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- Peraturan Pemerintah N0.18 Th.1955 tentang

Peraturan Perjalanan Dinas Luar Negeri
(Lembaran Negara Republik Indonesia Th.1955
No0.39, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia No. 820);

- Instruksi Presiden No. 11 Th. 2005 tentang

Perjalanan Dinas Luar Negeri;

. Permenkeu No0.164/PMK.05/2015 tentang Tata

Cara Pelaksanaan PDLN;

. Permenkeu No. 227/PMK.05/2016 tentang

Perubahan atas Permenkeu No.164/PMK.05/2015

. Surat Edaran Sekretaris Kementerian Setneg No.

B-410/Kemensetneg/ Ses/LN.00/02/2017 tgl. 28
Feb 2017 tentang Penetapan Jangka Waktu PDLN
dalam Surat Persetujuan PDLN dari Kementerian

Setnheg
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Perjalanan dinas luar negeri dengan
biaya donor luar/dalam negeri tidak
menimbulkan ikatan apapun
terhadap Pemerintah

PDLN harus selektif,
mempertimbangkan ketersediaan
anggaran dan kesesuaian dengan

pencapaian kinerja lembaga,
efisien, efektif, transparan, dan
akuntabel.
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Output Permohonan PDLN

SP-Setneg

(diterbitkan oleh Kementerian
Sekretariat Negara)

s 0" 55yl
R SO 03
o ot el
o et o5y
I o
i S
@ S ‘,«!“"f’ o
0 S FEG
s A
R Ery (f;‘;“-ﬂ“

S
W

I L
o o
o

Lampiran Surat Sekretaris Kementarian Sekratariat Neqara
oo SO emersnegse TN 0y
Tigga: 20 1

Dafar Pocaty
Neshdan s e Soma 6 sty o Hrorgen e d nvesty of iy
dfinengy.

]

403 T ey, kst tegr Mo K 1 D

A

2 e
24 4 e ek g e, i et Osenter
faw

vy
0t el e, st et e

LS. AL L. S Wl el g U Y & ot 217
* fsvcseion etr e WD

| w

FS2 08 W ek P s, st g

DSk
L0 Dot [
o

s | 5 e 27
P P R s e egihete ot o

. Sekretars Kementarizn Seetarat Negara
Kepala i Kerja Sama Tekrik Ly Negeri

Plafnugty

Paspor Dinas/Exit
Permit/Rekomendasi Visa

(diterbitkan oleh Kementerian
Luar Negeri)




Fungsi SP-Setnheg

Pertanggungjawaban atas
penggunaan keuangan negara

Pengurusan paspor dinas/
exit/permit/rekomendasi visa di
Kemlu

\ Salah satu bukti pendukung kegiatan
| atau tugas belajar LN dalam rangka
urusan kepegawaian

Salah satu persyaratan penyetaraan
ijazah dari LN




Timeline Pengajuan Sp.Setneg

14 Days

Kemenristekdikti
mereview dan

membuat @
pengajuan ke
Setneg
— —
2 Days 7 Days

PICO membuat
pengajuan yang di Setneg
tanda tangani Memproses Sp.
pimpinan, Upload Setneg

data ke Aplikasi
SIMPEL



Prosedur Pengajuan
PDLN (Perjalanan Dinas Luar Negeri)

Peserta PDLN

PICO membuat surat (Dosen/Staff/Mahasiswa)
pengajuan ke Dikti memberikan dokumen PDLN
ke PICO:

PICO mendapatkan No. Registrasi Peserta PDLN dapat memantau
PICO Upload dokumen ke dan menginformasikan ke Peserta progress dengan mendownload

Aplikasi SIMPEL PDLN aplikasi SIMPEL di playstore

. q”t(aktc:lqlzl'( alfla revisi, ) Peserta dapat memesan tiket JikPa me?ggunakgn DICITA PEkNS,
emenristekdikti akan mengirimkan eserta pengajuan dana ke
surat pengajuan ke Setneg penerbangan keuangan PENS

Jika memerlukan visa, peserta
ke Konsulat-Jenderal Negara Peserta Melakukan PDLN
tujuan

Setneg mengeluarkan SP Setneg

Setelah PDLN, Peserta
PDLN DONE ° membuat Laporan dan di

upload di aplikasi SIMPEL
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PERSYARATAN SP-SETNEG

Surat pengantar dari pimpinan PT
Surat undangan dari pihak LN

Daftar riwayat hidup singkat (termasuk
telp dan email)

Fotokopi KTP

Surat keterangan pembiayaan dari
sponsor atau surat tugas (sebutkan
kisaran dana jika dibiayai APBN)
Jadwal/agenda kegiatan selama di LN

UNTUK KUNJUNGAN SINGKAT

N

o 0 A

Surat pengantar dari pimpinan
PT/Kopertis

Letter of Acceptance (LoA) dari pihak LN
Daftar riwvayat hidup singkat (termasuk
telp dan email)

Fotokopi KTP

Surat jaminan biaya

Surat perjanjian tugas belajar bermaterai
dan diketahui pimpinan instansi asal

UNTUK TUGAS BELAJAR



1.Scan dan hardcopy Invitation Letter
yang telah di disposisi pimpinan

2.Scan foto 3x4

3. Scan Kartu Pegawal

4.5Scan KTP

5.Scan Pasport

6. Scan SK Kepegawaian

/.Scan CV (Format Dikti)




1. Surat Pengajuan SP Setneg yang di
tanda tangani Pimpinan

2.Surat Tugas

3. Surat Keterangan Pembayaran

4. Surat Pengajuan Visa (untuk ke Negara
yang membutuhkan visa)



. Surat Pengajuan dari Institusi
. Surat Tugas

Persyaratan A flight ticket
Pengajuan | &
V| Sa . Fotocopy KK

. Mengisi Application Form di masing masing
Konsulat Jendral




Pasport DINAS

Diberikan kepada PNS, pegawai
BUMN dan pegawai lembaga
negara

Diterbitkan oleh Direktorat l“'
Konsuler KEMLU RI

Diberikan kepada PNS, pegawai
BUMN dan pegawai lembaga negara

'"l Penggunaannya harus
denganizin pemerintah
(SP-Setneg)

%

QE)

Waijib ditandatangani ybs
di halaman 2



Fungsi Paspor DINAS

Fasilitas Perlakuan
counter Bebas Visa di yang bel:beda
khusus pada beberapa dari
bandara di P keimigrasian di

negara tertentu bandara

negara lain

Indonesia



Prosedur:

Lama Proses di Kemlu : 3-4 hari kerja

PERSYARATAN:

a. Melampirkan paspor dinas lama (bagi yang ingin melakukan penggantian
paspor)

b. Bila paspor yang masih berlaku hilang, maka harus menyertakan surat
keterangan kepolisian

c. Surat pengantar dari instansi asal

d. Surat persetujuan Sekretariat Negara (SP-Setnheq)

e. Mengisi form permohonan pelayanan paspor pinas (pastikan data
benar):

f. Fotocopy Kartu Pegawai atau SK (dilegalisir cap basah)

g. Fotocopy KTP

h. Pasfoto berwarna terbaru (maks 3 bulan terakhir):

-4 x 6 tiga lembar
- latar belakang putih
- untuk pria berjas dan berdasi, dan untuk perempuan berblazer

I. Fotocopy Kartu Keluarga/Akte Kelahiran

(sekiranya ada perubahan/penambahan nama)


http://kemlu.go.id/id/Pelayanan-Kekonsuleran/Pages/pelayanan-paspor.aspx

Exit Permit
dan
Rekomendasi
VISA

Jika ke negara yang memerlukan visa, maka paspor
dinas harus disertai exit permit dan rekomendasi
visa yang diterbitkan oleh KEMLU

the Republic of Indonesia presents s

iates of America In Jakarta and has the

Jika ke negara yang TIDAK memerlukan visa, maka
paspor dinas cukup disertai exit permit saja.

Description of Duty i Toattend the ASEAN Global Leadershiz Program

May 05", 2017

0366768
IJIN PERJALANAN LUAI



PLEASE PAY ATTENTION

R

Pentingnya SP SETNEG ditangan sebelum melaksanakan PDLN
Pentingnya membuat LAPORAN setelah selesai PDLN (Tubel,
Seminar, MoU dll)

Pentingnya Kesesuaian DURASI LOA dalam uploading dokumen oleh
Operator

Pentingnya pencantuman jabatan Rektor, WR, Dosen, Dekan, Tendik,
Mahasiswa dIl bagi pelaksana PDLN

Harus diketahui pelaksanaan PDLN bulan DESEMBER -> HIGH RISK
dan sebaiknya pengajuan sejak bulan NOVEMBER pada tahun yang
sama

Harus mencantumkan SUMBER PEMBIAYAAN yang jelas untuk
menghindari proses pengajuan sponsor baru pada laman SIMPEL
Harus diperhatikan bagi tiap Operator agar PRO AKTIF menanyakan
Uploading Documents ke Focal Poin ( dikarenakan terdapat beberapa
dokumen yang nyangkut dan tidak muncul di aplikasi)



Thank You

PENS INTERNATIONAL COOPERATION OFFICE




