
 

 

JADWAL PERJALANAN DINAS 

Bapak R. Bagus Dwiarso Yakti 

Tanggal 28 Agustus – 29 Agustus 2017 
 

 

Hari/Tanggal Waktu Kegiatan Keterangan 

 

 

 

 
Senin, 

28Agustus 

2017 

 

 
16.00 WIB 

 
Berangkat dari 

Palembang Menuju 

Kantor SBDL 

Berangkat menggunakan 

pesawat Garuda 

Indonesia GA 788 dari 

Bandara Sultan Mahmud 

Badaruddin II 

Palembang 

 
17.00 WIB 

 
Tiba di Lampung 

Radin Inten II Airport. 

Hotel yang dipesan, 

Emersia Hotel & Resort 

Lampung 

07.00 WIB Makan malam Di Hotel 

 

 

 

 

 

Selasa, 

29 Agustus 

2017 

07.00 WIB Sarapan Pagi Di Hotel 

08.00 – 12.00 WIB 
Menghadiri 
pelaksanaan WIG 

Ruang Meeting Kantor 
SBDL 

13.00 – 14.00 WIB Menghadiri Rapat 
Ruang Meeting Kantor 
SBDL 

18.00 WIB Makan Malam 
Begadang Resto 

Convention Hall 

 

 
20.00 WIB 

 
 

Kembali ke 

Palembang 

Berangkat menggunakan 

pesawat Garuda GA 899 

dari Raden Inten II 

Airport menuju Sultan 

Mahmud Badaruddin II 

Palembang 
 

Pada tanggal : 28 Agustus 2017 

a.n. MANAJER SEKTOR, 

MANAJER PL BESAI 

 
 

R.BAGUS DWIARSO YAKTI 



 



 



HASIL WAWANCARA PENULIS DENGAN SEKRETARIS PT SURVEYOR 

INDONESIA (PERSERO) PALEMBANG 

 

NO Tanggal 

Wawancara 
Pertanyaan Hasil Wawancara 

1 5 April 2018 Biasanya untuk keperluan apa 

saja pimpinan melakukan 

perjalanan dinas? 

Untuk menghadiri undangan rapat, 

undangan excom (rapat 

bulanan/laporan bulanan ke dirut), 

pemeriksaan teknis, auditing 

perusahaan industry dan jasa, serta 

melakukan pengkajian penilaian 

pengawasan. 

2 5 April 2018 Berapa kali rata-rata pimpinan 

melakukan perjalanan dinas? 

Bisa 1 sampai 4 kali dalam satu 

bulan 

3 5 April 2018 Bagaimana prosedur yang 

diterapkan sekretaris dalam 

mengatur perjalanan dinas 

pimpinan? 

Semua undangan rapat yang masuk 

akan diberitahukan ke pimpinan, 

yang akan memutuskan untuk 

hadir atau tidak dalam rapat 

tersebut pimpinan sendiri, apabila 

pimpinan berhalangan hadir maka 

sekretaris mengirimkan disposisi 

undangan tersebut kepada senior 

manager/ manager terkait untuk 

melakukan perjalanan dinas 

tersebut. Namun apabila pimpinan 

memutuskn untuk hadir maka 

sekretaris membuatkan surat 

perintah jalan pimpinan yang 

kemudian dikirimkan kesenior 

manager bagian SDM apabila 



   disetujui maka sekretaris 

menyiapkan tiket akomodasi 

pimpinan dan mengurus dana pada 

bagian keuangan. 

4 5 April 2018 Hal-hal apa saja yang perlu 

dipersiapkan sebelum pimpinan 

melakukan perjalalan dinas? 

a.Mempersiapkan dokumen yang 

harus dibawa oleh pimpinan 

misalnya jika menghadiri rapat 

maka yang saya persiapkan adalah 

materi rapat untuk presentasi 

b. Membuat surat tugas atau surat 

perintahjalan 

c. Mempersiapkan akomodasi tiket 

berangkat dan pulang, serta 

penginapan yang akan digunakan 

saat perjalanandinas 

5. 5 April 2018 Apa saja kendala ibu sebagai 

sekretaris dalam mengatur 

segala keperluan pimpinan 

untuk melakukan perjalanan 

dinas? 

Berkas sering terlambat pada saat 

meminta tanda tangan atasan, serta 

terlambatnya pencairan dana 

perjalanan dinas. 

6 7 Mei 2018 Apakah setelah perjalanan dinas 

selesai sekretaris membuat 

laporan hasil perjalanan dinas? 

Dan laporan apa saja yang 

dibuat? 

Tentu, sekretaris membuat laporan 

berupa laporan tentang hasil 

perjalanan dinas serta laporan 

tentang pembiayaan perjalanan 

dinas yang kemudia akan dijadikan 

sebagai alat pengawasan 

terlaksananya kegiatan perjalanan 

dinas,sebagai pertanggungjawaban 

pelaksanaan perjalanan dinas,serta 

sebagai bukti tertulis dandokumen 



   bahwa telah dilaksanakannya 

perjalanan dinas tersebut. 

7 7 Mei 2018 Dalam proses pencairan dana 

perjalanan dinas apa saja hal- 

hal yang dapat dijadikan bukti? 

Tiket pesawat, biaya transportasi 

serta materi perjalanan dinas 

dijadikan bukti pencairan dana 

8 7 Mei 2018 Apa saja yang hal yang perlu 

diperhatikan dalam melakukan 

persiapan akomodasi? 

Pemesanan kamar, check in & 

check out, cara pembayaran, lokasi 

atau tempat tujuan perjalanan 

dinas, serta lamanya perjalanan 

dinas 

9 11 Mei 2018 Dalam menyusun laporan 

keuangan biaya perjalanan 

dinas langkah apa saja yang 

harus dilakukan? 

Mengumpulkan bukti-bukti 

pembayaran, mengelompokkan 

bukti-bukti pembayaran tersebut 

kemudian menjumlah seluruh 

biaya 

10 11 Mei 2018 Hal apa saja yang perlu 

diperhatikan dalam penyusunan 

rencana transportasi perjalanan 

dinas? 

Menentukan jenis transportasi 

yang digunakan, transportasi untuk 

keberangkatan dan kepulangan dan 

transportasi yang digunakan di 

lokasi bisnis, serta efektivitas dan 

efisiensi dalammenentukan 

transportasi yangdigunakan 

11 11 Mei 2018 Bagaimana bila pimpinan 

berhalangan atau tidak bisa 

melakukan perjalanan dinas? 

Di disposisikan ke senior manager/ 

manager terkait untuk hadir 

mewakili 

12 11 Mei 2018 Bagaimana pembayaran biaya 

perjalanan dinas pada PT 

Surveyor Indonesia (Persero) 

Palembang? 

Pembayaran biaya perjalanan dinas 

pada PT Surveyor Indonesia 

(Persero) Palembang dilakukan 

dengan cara reimburse dan 



   lumpsum. 

13 11 Mei 2018 Apa yang dimaksud dengan 

pembayaran dengan cara 

reimburse dan lumpsum? 

Lumpsum yaitu biaya yang 

diberikan pada saat akan 

melaksanakan perjalanan dinas, 

yang terdiri dari uang konsumsi, 

uang cuci pakaian, dan uang 

transportasi lokal. Dan cara 

pembayaran reimburse yaitu biaya 

yang diberikan setelah pegawai 

selesai melakukan perjalanan dinas 

dengan melampiri bukti perjalanan 

dinas yang terdiri dari tiket 

pesawat (kuitansi/cetakan web), 

boarding pass, struk kartu kredit, 

kuitansi hotel (cetakan web),serta 

laporan perjalanan dinas. 

Sumber: PT Surveyor Indonesia (Persero) Palembang, 2018 
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