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II.

III.

Iv.

UNIT KERJA TERKAIT
1. Pimpinan ITB (Rektor, Wakil Rektor, Sekretaris Institut dan Senat Akademik)

2. Direktorat Sarana dan Prasarana
3. Sekretaris Pimpinan

TUJUAN

POS ini dibuat untuk mempermudah perencanaan, pengaturan, dan pelaksanaan biaya
Operasional ke Luar Kota bagi Pengemudi Pimpinan di lingkungan ITB, untuk kegiatan
kedinasan.

REFERENSI
1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia No.65 Tahun 2013 Tentang Statuta Institut

Teknologi Bandung;

2. Peraturan Rektor Nomor 054A/PER/I1.A/TU/2020 tanggal 3 Februari 2020 tentang
Pedoman Tata Naskah Dinas di Lingkungan Institut Teknologi Bandung;

3. Peraturan Rektor Nomor 213/IT1.A/PER/2020 Struktur Organisasi dan Tugas Pokok
dan Fungsi Satuan, Badan, Biro, Kantor, Direktorat, Sekolah Pasca Sarjana, Program,
Lembaga dan Unit Pelaksana Teknis Di Lingkungan ITB;

4. Keputusan Rektor ITB Nomor: 724/11.B03/SP/SK/2017 tentang Tarif Pemakaian
Fasilitas Institut Teknologi Bandung.

PENGERTIAN & BATASAN
A. PENGERTIAN

1.

Layanan adalah menyediakan segala yang dibutuhkan orang lain atau dapat pula
diartikan suatu tindakan sukarela dari satu pihak ke pihak lain dengan tujuan
membantu atau adanya permintaan kepada pihak lain untuk memenuhi
kebutuhannya secara sukarela.

. Biaya adalah beban pengeluaran yang digunakan untuk kepentingan kedinasan

dengan berpedoman kepada ketentuan yang berlaku.

. Pengemudi adalah orang yang mengemudikan kendaraan operasional.

Kendaraan adalah kendaraan yang digerakkan oleh peralatan teknik untuk
pergerakkannya, dan digunakan untuk transportasi darat.

B. BATASAN

1.

4.

Kendaraan yang dimaksud adalah kendaraan yang merupakan aset ITB dimana
pengelolaannya berada dibawah Direktorat Sarana dan Prasarana.
Pengemudi adalah orang yang telah ditugaskan mengemudikan kendaraan

operasional pimpinan
Pengemudi dipilih dan ditugaskan oleh Direktur Sarana dan Prasarana dan
ditetapkan oleh SK Wakil Rektor Bidang Sumber Daya (WRSD).
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VI.

VII.

PROSEDUR

1.

AW

Pimpinan ITB dibantu oleh Sekretaris Pimpinan memberitahukan Perjalanan Dinas Luar
Kota Pimpinan kepada Pengemudi.

. Sekretaris pimpinan melaporkan rencana Perjalanan Dinas Luar Kota Pimpinan kepada

Direktorat Sarana dan Prasarana.

. Sekretaris Pimpinan membuat surat tugas untuk pengemudi.

Sekretaris Pimpinan menyiapkan biaya perjalanan yang meliputi.

a. Biaya BBM disesuaikan dengan jarak tempuh dengan estimasi perhitungan jarak
yang ditempuh dibagi rata-rata konsumsi BBM/km (8kmy/Itr) dikalikan harga BBM.

b. Uang lelah pengemudi kendaraan Rektor dan Wakil Rektor Rp 200.000 (dua ratus
ribu rupiah) per hari (berdasarkan SK Rektor ITB Nomor: 585/I11.B03/KU/SK/2015
Tentang Uang Harian Perjalanan Luar Kota Pengemudi di Lingkungan ITB).

c. Tarif tol dan parkir sesuai kebutuhan dan lokasi yang dituju.

. Sekretaris Pimpinan menyerahkan biaya perjalanan ke pengemudi yang dilengkapi

berita acara serah terima biaya perjalanan dan ditembuskan ke Pimpinan ITB dan
Direktorat Sarana dan Prasarana.

. Pengemudi memeriksa serta memastikan kesiapan dan kelaikan kendaraan satu hari

sebelum jadwal dinas ke luar kota.

. Pengemudi bertanggungjawab kepada Sekretaris Pimpinan mengenai biaya perjalanan

dinas yang telah digunakan dengan menyerahkan bukti biaya pengeluaran biaya (bon.
Kuitansi, dIl) dan mengembalikan apabila ada selisih.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1.
2.
3.

Tersedianya layanan prima untuk Pimpinan ITB.
Tidak ada keluhan Pimpinan.
Terpenuhinya persyaratan administrasi pada perjalanan dinas luar kota.

LAMPIRAN
Lampiran 1 - Diagram Alir POS Biaya Luar Kota Pengemudi Pimpinan.
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