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1. TUJUAN 
SOP ini dibuat sebagai pedoman pemeriksaan Surat tugas dan surat perjalanan dinas di 

lingkungan IAIN Ponorogo.  

  

2. RUANG LINGKUP 
2.1. Mempunyai kemampuan dan pengetahuan tentang tentang pemeriksaan pembuatan 

surat tugas dan SPD di lingkungan IAIN Ponorogo  

  

3. REFERENSI 
3.1. Undang Undang Republik Indonesia Nomor  05 tahun  2014 tentang Aparatur Sipil 

Negara (ASN) 

3.2. PMA No. 09 tahun 2016 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas pada Kementerian Agama 

3.3. KMA Nomor: 35 tahun 2012 Tentang Perjalanan Dinas 

3.4.Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia 

Nomor 113/pmk.05/2012 tentang perjalanan dinas dalam negeri bagi pejabat negara, 

Pegawai Negeri, dan pegawai tidak tetap  

 

4. PROSEDUR 

 

No Aktivitas pelaksana Mutu baku 

Kepegawaian SPI syarat waktu Output 

1 Memeriksa 
konsep atau 
disposisi dasar 
pembuatan surat 
tugas 

  Lembar 
Disposisi 

Per 
Semester 

 

Disposisi 

2 Memeriksa 
maksud dan 
tujuan surat 

  Surat Tugas Per 
Semester 

 

Surat Tugas 

3 Memeriksa 
Tanggal dan 
nomor surat serta 
lama pelaksanaan 
dalam perinta 
surat. 
 

 

  Surat Per 
Semester 

 

Surat Tugas 

4 Memeriksa cap 
stempel, paraf 
pimpinan dan 
yang menanda 

  Surat Per 
Semester 

 

Surat Tugas  



tangani surat 

5 Memeriksa 
Laporan hasil 
pelaksanaan 
orang yang 
ditugaskan 

  Laporan Per 
Semester 

 

Laporan 

 

 


