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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Peraturan Pemerintah nomor 45 tahun 2013 tentang tata cara pelaksanaan APBN;

2. Peraturan Menteri Hukum dan HAM nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja

Kementerian Hukum dan HAM;
3. Peraturan Menteri Keuangan No. 227/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas PMK No.
164/PMK.05/2015 Tentang Cara Pelaksanaan Perjalanan Dinas Luar Negefi.

Memahami Prosedur pengurusan perjalanan dinas luar negeri

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Permohonan usulan calon peserta Perjalanan dinas LN

SOP Penyusunan surat Permohonan ijin Perjalanan dinas LN (setjen)
SOP Pengurusan paspor/exit permit ke LN

SOP Penerbitan SPD (PPK)

SOP Pembayaran biaya perjalanan dinas (PPK)

SOP Pengurusan Visa LN di Kedutaan besar

Alat tulis kantor, alat trasportasi (motor), Dokumen
Petunjuk Teknis Perjalanan Dinas Luar Negeri

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri selesai dalam waktu 47 hari kerja

Pencatatan Data dalam buku dan komputer




PROSEDUR PERJALANAN DINAS LUAR NEGERI PEJABAT DENGAN ANGGARAN APBN (DIPA)

PELAKSANA MUTU BAKU
Menteri, Presiden, [Menteri LN,
No. Kegiatan 5 Dirjen | Sesditjen | cq.pejabat | cq. Pejabat | cq. Pejabat Duta Besar Pelaksana Keterangan
Dit. KSP negara PPK Bendahara | PPSPM KPPN Kelengkapan Waktu Output
(] Ki yang yang yang tujuan SPD
ditunjuk ditunjuk ditunjuk
Direktorat Kerja Sama dan
Pemberdayaan KI menerima L—) Rencana perjalanan
1 rencana/permohonan kegiatan dinas LN atau 1 hari Jadwal rencana
perjalanan dinas LN yang berasal undangan perjalanan perjalanan dinas LN
dari internal maupun eksternal dinas LN
Ditjen.
Rencana perjalanan
Direktorat Kerja Sama dan dinas LN atau
Pemberdayaan KI meminta j N inas k
2 Yy ' i i uPdangan perjalanan 1 hari .ofa dinas kepada
arahan Kepada Dirjen terkait dinas LN; Jadwal Dirjen
calon peserta perjalanan dinas LN rencana perjalanan
dinas LN
Rencana perjalanan
Dirjen memberikan arahan d'“das LN atau | Nota dinas/ /
. . undangan perjalanan . ota dinas/memo,
2h
3 te‘rkalt calon peser'ta perjalanan i dinas LN; Jadwal an disposisi arahan Dirjen
dinas LN kepada Dir KSP rencana perjalanan
dinas LN
Rencana perjalanan
dinas LN atau
Dir KSP membuat daftar nama d al
. . i u!1 angan perjalanan Daftar nama calon SOP Permohonan
calon peserta perjalanan dinas LN dinas LN; Jadwal X . .
4 berd K h irien d rencana perialanan 2 hari peserta perjalanan dinas |Usulan Calon peserta
erdasarkan arahan Dirjen dan ° -P i N Perjalanan Dinas LN
disampaikan kepada Sesditjen dinas LN; Nota
dinas/memo/
disposisi arahan Dirjen
Sesditjen memeriksa daftar nama
calon peserta perjalanan dinas
LN. Jika setuju menyampaikan N o Daftar nama calon Daftar nama calon .
. . peserta perjalanan dinas
5 daftar calon peserta kepada peserta perjalanan 2 hari o
N A dinas LN LN yg sudah disetujui
Menteri cq. Pejabat yang Sesditjen;
ditunjuk. Jika belum setuju
dikembalikan untuk diperbaiki.




Menteri cq. Pejabat yang ditunjuk
(sekjen) memeriksa daftar calon
peserta. Jika setuju membuat dan
menandatangani surat permohonan

Daftar nama calon
peserta perjalanan

Daftar nama calon
peserta perjalanan dinas
LN yg sudah disetujui
Menteri cq. Pejabat yg

SOP Penyusunan Surat
Permohonan Izin

5 hari ditunjuk; t
6 izin dinas ke LN dan permohonan dinas LN yg sudah art runjuk; sura. - Perjalanan Dinas LN
. . . . - e permohonan izin dinas A
paspor dinas/exit permit dan disetujui Sesditjen; (setjen)
. " ke LN dan permohonan
rekomendasi visa dan menyampaikan . . .
4 paspor dinas/exit permit
kepada Sesditjen. A
dan rekomendasi visa
Daftar nama calon
rt jal
Sesditjen menyampaikan surat ::::s :Nperj:uzr;:n Tanda terima Surat
permohonan persetujuan perjalanan . . .yg . ) Permohonan lIzin
7 h . . disetujui Menteri cq. |1 hari . i .
dinas LN kepada Presiden cq. Pejabat A L Perjalanan Dinas LN dari
ang ditunjuk di Sekretariat Negara Pejabat yg ditunjuk; Setne,
yane ! & Surat Permohonan Izin 8
Perjalanan Dinas LN
Presiden cq. Pejabat yang
ditunjuk (setneg) memeriksa Daftar nama calon
surat tugas dan surat peserta perjalanan
. . dinas LN yg sudah .
permohonan. Jika setuju L . R Surat Persetujuan
8 bitkan S P . disetujui Menteri cq. |1 hari perialanan Dinas
mer.1er it an. urat Persetujuan Pejabat yg ditunjuk; J
Perjalanan Dinas dan Surat Permohonan Izin
menyampaikan pada Sekjen cq. Perjalanan Dinas LN
Sesditjen
Sesditjen mengajukan
permohonan paspor/exit :ur,atlperset;’uan tanda t:"ma SOP Pengurusan
o erjalanan Dinas; . ermohonan paspor . s
9 |permit/izin berangkat ke LN ! 1 hari Pt nan pasp Paspor/Exit Permit/izin
X K permohonan paspor dinas/exit permit dan Berangkat ke LN
kepada Menteri LN cq. pejabat dinas/exit permit rekomendasi visa 8
yang ditunjuk
Menteri LN cq. Pejabat yang ditunjuk
memeriksa permohonan paspor/exit
. I_ . p P p. /exi Surat Persetujuan
permit/izin berangkat ke LN. Jika . A . .
. . Perjalanan Dinas; Paspor/exit permit/izin
setuju mengeluarkan paspor/exit ) .
10 e permohonan paspor |5 hari berangkat; rekomendasi
permit/izin berangkat ke LN dan . . . .
. . dinas/exit permit dan visa
menyampaikan pada sekjen c.q. L
L " . rekomendasi visa
sesditjen. Jika belum setuju
dikembalikan untuk diperbaiki.
Paspor/exit
Sesditjen mengajukan permit/izin berangkat; . SOP Pengurusan Visa
i . . Formulir dan tanda o
11 ([permohonan visa LN kepada rekomendasi visa; dan |1 hari Luar Negeri di Kedutaan

Kedutaan Besar negara tujuan.

surat undangan
sponsor,

terima permohonan visa

Besar




Kedutaan Besar negara tujuan
memeriksa permohonan visa. Jika
setuju mengeluarkan visa dan

Paspor/exit
permit/izin berangkat;
rekomendasi visa; dan

12 |menyampaikan pada menteri c.q surat undangan 14 hari  |visa
pejabat penerima delegasi melalui sponsor forrgnulir
sesditjen. Jika belum setuju Zrmoh;nan
dikembalikan untuk diperbaiki. P
surat tugas, surat d .
Sesditjen menyampaikan berkas persetujuan :a“ a te’r'":a 5‘:“’: .
13 surat persetujuan perjalanan perjalanan dinas LN, 1 hari pif?:l'aiua: d"::azel.:lua
dinas LN, paspor/exit permit/izin paspor/exit paspor/exit permit/’izin
berangkat ke LN, visa kepada PPK permit/izin berangkat berangkat ke LN, visa.
ke LN, visa.
PPK menerbitkan Surat Perjalanan surat tugas, surat
Dinas dan Rincian Biaya perjalanan persetujuan
14 Dinas berdasarkan surat tugas, surat perjalanan dinas LN, 1 hari SPD, rincian perjalanan |SOP Penerbitan SPD
persetujuan, paspor/exit permit/izin paspor/exit dinas (PPK)
berangkat ke LN, visa. Dan permit/izin berangkat
menyampaikan kepada bendahara ke LN, visa.
Bendahara menyusun konsep SPD. rinci SOP Pemb Bi
15 [SPM mengajukan kepada PPSPM %, rincian 1 hari konsep SPM > Pembayaran Biaya
(Kabag k ) perjalanan dinas Perjalanan Dinas (PPK)
abag keuangan
PPSPM (Kabag Keuangan) SPD. rincian tanda terima SPD,
16 [menyampaikan SPM kepada perj;lanan dinas: SPM 1 hari rincian perjalanan dinas;
KPPN melalui operator SPM ’ SPM dari KPPN
KPPN menerbitkan SP2D untuk PPSPM
SPD, rinci SP2D; iril bi
17 |dan mengirimkan biaya perjalanan ’ rinctan . 2 hari ! penglr.lman faya
dinas ke rekening bendahara perjalanan dinas; SPM perjalanan dinas LN
Bendahara mengeluarkan uang biaya $P2D; pengiriman tanda terima biaya
18 erialanan dinas kepada pelaksana SPD biaya perjalanan dinas |1 hari perjalanan dinas LN dari
pelaksana
per) padap LN laksana SPD
19 Pelaksana SPD melaksanakan ﬁ biaya perjalanan dinas terlaksananya
perjalanan dinas LN perjalanan dinas LN
Kelengk L :
Pelaksana SPD menyusun laporan . . e’engapan .aporan
. . . materi hasil ) laporan pelaksanaan 1. Foto copy Tiket, 2.
20 |pelaksanaan kegiatan perjalanan dinas . . 2 hari . . .
dan menvampaikan kepada PPK perjalanan dinas LN perjalanan dinas LN Boardingpass PP, 3.
yamp P Lembar Rampung SPD
PPK memeriksa berkas laporan laporan pelaksanaan
pelaksanaan perjalanan dinas. Jika p. P .
R . laporan pelaksanaan . perjalanan dinas LN
21 |lengkap diteruskan ke bagian X . 1 hari .
keuangan. Jika tidak lengkap perjalanan dinas LN yang sudah disahkan
’ PPK
dikembalikan untuk dilengkapi
| lak: Arsip |
Bagian Keuangan mendokumentasikan apt')ran pe a. sanaan rsip laporan .
. . perjalanan dinas LN ) pelaksanaan perjalanan
22 |laporan pelaksanaan perjalanan dinas 1 hari

LN

yang sudah disahkan
PPK

dinas LN yang sudah
disahkan PPK
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