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1. Tujuan

SOP ini dibuat untuk mengatur kegiatan pengurusan ijin, exit permit, pasport dan visa,
pemesanan tiket dan asuransi perjalanan dinas luar negeri bagi pegawai di lingkungan
BATAN.

2. Ruang Lingkup
SOP ini berlaku sebagai standar acuan kegiatan pengurusan ijin, exit permit, pasport dan visa,
pemesanan tiket dan asuransi perjalanan dinas luar negeri bagi pegawai di lingkungan
BATAN.

3. Tanggung Jawab
Biro Umum (BU) bertanggung jawab dalam membina, mengkoordinasikan, dan memantau
pelaksanaan kegiatan pengurusan ijin, exit permit, pasport dan visa, pemesanan tiket dan
asuransi perjalanan dinas luar negeri bagi pegawai BATAN agar selalu berjalan dengan tertib,
lancar dan tepat waktu,

4. Definisi

Dalam prosedur ini, yang dimaksud dengan;

4.1. Pengurusan adalah Proses atau cara melakukan menguruskan

4.2. ljin adalah Pernyataan yang mengabulkan atau membolehkan untuk melakukan
perjalanan dinas

4.3. Dokumen adalah Surat yang tertulis atau tercetak yang dapat dipakai sebagi bukti
keterangan

4.4. Pejabat adalah semua pejabat yang menduduki jabatan struktural maupun fungsional

4 5. Exit-permit adalah izin (dicap di paspor) untuk meninggalkan suatu negara yang
dikeluarkan oleh instansi tertentu (imigrasi atau Kemlu)

4.6. Paspor adalah dokumen resmi yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang dari
suatu negara yang memuat identitas pemegangnya dan berlaku untuk melakukan
perjalanan antar negara.

4.7. Visa adalah sebuah rekomendasi yang diberikan kepada warga negara asing untuk
dapat masuk ke negara dan bukan berarti izin mutlak atau jaminan untuk dapat masuk

ke negara.
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4.8. Tiket Perjalanan adalah suatu dokumen perjalanan yang dikeluarkan oleh suatu
perusahaan yang berisi rute, tanggal, harga, data penumpang yang digunakan untuk
melakukan suatu perjalanan

4.9. Asuransi Perjalanan adalah Asuransi atau pertanggungan adalah perjanjian antara dua
pihak atau lebih, dengan dimana pihak Penanggung tersebut mengikatkan diri kepada
tertanggung, dengan menerima premi asuransi, agar memberikan pengganti terhadap
tertanggung karena kecelakaan kerugian atau kehilangan keuntungan yang bisa
diharapkan selama waktu tertentu atau selama pembeli premi melakukan perjalanan
atau traveling hingga pulang ke rumah.

5. Referensi

5.1. Keppres Nomor 42 Tahun 2002 tentang Pedoman Pelaksanaan Anggaran Pendapatan
dan Belanja Negara;

5.2. Inpres Nomor 11 tahun 2005 tentang Perjalanan Dinas Luar Negeri;

5.3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 164/PMK.05/2015 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Perjalanan Dinas Luar Negeri;

5.4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 33/PMK.02/2017 tentang Standar Biaya Masukan
Tahun Anggaran 2017

5.5. Peraturan Kepala BATAN Nomor @ 14 Tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
BATAN, sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Kepala BATAN Nomor 16 Tahun
2014,

5.6. Sistem Manajemen BATAN Nomor : MSMB/KN 09 06/SMN 3

6. SOP
Diagram alir SOP Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri dapat dilihat pada tabel sebagai
berikut:
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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 164/PMK.05/2015 tentang Tata » Mengetahui tata cara pembuatan visa exit permit, paspor, dil

Cara Pelaksanaan Perjalanan Dinas Luar Negeri;

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 33/PMK.02/2017 tentang
Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran 2017

= Terampil menggunakan komputer

EKaterkaitan: | Peralatan dan Perlengkapan:

« SOP Pelaksanaan Pembayaran Belanja Modal dan Barang Nomor « Komputer
SOP No. 034.002/KU 00/UM 3.1 « Peralatan kantor lainnya

' Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

« Terhambatnya keberangkatan pegawai BATAN keluar negeri 1. Surat Undangan dari Sponsor
2. Surat Permohonan BATAN Ke Sekneg

3. Surat Perintah Penugasan Keberangkatan Luar Negeri (Izin
Sekneg )

4. Surat Permohonan Pembuatan Paspor, Exit Permit dan
Rekomendasi Visa ke Kemenlu

5 Dokumen Keuangan
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Biro Kabag
NO PROSES Pengeloa

Unit kerja/  Umum/ | Tata Usaha Kasubbag ekneg/ I - alaraikia

Perjalanan Kemenlu Kedutaan

ndividu | Kepala | dan | Protokol Presiden e
na

BATAN Protokaol

.11 Mengajukan Surat . . . s Undangan
Permohonan |zin Perjalanan (:7 Penyelenggara
Dinas Luar Negeri » Daftar Riwayat
Hidup
* Pas Photo

= SK Pengangkatan
= Karlu Pegawai
* Karlu Tanda

FPenduduk
« Surat Parjanjian
= Paspor lama

& Diraft Surat

D Permohonan lzin

perjalanan dinas

luar negen

BIRO UMUM No. Revisi/Terbitan

111

Nomor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

: 20 Agustus 2018

: 8 dari 33

Mutu Baku

15 menit

Output

® Sural
Pemuohonan
Izim
Peralanan
dinas luar
negen dan
kelengkapan
berkas

Ket

Surat
perjanjian di
periukan
apabila
melaksanaka
n tugas lebih
dari 3 bulan
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PROSES

Memberi Disposisi

Mendisposisikan

Menginstruksikan untuk
Memproses surat
permohonan untuk diajukan
ke Sekretarial Negara
Republik Indonesia /
Presiden
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Pelaksana

Biro | Kabag
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Individu Kepala | dan Protokol
BATAN : Protokol

Perjalanan
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.Halaman : 9dari33
Mutu Baku
Kemenlu Kedutaan Kelenghkapan waktu Output
= Arahan SMenit  « Arghan
.- Arahan i5 Menit ;- Atahan

» Surat Permohonan 3 Menit  « |nstruksi

izin Perjalanan pakerjaan |
Dinas dan Arahan
Kelengkapannya



NO

815

6.1.6

1. Memeriksa

PROSES

Membuat Surat permohonan

perselujuan perjalanan dinas
luar negen dilujukan ke
Sekretaris Negara/Presiden

Surat

permohonan dan
Kelengkapannya

2. Memben Paraf
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Standar Operasional Prosedur Tanggal Berlala:

Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri 'Halaman

Pelaksana

Biro
Unit kerjal | Umum/
Individu Kepala dan
BATAN Protokol

Kabag

Pengeloa
Tata Usaha Kasubbag Sekneg/
Perjalanan
Protokol Presiden
Dinas

Kemenlu Kedutaan Kelengkapan

= Draft Surat
Permohonan
Persetujuan

Perjalanan dinas

luar negeri ke

Sekneq dan
kelengkapannya

tidak
Draft Surat

Parmahanan
Persetujuan

kelengkapannya

No. Revisi/Terbitan

Perjalanan dinas luar

Ya negaer ke Seknegq dan

s
: 20 Agustus 2018

: 10 dari 33

Mutu Baku

waktu Output

| 15 Menit ! Draft Surat

| Pemohonan
Persatujuan
Perjalanan
dinas luar
negen ke
Sekneg dan
kelengkapanny
a

! Draft Surat

Permohonan

10 menit

Persetujuan
Perjalanan
dinas luar
negeri ke
Sekneg dan
kelengkapanny
a, yang sudah
diparaf dan di
periksa

Ket
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J
o
batan
NO PROSES

6.1.7 |Memberi Paraf

618 | Menandatangani | ' ? ' ' ‘

Unit kerjal  Umum/ | Tata Usaha Kasubbag
Protokol

Individu
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Biro Kabag

Kepala dan
BATAN Protokol

Pelaksana

Pengeloa
Perjalanan

Dinas

Sekneg/
Presiden

Kemenlu

Kedutaan

Nomor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

No. Revisi/Terbitan 1/1
Tanggal Berlaku : 20 Agustus 2018
|Halaman : 11 dari 33
Mutu Baku
Kelengkapan waktu Output Keat
| Draft Surat 5 menit Draft Surat
| Permehanan FPermahonan
| Persetujuan Fersetujuan
| Perjalanan dinas luar Feralanan
| negen ke Sekneg dan dinas luar
| kelengkapannya, neger ke
:yang sudah diparaf Sekneg dan
! dan di periksa Kepala kelengkapan-
| Subbagian Protokol nya, yang
sudah diparaf
dan di periksa
Kepala
Subbagan
Protokal dan
Kepala Bagian
tata Usaha dan
Protokal
Draft Surat 5 menit Surat Kepala Batan
Permohonan Fermahonan ke Presiden,
Parselujuan Persetujuan Untuk Eselon




NO

Memproses

PROSES

permohonan untuk diajukan
ke Sekretariat
Republik
Presiden

Megara
Indonesia /

surat

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM
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Biro
Unit kerja/  Umum/
Individu Kepala
BATAN

Pelaksana
Kabag
Pengeloa
Tata Usaha Kasubbag
Perjalanan
dan Protokol
Dinas
Protokal

Sekneg/
Presiden

Nomor :

Mo. RevisifTerbitan

Tanggal Berlaku

Kemenlu Kedutaan

Halaman

Kelengkapan

negerl ke Sekneg dan
kelengkapannya.
yang sudah diparaf
dan di periksa Kepala
Subbagian Protokol

{ dan Kepala Bagian

tata Lisaha dan

® |nstruksi

Pekerjaanifrahan
= Surat Permohonan
lzin Perjalanan

Dinas dan

Kelengkapannya

Perjalanan dinas luar

: 1
: 20 Agustus 2018
: 12 dari 33
Mutu Baku
waktu Output
.F'er_ialanar'n
dinas luar
negern ke
Sekneg dan
kelengkapan-
nya
. 10 Hari .Surai
Kera Perselujuan
Ferjalanan
Dinas Luar
Megeari

SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

Het

satu lainnya

Ke Sekretans
Mernteri
Sekretaris
Megara
Eselon Il ke
bawah
ditujukan
kefala Biro
KTLN Sekneg
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y Tan
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Pelaksana Mutu Baku
Biro | Kabag =
engeloa
2 i e ekl b - " Plrj:I:n % Kemenlu Kedutaa Kelengka kit Dutput Heat
an [ n en n waktu
individu | Kepala | dan  Protokol o Presiden e
BATAN  Protokol i
6.1.10 | Mengisi formulir permohonan G » Farmulir -‘I{! Menit .. Formulir Paspar Ian_m
paspor, exit permit, permohanan/ permohanan | difampirkan
rekomendasi visa dan Pemohonan yang leiah di | apabila masa
perpanjangan paspor medalui website 151 beraku
paspor sudah
| ] mendekati
waktu
kadaluarsa
6.1.11  Membuat surat permohonan « Draft Surat 10 Menit  « Draht Sural ' Surat
ke Kemenlu  up.Direktur . :::::;T"an | . E:::;:ma" Kehilangan
Konsuler untuk pembuatan permohonan permohonan  Faspor dari
i . * Surat Persetujuan ® Surat Puolisi apabila
paspor, exit permit dan Perfalanan Dinas Perzetujuan paspor hila
rekomendasi visa Luar Negeri dari Perjalanen ng
SeknegPresiden Dings Luar |
'l | s Pas Photo Meqgari dari
s Karpeg Sekneg/Prasi
WRTF gﬂn Ph |
s Paspor K:fpag"'"":‘
P L
: aspor Lama s

SK Tarakhir
Paspaor

Pazspor Lama

@l
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6112 |1,

PROSES

Memeriksa
permohonan

Kelengkapannya

. Memberi Paraf
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Standar Operasional Prosedur
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana
Biro | Kabag
Pengeloa
Unit kerja/ | Umum/ | Tata Usahas Kasubbag Pl Sekneg/
n
Individu Kepala dan Protokol B Presiden
nas

BATAN Protokol

Surat

dan

ya

Tanggal Berlaku

Kemenlu Kedutaan

Momor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

MNo. Revisi/Terbitan :© 1/1

: 20 Agustus 2018
Halaman : 14 dari 33
Mutu Baku

Kelengkapan wiaktu Dutput

| » Draft Surat 10 Menit | » Draft Surat

Permohonan Pamohonan
& Farmulir yang telah
permaohanan diperiksa
| » Surat Persetujuan = Formulir
Perjalanan Dinas permahonan
Luar Negeri darni ® Sural
SeknegPresiden Persetujuan
I * Pas Photo Perjalanan
. Karpeg Dinas Luar
s KTE MNegen darni
| Paspar Sekneg/Presi
# Pagpor Lama aan
# Pas Pholo
» Karpeg
. KTP
& Paspor

s Paspor Lama



NO

| 6113

| 6.1.14

6.1.15

Memproses

PROSES

Memberi Faraf

Menandatangani

paspor
paspor, exil

rekomendas visa

permohonan |
dinas/perpanjangan

permit  dan|
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Standar Operasional Prosedur
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana
Biro | Kabag
Pengeloa
Unit kerja/ | Umum/ | Tata Usaha Kasubbag Pids Sekneg/
Individu | Kepala = dan  Protokol '::'m“ Presiden
BATAN .

Protokol

[8

[ le

Tanggal Berlaku

Halaman

Kemenlu Kedutaan

Nomor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2
No. Revisi/Terbitan 111

: 20 Agustus 2018

: 15 dari 33
Mutu Baku
Kelengkapan waktu Output
Draft Surat 10 Menit  Draft Surat

Permohonan Pemohonan
yang telah di

paraf

Draft Surat 10 Menit.  Surat
Permmohonan Permohanan

* Surat Persetujuan | 3 Harl = Paspor
Parjalanan Dinas | Kena « Exit Pemit
Luar Megeri dari « Rekomenda
Sekneg/Presiden =i Visa

* Surat Permohonan

» 12Fas Pholo

* Karpeg

. KTF

= Paspor

* Paspor Lama

Ket
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Pelaksana Mutu Baku

Biro | Kabag

463 PROSES Unitkerja/  Umum/ TataUsaha Kasubbag :‘f‘“"“ Sekneg! o T e
Individu  Kepala dan | Protokol I orciden o A sngkapan waktu Output Ket

Dinas
BATAN Protokol

6.1.16 | Mengisi Formulir Visa negara | U = Formulir Visa 18 Menit | Formulir\isa  «Pengisian

Megara yang dituju i Megara yang Formulir bisa
dituju telah di miaialul

yang dituju

lisi website
kedutaan
yang dituju
= Pengisian
Formulir diisi
oleh individu

bersangkuta

i

r

I n dengan

| berkordinasi
dengan
Pemroses

Peralanan
dinas luar

negeri



NO PROSES

6.1.17 |Mengajukan Formulir Visa

6.1.18 |Memesan tiket perjalanan

| dan asuransi

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur

Perjalanan Kemenlu Kedutaan

Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri
Pelaksana
Biro Kabag ol
Unkkarie | | iy | Tote Usatn | Knsubbag | TTPT"® | gyaneg!
Individu Kepala dan Protokol bi Presiden
BATAN = Protokol i

Tanggal Berlaku

r

Nomor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

MNo. Revisi/Terbitan : 1/1

: 20 Agustus 2018

'Halaman : 17 dari 33

Mutu Baku
Kelengkapan waktu Output Kot
__.- _Fur_muiit Visa . 45d10  Visa negara -Em;e;
Megara yang dituju | Hari Kerja  yang dituju Perjalanan
« Paspor Dinas
« Rekomendasi Visa Meandampingi
Kemeniu dalam proses
+ Pas Photo pengajuan
« Surat Undangan pengurusan
dari penyalanggara visa

« [ttenar tiket
& Asuransi

Peralanan

= Foto copy Paspor 1 Jam Tiket Perja‘anan
* KTP dan Asuransi

* Kartu Keluarga peralangn
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’ 4 Standar Operasional Prosedur N Sorinke ey
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri Halaman : 18 dari 33
Pelaksana Mutu Baku
Biro | Kabag
NO PROSES Unit kerja/  Umum/  Tata Usaha Kasubbag F' '"’::m'”' Sekneg/ : Jlepcem f = £
individu  Kepala | dan  Protokol “g:'m " presiden | i e i = Ble

BATAN | Protokol

6.1.18 | Menyerahkan Dokumen + Paspor ._smem "DDkL#TleI'!

| Perjalanan Dinas « Surat lzin Seknag sudah ada di
« \isa Pegawal
+ Tiket
« Asuransi
Perjalanan
6.1.20 IMempeﬂanggungjawabkan -. Boarding pass ' .Duln;urngn
|dana perjalanan dinas = Buku asuransi pertanggung
» Ticket jawaban
v & Lampiran |l yang panamnan

. D sudah di stamp ainag

Negara dituju




6.2

NO

621

Mengajukan Sural
Permohonan Biaya
Perjalanan dinas dan lzin
Penalanan Dinas Luar
Megeri

Nomor :

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur |
Halaman

Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri
SOP Perjalanan Dinas Luar Negeri Biaya Dari Pemerintah RI (BATAN)
Pelaksana
Pengelola
PROSES Kepala i ::::::
Unit kerja/!  Kepala Siko Tata Kasubbag = Sekneg/ N niai :
Individu BATAN Usaha dan | Protokol || Presiden s
Umum Dinas
Protokol
Luar
MNegeri

G«

No. Revisi/Terbitan

Tanggal Berlaku

SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

111

: 20 Agustus 2018

: 19 dari 33
Mutu Baku
Kelengkapan waktu Output

* Undangan 1Emenit  » Surgt
Penyetenggara Permaohona
+ Daftar Riwayat  kn
Hidup

Perjalanan
* Pas Photo

dinas luar
s SK _
Pengangkatan negeri dan
 Kartu Pegawal kelengkapa
s KTP n berkas
» Surat
Perjanjian

» Paspor lama

# Draft Surat
Permohonan Izin
perjalanan dinas
luar negeri

Surat
permohonan
biaya
perjalanan
dinas luar
neger di
tujukan ke
kepala batan

Surat
Permeohonan
izin
Perjalanan
dinas
ditujukan ke
Bira Umum

Surat
penanjian di
perlukan
apabila
melaksanaka
n tugas lebih
dari 3 bulan



NO PROSES

622  Memben Disposisi

623  Memben Disposisi

.24 Memben disposisi

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana
Pengelola
Kabag Protokol /
Kepala Pemroses
Unit kerjal  Kepala Tata Kasubbag Sekneg/
Biro Perjalanan
Individu BATAN Usaha dan  Protokol B Presiden
nas
Protokol
Luar
Negeri

Nomor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

No. RevisifTerbitan : 1/1

Tanggal Berlaku : 20 Agustus 2018

Halaman : 20 dari 33
Mutu Baku

Kemenlu Kedutaan Kelengkapan walktu Dutput

Arahan 5 menit Arghan
Arahan 5 Ment ..ﬁ-rah an
Arahan 5 Meni Arahan



NO

625

626

Menginstruksikan

PROSES

memproses surat
permohonan  biaya PDLN

dan Permohonan lzin POLN

Membuat Surat permohonan

persetujuan pernalanan dinas
ke
Sekretaris Negara/Presiden

luar negeri ditujukan

untuk

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur

Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana
. Pengelola
Kaba "
a
Kepala ¢ Pemroses
Unit kerja/  Kepala ai Tata Kasubbag I
ro Perjalanan
Individu BATAN Usaha dan Protokol
L Dinas
Protokol
Luar
Megeri

Nomor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

No. Revisi/Terbitan : 1/1
Tanggal Berlaku

Halaman : 21 dari 33

Mutu

Sekneq/
Prasiden

Kemenlu Kedutsan Kelengkapan wakiu

* Surat 5Ment
Permohanan

lzin Parjalanan

Dinas dan
Kelengkapann

va

15 Menh

Draft Surat
Permmohonan
Persetujuan
Penatanan
dinas luar
negen ke
Sekneg dan
kelengkapanny
a

: 20 Agustus 2018

Baku

Output

» [nstruksi
pekeraan /

Arahan

Drafl Surat
FPermohonan
Persetujuan
Perjalanan
dinas luar
negeri ke
Sekneqg dan
kelengkapann
ya



NO

6.2.7

PROSES

1. Memeriksa
permohonan
kelengkapannya

2. Memberi Paraf

Surat
dan

Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur

Unit kerja/  Kepala

Individu

BATAN

Kepala
Biro
Umium

Kabag
Tata

Pelaksana

Kasubbag

Usaha dan  Protokel
Protokol

tidak

Ya

Pangelola
Protokol /
Pemroses

Perjalanan

Nomor :

| Tanggal Berlaku

'Halaman

Kemenlu Kedutaan

| No. Revisi/Terbitan

: 22 dari 33

Kelengkapan

Draft Surat

Permaohonan
Persetujuan
Perjalanan dinas
luar negeri ke
Sekneg dan
kelengkapannya

111

SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

: 20 Agustus 2018

Mutu Baku

Output

| Draft Surat

Permohonan
Persetujuan
Peralanan
dinas luar
neger ke
Sekneg dan
kelengkapann
¥a, yang
sudah diparaf
dan di periksa

| Kepala
| ubbagian
| Protokal



NO

628

PROSES

Memberi Paraf

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana
Pengelola
Protokol /
Kabag
Kepala Pemroses
Unit kerja/  Kepala Tata Kasubbag 2 Sekneg/
Biro Perjalanan
Individu BATAN Usaha dan | Protokol Presiden
Umum Dinas
Protokol
Luar
Negeri

3
E=)

Tanggal Berlaku

. Halaman

Nomor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2
No. Revisi/Terbitan : 1/1
: 20 Agustus 2018

: 23 dari 33

Kemenlu HKedutaan Kelengkapan wakiu Output

Drraft Surat Drafi Surat

Permahonan Fermohonan
Persetujuan Persetujuan
Perjalanan dinas Perjalanan
luar negen ke dinas luar
Sekneq dan neger| ke
kelengkapannya, Sekneqg dan
yang sudah kelengkapann
diparaf dan di ya, yang
periksa Kepala sudah diparaf
Subbagian dan di periksa
Protokol Kepala
Subbagian
Fratokol dan
Kepala
Bagian tata
Lisaha dan

Fratokal



Nomeor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2
BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL

BIRO UMUM No. Revisi/Terbitan : 1/1
. Tanggal Berlaku : 20 Agustus 2018
Standar Operasional Prosedur i A9
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri 'Halaman : 24 dari 33
Pelaksana Mutu Baku
Pengelola | [
Protokal |
Kepal Pnbeg Pem
A roses
NO PROSES Unitkerial  Kepala Tata  Kasubbag Sekneg/ '
el ey ro e rjalanan Prasiden emeniu  Kedutaan  Kelengkapan waktu Output I Kat
Umum Dinas [
Protokaol
Luar
MNegeri
628 | Menandalangani . . . - | Draft Surat . |$urat --Eselun Idan.
Permehonan | Permohonan g:ﬁit; Surat
Fersetujuan Persetujuan Permohonan
> . di
erjalanan dinas Perjalanan tandatangani
luar negeri ke dinas luar Kepala
Sekneg dan negeri ke BATAN
- - dengan
kelengkapannya Sekneg dan diparaf oleh
yang sudah kelengkapann E‘:::::':
diparaf dan di ya sampai
periksa Kepala gengan Staf
1
Subbagian tandatangan
Protokol dan ;ﬁh Kepala
Kepala Bagian
tata Usaha dan




NO PROSES

6.210 |Memberi Arahan

6.2.11 | Memberi Arahan

6212 Memproses sural

permohonan untuk diajukan
ke  Sekretariat  MNegara
Republik Indonesia /
Presiden

Unit kerjal  Kepala

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana

Sekneg/
Kemenlu Kedutaan

Nomor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

No. Revisi/Terbitan

Tanggal Berlaku

Halaman

1
| ® Instruksi

1/1

: 20 Agustus 2018

: 26 dari 33

Mutu Baku

Kelengkapan waktu Output

10 Hani - EL”EH

[+

Pekeraaniira  Kerja
han
» Surat
Parmahanan
Izin Perjalanan
Dinas dan
Kelengkapan
nya

Persetujua
n
Perjalanan
Dinas Luar
Megeri dari
Sekneg

Kat

Kepala Batan

ke Presiden,
Untuk Eselon
1 Ke
Sekretaris
Menten
Sekretaris
Megara



NO

6.2.13

6.2.14

PROSES
Memproses Biaya
Perjalanan  Luar  Negeri

melalui SIPA

Mengisi formulir permohonan |

paspar, exit permit,
rekomendasi visa dan

perpanjangan paspor

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL

BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana

Pengelola

Protokol /

Kepala 2 Pemroses
Kepala Tata Kasubbag

iro Parjalanan

BATAN Usaha dan | Protokol Di
Protokol
Luar
Megeri

Nomaor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2
No. RevisiiTerbitan 111
Tanggal Berlaku : 20 Agustus 2018
Halaman : 26 dari 33
Mutu Baku
Sakneg/ K lu  Kedutas Kelengka
Shgidan emeniu n engkapan wakiu Cutput Ket

« Surat

15 Menil = SPTBE *» Paspor

Persetujuan = Dafar lama
Penalanan Mominatif dilampirkan
Dinas Luar = Surat apabila
Negeri dari pEnUgasEn masa
Sekneg » Lampiran | herlaku
= [ata Konversi dan |l paspar
Mata Uang = Kuitansi sudah
« Rincian mendekati
Biaya waktu
- Pangewaran kadaluarsa
Riil + Pengisian
1 4 . 1 F I ]l
= Formulir 10 Menit  » Formulir t;nil;aﬂ‘m'I r
permohonan permohanan melalui
yang telah di website
i5 kedutaan
yang dituju
+ Pengisian
Farmulir
diisi oleh
individu




NO PROSES

6.2.15 Ir'.-'lembual surat permnhananl

ke Kemenlu up Direktur
Konsuler untuk pembuatan
paspor,  exit
rekomendasi visa

permit  dan

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur

Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Kepala
Unitkerial  Kepala
individu  BATAN e
um

Pelaksana

Kabag
Tata Kasubbag
Usaha dan Protokol
Protokol

Pengelola
Protokol /
Pemroses

Perjalanan
Dinas

Luar

Nomor :

MNo. RevisifTerbitan

Kemenlu  Kedutaan

: 20 Agustus 2018
Halaman : 27 dari 33
Mutu Baku
Kelengkapan waktu Cutput
= Draft Surat 10 Menit .« Drafl Surat
Permahanan Parmahona
» Formulir n
permaohonan = Formulir
* Surat permohona
Persetujuan n
Feralanan s Sural
Dinas Luar Parsetujua
Megeri dari n
Sekneg/Presid Perjalanan
en Dinas Luar
s Pas Photo Megeri dari
» Karpeg Sekneg/Pre
. KTP siden
* Paspor il EEE Photo
= Karpeg
* Pazpor Lama
g « KTP
= Paspor
= Paspor

Tanggal Berlaku

111

S0P 046. 002/TU 01/UM 4.2

Lama



NO

6216

1. Memeriksa

PROSES Unit kerjal  Kepala “;I::h
Individu BATAN
Umum

Surat |

permohonan dan |
Kelengkapannya

2. Memberi Paraf

Kabag
Tata

Standar Operasional Prosedur
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana

Kasubbag

Usaha dan Protokol

Protokol

tidak

Ya

A
<

Nomor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL

BIRO UMUM No. Revisi/Terbitan

Halaman

Pengelola
Protokol /
Pemroses
Sekneg/
Perjalanan Kemenlu Kedutaan
Presiden
Dinas
Luar
Negeri

-

Tanggal Berlaku

111

: 20 Agustus 2018

: 2B dari 33
Mutu Baku
Kelengkapan wakiu Output
= Draft Surat 10Menit  « Draft Sural
Permohanan Permohona
« Formulir n yang
permohonan terlah
* Surat diperiksa
Persetujuan * Formulir
Perjalanan permohona
Dinas Luar n
Megeri dari = Surat
Sekneg/Presid Parsetujua
en 1]
» Pas Photo Peralanan
= Karpeg Dinas Luar
MNegen darn
* KTP
& Dataas S_Bkrpangre
s siden
+ Paspor Lama * Pas Photé
* Karpeg
= KTP
= Paspor
» Paspor

Lama



NO

6.217

| 6218

| 6219

Memproses

PROSES

Memberi Paraf

Menandatangani

permohonan
paspor  dinas/perpanjangan
paspor, exit permit dan

rekomendasi visa

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana
Pangelola
Protokol /
Kepala v Pem
roses
Unit kerja!  Kepala Tata Kasubbag
Biro Perjalanan
Individu BATAN Usaha dan = Protokol
Umum Dinas
Protokol
Luar
Megeri

§

Sekneq/
Presiden

Nomor :
No. Revisi/Terbitan
Tanggal Berlaku

.Halaman

SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

|

: 20 Agustus 2018

: 29 dari 33
Muti Baku
Kemenlu HKedutaan  Kelengkapan wakiu Output | Ket
|
i
Draft Surat 10 Meril | Diraft Surat
Pemohonan | Permohonan
!yang telah di
| P.E.I"ﬂ.f
Draft Surat 10 Menit | Surst
Permohonan Parmohonan
» Syurat 5 Han + Paspor
Perselujuan | Kedja » Exit Permit
Perjalanan + Rekomend
Dinas Luar asi Visa
Wegen dari
Sekneg!
Presiden
= Surat
Permohonan
+ Pas Photo
* Karpeg , KTP

* Paspor Lama



BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL

BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana
Pengelola
Protokol /
nag Pem
Kepala roses
NO PROSES Unitkerja/  Kepala T Kasubbag
Individu BATAN % Usaha dan Protokol g
Umum Dinas
Protokol
Luar
MNegeri
6.2.20 |Mengisi Formulir Visa negara
yang dituju
[ de »

Nomeor : SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

|No. RevisiiTerbitan : 1/1

| Tanggal Berlaku : 20 Agustus 2018
|Halaman : 30 dari 33
Mutu Baku
Kedutaan  Kelengkapan wakiu Output

Kemenlu

e Formulir Visa | 15 Menil | «Pengisian
Megara yang Formulir biza
ditisju melalui

website
kedulaan
yang dituju
=Pangisian
Formulir diisi
okeh individu
bersangkuta
n dangan
berkordinasi
dengan
Pemroses
Perjalanan
dinas luar
negeri

Pengizian

Formulir bisa
rreelalu
wabsite
kedutaan
yang difuju



NO PROSES

6.2.21 Mengajukan Formulir Visa

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur
Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana
Pengelola
Kaba Protokol /
a
Kepala Pemroses
Unit kerja/  Kepala Tata Kasubbag
Individu BATAN Usaha dan Protokol
Dinas
Protokol
Luar
Megeri

Sekneg/
Presiden

Nomor :

MNo. Revisi/Terbitan

Halaman

Kemenlu Kedutaan

Tanggal Berlaku

SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

1/1

: 20 Agustus 2018

: 31 dari 33

Mutu Baku
Kelengkapan  wakiu Dutput
Formulir Visa 5 Han Pamroses
Megara yang Kerja Perjalanan
dituju Dinas
Paspor Mendampingi
Rekomendasi dalam proses
Visa Kemeniu pengajuan
Pas Photo pengurusan
Surat visa
Undangan dari
penyelenggara
Ittenar fiket
Asuransi

Perjalanan



NO

6.2.22

6.2.23

6.2.24

. Menyerahkan

PROSES

Mengambil Paspor yang

sudah ada Visa

Memesan tiket perjalanan

dan asuransi

perjalanan kepada pegawai |

yang akan berangkat

dokumen

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Standar Operasional Prosedur

Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri

Pelaksana

Pengelola

| Protokol /
Kabag

Tata  Kasubbag
Usaha dan Protokol
Protokol

Pemroses

Perjalanan
Dinas

Luar

Negeri

Kepala
Unit kerjal  Kepala

Individu BATAN

Momor : SOP 046. D02/TU 01/UM 4.2
MNo. Revisi/Terbitan : 1/1

Tanggal Berlaku : 20 Agustus 2018

Halaman . 32 dari 33
Mutu Baku
1
Kemenlu Kedutaan  Kelengkapan waktu Qutput | Ket

Sural Bukti Paspor dan Khusus

Pengambilan Visa naegara
Wisa darn Australia,
Kedutaan \fisa
diberitahukan
malaiui emai
* Foto copy 15 Menil | Tiket
Paspor Perjalanan
. KTP dan Asuransi
» Kartu Keluarga parjaianan
= Paspor Dokumen
* Surat lzin sudah ada di
Sekneg Pegawai
= \isa
= Tiket
* Asuransi

Perjalanan




Standar Operasional Prosedur

Nomor :

BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL

BIRO UMUM No. Revisi/Terbitan

Batan Pengurusan Perjalanan Dinas Luar Negeri Halaman
Pelaksana
Pengelola
Protokol |
o] PROSES Kepala e Pemroses
N
Unit kerjal T:
L ipe 25 o (AR tstanan | T emanly | Kaditasn
Individu  BATAN Usaha dan  Protokol Presiden
Umum Dinas
Protokol
Luar
Negeri

6.2.25 | Memperanggungjawabkan

dana perjalanan dinas

Tanggal Berlaku

SOP 046. 002/TU 01/UM 4.2

171

: 20 Agustus 2018

: 33 dari 33
Mutu Baku
Kelengkapan waktu Output

#* Boarding pass

» Buku asuransi

* Tickal

* Lampiran Il
yang sudah di
stamp Negara
dituju



