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Lampiran 1 - Tujuan, Pengertian dan Batasan dan Indikator Keberhasilan Prosedur Pengajuan Uang Harian
Perjalan Dinas Pegawai dan Non Pegawai Institut Teknologi Bandung

I. TUJUAN

Tujuan dari POS ini adalah untuk mengatur mekanisme pengajuan Uang Harian Perjalanan Dinas Pegawai
dan Non Pegawai ITB

II. PENGERTIAN DAN BATASAN

A. PENGERTIAN

III.

1.

Direktorat Kepegawaian ITB adalah unit kerja struktural organisasi yang bertanggung jawab untuk
mengelola terkait seluruh kepegawaian , baik menyangkut administrasi kepegawaian dan juga
remunerasinya.

Sub Direktorat Remunerasi ITB adalah jabatan struktural pada organisasi yang bertanggung jawab
untuk mengelola remunerasi yang berupa pemberian imbalan atau penghargaan kepada pegawai tetap
dan non pegawai tetap yang sifatnya rutin maupun tidak rutin.

Seksi Sistem Informasi Kepegawaian ITB adalah jabatan struktural pada organisasi yang
bertanggung jawab untuk mengelola sisterm Informasi terkait Kepegawaian di lingkungan Institut
Teknologi Bandung.

Direktorat Keuangan ITB adalah unit kerja struktur organisasi sebagai unit pelayanan yang diberi
amanah dan bertanggungjawab untuk mengelola keuangan (manajemen keuangan).

Unit Kerja ITB adalah unit kerja yang menjalankan proses bisnis dan menjadi “pemilik” user account,
bertanggung jawab untuk memastikan Sistem Informasi di unit kerjanya mematuhi Prosedur Manajemen
Akses Pengguna.

Oracle Fusion adalah aplikasi sistem yang terintegrasi yang mengotomatiskan proses bisnis yang
berkaitan dengan pengelolaan perencanaan, pengelolaan keuangan, pengelolaan penyedian dan
asset.

HRIS (Human Resources Information System) adalah aplikasi sistem atau platform untuk
menginput semua data yang berhubungan dengan pekerjaan Kepegawaian yang mampu menyimpan
data serta memberi fasilitas pelacakan serta analisis data-data para karyawan.

. BATASAN

SOP ini mengatur prosedur mekanisme pengajuan Uang Harian Perjalanan Dinas Pegawai dan Non Pegawai
Institut Teknologi Bandung.

INDIKATOR KEBERHASILAN

1.

Direktorat Kepegawaian akan menyampaikan dokumen pengajuan ke Direktorat Keuangan
tidak melebihi dari waktu yang telah ditentukan untuk menghindari keterlambatan pengajuan
Uang Harian dan pelaksanaan Perjalanan Dinas Pegawai dan Non Pegawai.

Perhitungan Perpajakan terkait penghasilan pegawai dan termasuk di dalamnya adalah uang
harian perjalanan dinas, perhitungan pajak di cut off di tanggal 25 di setiap bulannya. Jika
pengajuan SPP melebihi tanggal tersebut, maka akan diproses di tanggal 2 bulan berikutnya.



