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I. PENDAHULUAN
Pertama-tama, kami selaku Tim Pengelola BPPS UI 2010 dengan bangga mengucapkan selamat atas kelulusan Bapak/Ibu di Program Pascasarjana Universitas Indonesia. Sehubungan dengan hal tersebut, dalam rangka penerbitan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) dan bantuan biaya perjalanan kepulangan Bapak/Ibu sebagai mahasiswa penerima BPPS setelah mengikuti pendidikan Program Pascasarjana di Universitas Indonesia, Tim Pengelola BPPS UI menerbitkan pedoman untuk dapat dijadikan acuan oleh Bapak/Ibu. Tim Pengelola BPPS UI memproses permohonan yang sesuai dengan ketentuan yang tertera pada pedoman ini. 
Pemberian bantuan perjalanan kepulangan setelah mengikuti pendidikan Program Pascasarjana di Universitas Indonesia tidak diberikan bagi Bapak/Ibu yang instansi asalnya berada di wilayah Jakarta dan sekitarnya (Universitas Indonesia, Universitas Negeri Jakarta, Universitas Islam Negeri Syarif Hidayatullah, Perguruan Tinggi Swasta yang berada di bawah Kopertis wilayah III, dan lain sebagainya).
Pemberian bantuan perjalanan pulang hanya berlaku untuk perjalanan pulang kembali ke kota/ kota terdekat dimana instansi asal Bapak/Ibu berada, yang dilakukan setelah Bapak/Ibu dinyatakan LULUS di program studinya masing-masing selama Tahun Anggaran 2010.  Penggantian hanya akan diberikan sebesar nilai nominal yang tertera pada tiket/kuitansi pembelian. Adapun biaya lainnya seperti biaya perjalanan menuju dan dari bandara/stasiun kereta api/terminal bus antarkota, airport tax, dan biaya-biaya lainnya tidak akan ditanggung.
II. LANGKAH I (DILAKUKAN DI UNIVERSITAS INDONESIA)
BANTUAN PERJALANAN PULANG
Adapun langkah-langkah untuk klaim bantuan perjalanan Bapak/Ibu adalah sebagai berikut:
1. Terdapat beberapa lampiran yang harus disiapkan oleh Bapak/Ibu untuk klaim bantuan perjalanan pulang, yaitu:
a) Fotokopi tiket perjalanan dan kuitansi/resi pembelian/struk ATM asli dari pembelian tiket yang mencantumkan harga tiket
b) Fotokopi halaman depan buku rekening (penggantian tiket akan ditansfer ke dalam rekening tersebut)
c) Fotokopi SK PNS/ Karpeg /Surat Keterangan sejenis yang mencantumkan keterangan instansi asal mahasiswa
d) Foto kopi Surat Keterangan Lulus (SKL) yang telah dilegalisir oleh Fakultas
e) Fotokopi KTM
2. Seluruh lampiran di atas yang telah lengkap dapat diserahkan langsung kepada: 
Fachri 

Direktorat Pembinaan SDM UI
(Gd. PAU Lantai 8, Kampus UI, Depok)

Telp : 021-7867222 (ext. 100811)

III. LANGKAH II (DILAKUKAN DI INSTANSI ASAL)
DOKUMEN PENDUKUNG (SPPD)
Segera setelah tiba di instansi asal, Bapak/Ibu dapat menyiapkan dokumen pendukung sebagai berikut:

1. Mengunduh (men-download) semua file formulir/blanko/isian pendukung yang berhubungan dengan penerbitan SPPD yang telah tersedia di website UI (www.ui.ac.id) di bagian “Pengumuman” (kanan bawah dari halaman depan) dengan judul “SPPD Kepulangan BPPS 2010” . Adapun file formulir/blanko/isian tersebut adalah sebagai berikut:

a) Blanko SPPD Kepulangan.xls

b) Blanko Lampiran SPPD Kepulangan.xls

c) PEDOMAN PERMOHONAN SURAT PERINTAH PERJALANAN DINAS KEPULANGAN UI 2010.doc

2. Buka dan isi isian file formulir/blanko/isian tersebut pada aplikasi komputer Ms.Excel dengan ketentuan:
a) Untuk file formulir/blanko/isian Blanko SPPD Kepulangan.xls & Blanko Lampiran SPPD Kepulangan.xls:

· Isikan hanya pada data yang diminta yaitu pada isian (field) yang diberi tanda kurung siku “< >” sesuai dengan petunjuk yang tertera (perintah yang tercetak miring dalam kurung siku tersebut).  Adapun contoh pengisian dapat dilihat pada comment yang tersedia pada setiap isian.

· Selain isian yang diberi tanda kurung siku “< >”, mohon jangan diisi/ditambah/dikurangi.

· Ketikkan isian dengan cara menghilangkan  tanda kurung siku “< >”. Adapun isian dapat menggunakan huruf tipe “Arial” ukuran 9 pt tanpa digarisbawahi (underline), tidak dimiringkan (italic) dan tanpa ditebalkan (bold).

3. Cetak file formulir/blanko/isian yang telah diisi lengkap pada kertas ukuran A4 sebanyak:
a) 1 (satu) lembar untuk Blanko SPPD Kepulangan.xls
b) 4 (empat) lembar untuk Blanko Lampiran SPPD Kepulangan.xls
4. Untuk Blanko Lampiran SPPD Kepulangan, seluruh lembar pada kolom VI ditandatangani oleh pejabat yang tercantum (yang berwenang di instansi asal Bapak/Ibu) dan kemudian diberikan stempel instansi asal. Kolom lainnya (I-V) harap jangan ditandatangani.
5. Masukkan seluruh dokumen pendukung tersebut ke dalam amplop coklat yang kemudian diberi Nama, Program Studi dan Fakultas yang diambil, Nomor Pokok Mahasiswa (NPM), serta nomor telepon yang dapat dihubungi pada pojok kanan atas amplop dan dikirimkan via pos tercatat ke alamat:
Direktorat Keuangan UI

Gedung PAU Universitas Indonesia Lantai 4
Kampus UI Depok, 16424

UP: Hafid Haryanto
Mohon Bapak/Ibu dapat kembali mencek seluruh kelengkapan dokumen sebelum dikirimkan.
IV. LAIN-LAIN
Tim Pengelola BPPS UI akan mentransfer uang bantuan perjalanan pulang segera setelah Bapak/Ibu melakukan klaim di Universitas Indonesia. Adapun dokumen pendukung (SPPD) merupakan sebagai bentuk laporan dan pertanggungjawaban Bapak/Ibu yang telah kembali ke instansi asalnya yang wajib dikirimkan kepada Tim Pengelola BPPS UI. Dokumen pendukung tersebut juga akan menjadi laporan Tim Pengelola BPPS UI tentang kelulusan dan jenjang pendidikan terakhir Bapak/Ibu kepada Direktorat Jenderal Pendidikan Tinggi.
Untuk informasi lebih lanjut Bapak/Ibu dapat menghubungi Tim Pengelola BPPS UI 2010 di:

Direktorat Pembinaan SDM UI

Gd. PAU UI Lantai 8

Kampus Baru UI, Depok
Telp
: 021-7867222 (ext. 100811)

Fax
: 021-78849063

URL
: www.ui.ac.id

email
: w.fachri@ui.ac.id                                    
Tim Pengelola BPPS UI mengucapkan terima kasih kepada Bapak/Ibu yang telah menempuh pendidikan Pascasarjana di Universitas Indonesia dan atas hubungan dan kerja sama yang telah terjalin baik selama ini. Semoga Bapak/Ibu selalu mendapat kesuksesan di masa-masa yang akan datang.
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