[bookmark: _dbs6xrhzjn0o]SOP Perjalanan Dinas [Nama Perusahaan] 
*Disclaimer: seluruh isi dan detail peraturan dalam SOP ini hanya bersifat contoh yang dapat disesuaikan dengan kebijakan masing-masing perusahaan

[bookmark: _a196463ryja7]1. TUJUAN DAN RUANG LINGKUP
[bookmark: _bdtx31s36wpz]1.1 Tujuan SOP
· Menetapkan pedoman standar untuk semua perjalanan dinas karyawan
· Memastikan efisiensi biaya dan kepatuhan terhadap anggaran perusahaan
· Melindungi keselamatan dan kesejahteraan karyawan selama perjalanan
· Memastikan akuntabilitas dan transparansi pengeluaran
[bookmark: _dyg3d7mxoqtj]1.2 Ruang Lingkup
· Berlaku untuk semua karyawan tetap dan kontrak yang melakukan perjalanan dinas
· Mencakup perjalanan domestik dan internasional
· Berlaku untuk semua jenis perjalanan: meeting klien, konferensi, training, kunjungan lapangan
· Tidak berlaku untuk perjalanan pribadi atau bleisure (kecuali diatur tersendiri)
[bookmark: _2klt6mujanlt]2. DEFINISI DAN ISTILAH
[bookmark: _8r83olxg6z8e]2.1 Perjalanan Dinas
· Perjalanan yang dilakukan karyawan atas perintah perusahaan untuk kepentingan bisnis
[bookmark: _42c07e49ctp]2.2 Uang Harian (Per Diem)
· Tunjangan harian untuk biaya makan, transportasi lokal, dan pengeluaran kecil lainnya di luar akomodasi dan transportasi pulang pergi
[bookmark: _ssmpnzo16vz9]2.3 Bleisure Travel
· Kombinasi perjalanan bisnis dengan perpanjangan waktu untuk keperluan pribadi/liburan
[bookmark: _p8umxvz1vf4i]2.4 Advance Payment
· Uang muka yang diberikan sebelum perjalanan untuk biaya-biaya tertentu
[bookmark: _gw97o4vmlr4h]2.5 Reimbursement
· Penggantian biaya yang sudah dikeluarkan karyawan selama perjalanan dinas
[bookmark: _ansyb7o7kbou]3. KLASIFIKASI PERJALANAN DINAS
[bookmark: _gvxugm7fja15]3.1 Berdasarkan Jarak
· Perjalanan Lokal: Dalam kota, pulang hari (tidak menginap)
· Perjalanan Domestik: Antar kota/provinsi dalam negeri
· Perjalanan Internasional: Ke luar negeri
[bookmark: _w0jz3pxces13]3.2 Berdasarkan Durasi
· Short Trip: 1-3 hari
· Medium Trip: 4-7 hari
· Long Trip: > 7 hari
[bookmark: _acunlu8gu3k8]3.3 Berdasarkan Level Jabatan
· Level Staff/Junior: Kelas ekonomi, hotel budget/3-star
· Level Manager/Supervisor: Kelas ekonomi, hotel 3-4 star
· Level Senior Manager/Director: Kelas bisnis (>6 jam), hotel 4-star
· Level C-Level/VP: Kelas bisnis, hotel 4-5 star
[bookmark: _853mq39bacqq]4. PERSYARATAN PRA-PERJALANAN
[bookmark: _chz3va5g0q]4.1 Otorisasi dan Persetujuan
· Semua perjalanan dinas WAJIB mendapat persetujuan atasan langsung
· Perjalanan >3 hari atau biaya >Rp 10 juta memerlukan persetujuan Head of Department
· Perjalanan internasional memerlukan persetujuan Direktur/C-Level
· Pengajuan minimal 14 hari sebelum tanggal keberangkatan (domestik) atau 21 hari (internasional)
[bookmark: _1ohcc2nrzgm5]4.2 Dokumen yang Diperlukan
· Form Pengajuan Perjalanan Dinas (Travel Request Form)
· Undangan/surat tugas/agenda meeting
· Estimasi biaya perjalanan (budget breakdown)
· Itinerary/rencana perjalanan detail
· Untuk internasional: paspor (min. 6 bulan masa berlaku), visa (jika diperlukan)
[bookmark: _xtpp2zllvwrb]4.3 Proses Pengajuan
· Karyawan mengisi Travel Request Form
· Atasan langsung mereview dan approve/reject dalam 2 hari kerja
· HR/Finance mereview kelengkapan dan kepatuhan kebijakan dalam 2 hari kerja
· Jika disetujui, proses ke bagian pemesanan/procurement
· Karyawan menerima konfirmasi dan booking details
[bookmark: _93iq1rz7ozzv]5. KEBIJAKAN PEMESANAN
[bookmark: _gnovwbb2lqul]5.1 Transportasi Udara
A. Waktu Pemesanan
· Pemesanan penerbangan domestik minimal 28 hari sebelum keberangkatan
· Pemesanan internasional minimal 60 hari sebelum keberangkatan
· Last-minute booking (<7 hari) memerlukan justifikasi tertulis
B. Kelas Penerbangan
· Durasi <3 jam: Kelas ekonomi untuk semua level
· Durasi 3-6 jam: Kelas ekonomi (upgrade untuk C-Level dengan approval)
· Durasi >6 jam: Kelas bisnis untuk Senior Manager ke atas
· Red-eye flights: Pertimbangan upgrade dengan approval
C. Kriteria Pemilihan Penerbangan
· Pilih rute direct flight jika selisih harga <20% dari connecting flight
· Hindari peak hours/peak season kecuali mendesak
· Pertimbangkan total travel time (termasuk transit)
· Gunakan maskapai dengan corporate agreement jika tersedia
D. Bagasi
· Perjalanan <3 hari: Wajib cabin baggage only 
· Perjalanan >3 hari: Maksimal 1 checked baggage
· Excess baggage ditanggung pribadi kecuali untuk keperluan alat kerja/sample produk
[bookmark: _1sw2kqisg5fe]5.2 Akomodasi (Hotel)
A. Standar Hotel
· Staff/Junior: Hotel 3-star atau setara (max Rp 500.000/malam)
· Manager: Hotel 3-4 star (max Rp 800.000/malam)
· Senior Manager: Hotel 4-star (max Rp 1.200.000/malam)
· Director/C-Level: Hotel 4-5 star (max Rp 2.000.000/malam)
· Tarif disesuaikan dengan lokasi dan cost of living setempat
B. Lokasi Hotel
· Prioritaskan hotel dalam jarak berjalan kaki dari venue meeting/kantor klien untuk menghemat transportasi dan waktu
· Maksimal 30 menit dari lokasi kegiatan utama
· Pertimbangkan akses transportasi publik
C. Tipe Kamar
· Standard: Single/Twin room
· Tidak diperbolehkan: Suite, kamar dengan view premium, executive floor (kecuali C-Level)
· Sharing room untuk level staff jika perjalanan grup (dengan persetujuan karyawan)
D. Fasilitas
· Breakfast included (wajib)
· Wifi gratis
· Airport shuttle (jika tersedia)
· Minibar, laundry, spa, room service: Ditanggung pribadi
[bookmark: _stymyyr25n3h]5.3 Transportasi Darat
A. Taksi/Ride-Hailing
· Gunakan aplikasi ride-hailing korporat (Grab/Gojek Business)
· Untuk jarak >30 km atau grup >3 orang, pertimbangkan sewa mobil harian
· Simpan semua e-receipt untuk reimbursement
B. Rental Mobil
· Hanya untuk keperluan khusus dengan approval
· Pilih kategori ekonomi/compact
· Termasuk asuransi dasar
· Bahan bakar ditanggung perusahaan (simpan bukti pengisian)
C. Transportasi Umum
· Karyawan disarankan untuk menggunakan transportasi umum setempat
· KA/bus untuk jarak <300 km (jika waktu memungkinkan)
· MRT/LRT/Busway untuk dalam kota
· Reimburse 100% dengan bukti tiket
5.4 Channel Pemesanan
A. Pemesanan Terpusat
· Gunakan platform pemesanan [masukkan rekomendasi platform pemesanan yang disarankan perusahaan]
· Seluruh pemesanan dapat dilakukan setelah pengajuan budget disetujui oleh stakeholder dalam line approval
B. Self-Booking (jika diizinkan)
· Harus melalui platform yang disetujui perusahaan
· Tetap mengikuti policy dan limit yang ditetapkan
· Upload bukti pemesanan untuk approval
[bookmark: _xj8mi3wjmglg]6. JENIS-JENIS BIAYA YANG DITANGGUNG PERUSAHAAN
[bookmark: _ovlpqfgl1jr1]6.1 Biaya Transportasi
· Tiket pesawat/kereta/bus pulang-pergi
· Transportasi airport-hotel-airport
· Transportasi lokal untuk keperluan bisnis
· Parkir dan tol (dengan bukti)
[bookmark: _e1jugppj4kts]6.2 Biaya Akomodasi
· Kamar hotel sesuai standar dan durasi perjalanan
· Breakfast (jika included)
· Pajak dan service charge hotel
[bookmark: _mvzuzivse9g6]6.3 Uang Harian (Per Diem)
A. Domestik:
· Kota besar (Jakarta, Surabaya, Bali): Rp 400.000/hari
· Kota sedang: Rp 300.000/hari
· Kota kecil: Rp 200.000/hari
B. Internasional:
· Tier 1 (Tokyo, Singapore, Dubai, London): USD 100/hari
· Tier 2 (Bangkok, KL, Manila, Ho Chi Minh): USD 75/hari
· Tier 3 (negara lainnya): USD 50/hari
C. Cakupan Per Diem:
· Makan (lunch & dinner)
· Transportasi lokal
· Biaya komunikasi/internet
· Laundry (untuk perjalanan >5 hari)
· Biaya kecil lainnya
D. Ketentuan:
· Per diem diberikan per hari penuh (hitungan overnight)
· Untuk perjalanan pulang-hari: 50% dari per diem
· Jika makan sudah disediakan (meeting/klien): Tidak ada pengurangan per diem
· Tidak perlu bukti pengeluaran untuk per diem
[bookmark: _kb5q2mtcpesf]6.4 Biaya Lain-lain
· Visa dan dokumen perjalanan
· Asuransi perjalanan (internasional)
· Biaya meeting room/venue (dengan approval)
· Tips wajar (max 10%)
· Biaya internet/komunikasi bisnis
· Laundry untuk perjalanan >5 hari
· Bagasi tambahan untuk sample/alat kerja (dengan approval)
[bookmark: _z6hidkww0ann]7. BIAYA YANG TIDAK DITANGGUNG
[bookmark: _6k5xaed1puvy]7.1 Pengeluaran Pribadi
· Minibar, pay-per-view, room service
· Spa, gym, kolam renang premium
· Personal shopping/souvenirs
· Hiburan pribadi (bar, klub malam)
· Upgrade kelas penerbangan/kamar tanpa approval
· Denda keterlambatan/pelanggaran
· Biaya tambahan akibat kelalaian pribadi
[bookmark: _tdp3nd3x6d1w]7.2 Pengeluaran untuk Keluarga/Teman
· Tiket, akomodasi, atau biaya apapun untuk non-karyawan
· Kecuali untuk spouse dalam acara korporat khusus dengan approval C-Level
[bookmark: _vhl2wu706hdl]8. ADVANCE PAYMENT (UANG MUKA)
[bookmark: _ylhourdopb21]8.1 Kriteria
· Diberikan untuk perjalanan dengan estimasi biaya >Rp 5 juta
· Maksimal 80% dari total estimasi biaya
· Tidak termasuk per diem (dibayar setelah perjalanan)
[bookmark: _84bglen06mmm]8.2 Proses Pengajuan
· Diajukan bersamaan dengan Travel Request Form
· Dilampirkan breakdown biaya detail
· Approval dari Finance Manager
· Pencairan 5 hari kerja sebelum keberangkatan
[bookmark: _ilbegq4wgn9u]8.3 Pertanggungjawaban
· Laporan pertanggungjawaban maksimal 7 hari kerja setelah kembali
· Kelebihan dikembalikan dalam 3 hari kerja
· Kekurangan diproses reimbursement
· Keterlambatan laporan: Tidak dapat mengajukan advance untuk perjalanan berikutnya
[bookmark: _ncz3eaknrjxu]9. REIMBURSEMENT
[bookmark: _y0k1hm5do2i9]9.1 Prosedur Reimbursement
· Submit klaim maksimal 14 hari kalender setelah kembali dari perjalanan
· Mengisi Expense Report Form
· Melampirkan semua bukti pengeluaran asli
· Approval dari atasan langsung dan Finance
[bookmark: _3rxjf6ap763b]9.2 Dokumen yang Diperlukan
· Wajib:
· Boarding pass asli
· Invoice/kuitansi hotel (detail folio)
· E-receipt transportasi (taksi/rental)
· Bukti pengeluaran lain yang di-reimburse
· Tambahan:
· Travel report/minutes of meeting
· Dokumentasi kegiatan (foto/screenshot jika ada)
[bookmark: _e9titf7ge2my]9.3 Format Bukti
· Kuitansi asli (bukan fotokopi)
· Kuitansi harus mencantumkan: nama perusahaan, tanggal, item, jumlah
· E-receipt harus di-print atau screenshot lengkap
· Untuk pengeluaran <Rp 50.000: Cukup bukti sederhana
[bookmark: _vw59c7kov9xj]9.4 Timeline Pembayaran
· Reimbursement diproses dalam 14 hari kerja setelah approval lengkap
· Pembayaran melalui transfer ke rekening karyawan
[bookmark: _hym9igk908y2]9.5 Penolakan Klaim
· Pengeluaran di luar policy
· Bukti tidak lengkap/tidak valid
· Melebihi limit yang ditentukan tanpa approval
· Keterlambatan pengajuan >30 hari
[bookmark: _pdfuwg3z8zv1]10. PELAPORAN PASCA-PERJALANAN
[bookmark: _atkq0i302i47]10.1 Travel Report
· Wajib submit dalam 7 hari kerja setelah kembali
· Format: Executive summary, tujuan tercapai/tidak, hasil meeting, action items, recommendations
[bookmark: _90j0x3otd4ke]10.2 Expense Report
· Submit dalam 14 hari kalender
· Dilampirkan semua bukti pengeluaran
· Breakdown per kategori biaya
[bookmark: _lb9f5ylphvmc]10.3 Feedback
· Survey kepuasan perjalanan (untuk continuous improvement)
· Masukan tentang vendor (hotel, airline, TMC)
· Saran perbaikan policy
[bookmark: _dhlws9jjju0p]11. KONSEKUENSI PELANGGARAN
[bookmark: _vtgfkiafj8s7]11.1 Pelanggaran Ringan
· Keterlambatan laporan: Warning tertulis
· Kehilangan bukti pengeluaran: Tidak di-reimburse untuk item tersebut
· Melebihi budget tanpa approval: Selisih ditanggung pribadi
[bookmark: _l15u52sm3jnk]11.2 Pelanggaran Sedang
· Pemalsuan bukti pengeluaran: Surat peringatan (SP), tidak boleh perjalanan dinas 6 bulan
· Menggunakan perjalanan dinas untuk keperluan pribadi tanpa izin: SP + penggantian biaya
[bookmark: _ls1haw7q4hj1]11.3 Pelanggaran Berat
· Fraud/penyalahgunaan dana: Tindakan disipliner hingga PHK + tuntutan hukum
· Melakukan tindakan yang merugikan nama baik perusahaan: Sesuai aturan kepegawaian
