin JFU Bendahara Kjasft:j l:lag/ Kabag | Sakretaris | Pimpinan Persyaratan/ Waktu Output
ping (Pelaksana) | Pangeluaran ung Terkait DPRD DPRD Kelengkapan P
Terkait (PPTK)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Dokumen Surat Tugas | 5 Hari Laporan kegiatan
dan Surat Perjalanan perjalanan dinas
v Dinas dan SPJ
1| Do [ Kunker ko Ingansi
Bahan Rapat
Daftar Hadir
Dokumen Surat Tugas | 5 Hari - Dokumen SPJ
dan Surat Perjalanan
Setelah selesai Dinas (visum yang
melaksanakan perjalanan telah di tandatangani
dinas, pendamping pejabat/tempat tujuan)
menyerahkan bukti Laporan Perdin
12. | Perjalanan dinas ke Pakta Integritas

Bendahara untuk
kelengkapan SPJ

-

Kwitansi
Dokumentasi

Bill Hotel

Tiket dan Boarding
pass untuk perdin
Luar Daerah




