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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Dunia bisnis yang terus berkembang mendorong setiap perusahaan untuk 

membangun tata kelola administrasi yang tertib agar operasional dapat berjalan 

dengan lancar. Toding, dkk. (2023:11) menyatakan bahwa perjalanan dinas 

merupakan kegiatan yang dilakukan karyawan atas perintah perusahaan untuk 

kepentingan pekerjaan di luar tempat kerja, di mana seluruh kebutuhan selama 

perjalanan menjadi tanggung jawab perusahaan. Tingginya mobilitas karyawan, 

khususnya pada perusahaan teknologi informasi, menjadikan pengelolaan 

perjalanan dinas sebagai aspek administrasi yang membutuhkan perhatian serius 

karena berkaitan langsung dengan penggunaan anggaran perusahaan. Oleh sebab 

itu, prosedur administrasi yang tertib dan akuntabel menjadi fondasi penting dalam 

menjaga efisiensi dan kepercayaan pengelolaan keuangan perusahaan. 

Dalam praktiknya, perjalanan dinas meliputi berbagai kegiatan seperti 

kunjungan klien, pelatihan, seminar, hingga pendampingan proyek di lapangan 

yang berdampak pada pengeluaran perusahaan. Tanpa adanya prosedur kerja yang 

jelas, pengelolaan biaya perjalanan dinas berpotensi menimbulkan ketidakefisienan 

bahkan penyimpangan. Rahmawati dan Suryana (2024:2) menjelaskan bahwa 

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan pedoman tertulis yang mengatur 

langkah kerja karyawan agar pelaksanaan tugas berjalan sesuai standar perusahaan. 

Dalam perjalanan dinas, SOP berperan mengatur proses mulai dari pengajuan 

Rencana Perjalanan Dinas (RPD), persetujuan, pencairan dana, hingga penyerahan 

Laporan Perjalanan Dinas (LPD) beserta bukti pengeluaran yang sah, sehingga 

mampu menjaga akuntabilitas dan integritas keuangan perusahaan. 

PT Aino Indonesia sebagai perusahaan yang bergerak di bidang Teknologi 

Informasi dan Komunikasi memiliki tingkat mobilitas karyawan yang cukup tinggi, 

sehingga perjalanan dinas menjadi bagian penting dari kegiatan operasional 

perusahaan. Untuk mengatur hal tersebut, perusahaan telah menetapkan SOP 

Perjalanan Dinas dengan kode dokumen AINO/CHC/SOP/19 yang berlaku sejak 
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27 Desember 2024. SOP tersebut mengatur jenis perjalanan, fasilitas berdasarkan 

grade jabatan, tata cara pengajuan RPD dan LPD melalui aplikasi GreatDay, serta 

batas waktu penyerahan laporan maksimal 14 hari kerja setelah kepulangan. Proses 

ini melibatkan karyawan, atasan atau Project Manager, General Affair (GA), dan 

Departemen Finance. Adapun biaya perjalanan dibedakan menjadi skema lumpsum 

untuk uang makan dan uang saku, serta at cost untuk transportasi dan penginapan 

yang wajib disertai bukti pengeluaran. 

Meskipun SOP telah disusun secara cukup lengkap, pelaksanaannya di 

lapangan belum sepenuhnya berjalan sesuai ketentuan. Toding, dkk. (2023:15) 

menemukan bahwa masalah yang sering terjadi dalam administrasi perjalanan dinas 

adalah ketidaksesuaian dokumen pertanggungjawaban dan penggunaan anggaran 

yang melebihi ketentuan perusahaan. Kondisi serupa juga ditemukan di PT Aino 

Indonesia, yaitu masih adanya karyawan yang terlambat menyerahkan LPD 

melebihi batas 14 hari kerja sehingga klaim biaya at cost menjadi gugur, serta 

adanya pengajuan biaya akomodasi yang melampaui plafond grade sehingga selisih 

biaya harus ditanggung pribadi oleh karyawan. Permasalahan tersebut 

menunjukkan adanya kesenjangan antara ketentuan SOP dengan pelaksanaan di 

lapangan, sehingga penulis tertarik untuk mengkaji lebih lanjut pelaksanaan 

prosedur administrasi perjalanan dinas di PT Aino Indonesia melalui tugas akhir 

berjudul “Prosedur Administrasi Dalam Pengajuan Perjalanan Dinas di PT Aino 

Indonesia.” 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang sudah diuraikan di atas, adapun rumusan 

masalah sebagai berikut:   

a. Prosedur administrasi dalam pengajuan Rencana Perjalanan Dinas (RPD) di 

PT Aino Indonesia 

b. Prosedur administrasi dalam pengajuan Laporan Perjalanan Dinas (LPD) di 

PT Aino Indonesia 

c. Kendala yang terjadi dalam administrasi perjalanan dinas di PT Aino 

Indonesia 
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1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka penulisan laporan tugas akhir ini 

bertujuan untuk:   

a. Menggambarkan prosedur administrasi dalam pengajuan Rencana 

Perjalanan Dinas (RPD) yang diterapkan di PT Aino Indonesia berdasarkan 

SOP yang berlaku. 

b. Menggambarkan prosedur administrasi dalam pengajuan Laporan 

Perjalanan Dinas (LPD) yang diterapkan di PT Aino Indonesia berdasarkan 

SOP yang berlaku. 

c. Menjelaskan kendala yang terjadi dalam pelaksanaan administrasi 

perjalanan dinas di perusahaan serta upaya yang dilakukan untuk 

mengatasinya. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Adapun manfaat yang penulis harapkan dapat tercapai dari laporan tugas akhir 

ini adalah: 

a. Bagi penulis, melalui proses penelitian ini, penulis memperoleh gambaran 

nyata tentang bagaimana sebuah SOP perjalanan dinas disusun, dijalankan, 

dan diawasi dalam lingkungan perusahaan teknologi secara langsung, yang 

tentunya menjadi bekal pengetahuan praktis yang tidak dapat diperoleh 

hanya dari pembelajaran di kelas. Pengalaman ini juga melatih penulis 

untuk berpikir solutif dalam menghadapi situasi kerja yang tidak selalu 

berjalan sesuai prosedur yang telah ditetapkan, yang merupakan 

kemampuan penting yang dibutuhkan di dunia kerja profesional. 

b. Bagi PT Aino Indonesia, tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi cermin 

bagi perusahaan dalam menilai sejauh mana SOP Perjalanan Dinas yang 

telah ditetapkan berjalan sebagaimana mestinya, khususnya dalam hal 

ketepatan waktu penyerahan LPD oleh karyawan serta kesesuaian 

pengajuan biaya dengan plafond yang telah ditentukan berdasarkan grade. 

Temuan yang dihasilkan dari kajian ini diharapkan dapat menjadi masukan 

yang konstruktif bagi pihak manajemen dalam mempertimbangkan 
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langkah-langkah perbaikan, baik dari sisi kebijakan maupun mekanisme 

pengawasan administrasi yang lebih efektif ke depannya. 

c. Bagi institusi pendidikan, hasil penulisan ini diharapkan dapat menambah 

koleksi referensi terapan di bidang administrasi perkantoran yang dimiliki 

institusi, terutama yang menyangkut praktik pengelolaan perjalanan dinas 

di lingkungan perusahaan berbasis teknologi informasi, sehingga dapat 

dimanfaatkan sebagai bahan kajian bagi mahasiswa dengan bidang studi 

serupa. Lebih dari itu, temuan dalam tugas akhir ini juga diharapkan dapat 

menjadi bahan evaluasi bagi program studi dalam mengembangkan 

kurikulum pembelajaran, khususnya untuk memperkuat pembekalan 

mahasiswa terhadap penggunaan sistem digital perkantoran yang saat ini 

banyak digunakan di dunia kerja nyata, seperti sistem manajemen kehadiran 

dan perjalanan dinas berbasis aplikasi.  

d. Bagi dunia ilmu pengetahuan, secara lebih luas, tulisan ini diharapkan dapat 

memberikan kontribusi kecil namun berarti bagi perkembangan kajian 

ilmiah di bidang administrasi, khususnya mengenai penerapan SOP 

perjalanan dinas di tengah era digitalisasi yang semakin berkembang pesat. 

Selain itu, pembahasan mengenai kesenjangan antara ketentuan prosedur 

dan realita pelaksanaannya di lapangan diharapkan dapat membuka ruang 

diskusi yang lebih luas tentang pentingnya kepatuhan karyawan terhadap 

regulasi internal sebagai bagian dari upaya membangun tata kelola 

administrasi perusahaan yang lebih sehat dan bertanggung jawab. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam menyusun tugas akhir ini, penulis menggunakan beberapa metode 

pengumpulan data untuk memperoleh informasi yang relevan dengan pembahasan. 

Metode pengumpulan data yang digunakan adalah sebagai berikut: 

a. Observasi 

Penulis melakukan observasi langsung terhadap proses administrasi 

perjalanan dinas di PT Aino Indonesia. Observasi meliputi 

penandatanganan Rencana Perjalanan Dinas (RPD), proses persetujuan 

perjalanan dinas, pengajuan Laporan Perjalanan Dinas (LPD), dan 
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peninjauan dokumen pertanggungjawaban oleh pihak terkait. Melalui 

metode ini, penulis memperoleh gambaran konkret tentang implementasi 

Prosedur Operasional Standar (SOP) Perjalanan Dinas dalam kegiatan 

operasional perusahaan. 

b. Wawancara 

Penulis melakukan wawancara langsung dengan pihak-pihak yang terlibat 

dalam implementasi administrasi perjalanan dinas di PT Aino Indonesia. 

Wawancara dilakukan dengan Deva Fadilla Astary Putri, selaku General 

Affair, untuk memperoleh informasi tentang prosedur perjalanan dinas, 

mekanisme informasi untuk pengajuan RPD dan LPD, dan kendala yang 

sering ditemui dalam proses administrasi. Daftar pertanyaan dan hasil 

transkip dapat dilihat pada lampiran 1. 

c. Dokumentasi 

Dengan menggunakan metode dokumentasi, penulis mengumpulkan 

berbagai dokumen terkait implementasi perjalanan dinas di PT Aino 

Indonesia, seperti SOP Perjalanan Dinas dengan kode dokumen 

AINO/CHC/SOP/19, formulir RPD dan LPD, bukti pengeluaran perjalanan 

dinas, dan dokumen pendukung lainnya yang berkaitan dengan pembahasan 

dalam tugas akhir ini. Dokumen-dokumen ini digunakan oleh penulis 

sebagai data pendukung untuk memperkuat hasil observasi dan wawancara 

yang dilakukan.
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Secara umum, perjalanan dinas merupakan salah satu kegiatan operasional 

perusahaan yang memerlukan pengelolaan administrasi secara terencana dan 

sistematis agar pelaksanaannya dapat berjalan efektif, efisien, serta akuntabel. 

Pelaksanaan perjalanan dinas mencakup beberapa tahapan, mulai dari perencanaan, 

pengajuan, proses persetujuan, pelaksanaan kegiatan, penyusunan laporan 

pertanggungjawaban, hingga penyelesaian penggunaan anggaran. Setiap tahapan 

melibatkan berbagai pihak yang memiliki tugas dan tanggung jawab masing-

masing sehingga diperlukan koordinasi yang baik serta kepatuhan terhadap Standar 

Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku untuk menciptakan tertib administrasi 

dan pengendalian keuangan perusahaan. Berdasarkan hasil pembahasan mengenai 

Tugas Akhir “Prosedur Administrasi Pengajuan Perjalanan Dinas di PT Aino 

Indonesia”, dapat ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut:  

a. Proses pengajuan Rencana Perjalanan Dinas (RPD) di PT Aino Indonesia 

telah dilaksanakan secara terstruktur dan mengikuti ketentuan Standar 

Operasional Prosedur (SOP) perusahaan. Tahapan pelaksanaannya dimulai 

dari karyawan mendapat tugas dari atasan/PM dan dilanjut dengan 

pengajuan oleh karyawan, dilanjutkan dengan persetujuan atasan atau 

supervisor, kemudian dilakukan verifikasi oleh Bagian General Affairs 

(GA), hingga akhirnya memperoleh persetujuan akhir serta pencairan dana 

oleh Departemen Finance. 

b. Pengelolaan administrasi pengajuan Laporan Perjalanan Dinas (LPD) juga 

telah berjalan sesuai prosedur yang ditetapkan, yaitu melalui proses 

penyusunan laporan oleh karyawan, pengunggahan melalui aplikasi 

GreatDay, pemeriksaan dokumen pendukung, serta proses penyelesaian 

terkait selisih kelebihan maupun kekurangan pembayaran. Mekanisme 

tersebut memastikan bahwa pelaporan penggunaan anggaran perjalanan 

dinas dapat dilakukan secara akurat dan dapat dipertanggungjawabkan. 
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c. Beberapa kendala yang masih ditemukan dalam pelaksanaan manajemen 

perjalanan dinas di PT Aino Indonesia antara lain keterlambatan 

pengumpulan Laporan Perjalanan Dinas (LPD) serta adanya pengajuan 

penggantian biaya akomodasi yang melebihi batas ketentuan jabatan 

karyawan. Kondisi ini menunjukkan perlunya peningkatan kedisiplinan 

karyawan serta penguatan pengawasan dalam penerapan SOP perjalanan 

dinas. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan kendala yang ditemukan selama pelaksanaan administrasi 

perjalanan dinas di PT Aino Indonesia, penulis memberikan saran sebagai berikut. 

a. PT Aino Indonesia disarankan untuk mengembangkan fitur pengingat 

(reminder) otomatis pada aplikasi GreatDay yang akan mengirimkan 

notifikasi kepada karyawan menjelang batas waktu pengajuan Laporan 

Perjalanan Dinas (LPD). Fitur tersebut diharapkan dapat meningkatkan 

kedisiplinan karyawan dalam menyampaikan LPD tepat waktu sehingga 

keterlambatan pelaporan dapat diminimalkan. 

b. PT Aino Indonesia disarankan untuk memberikan sosialisasi yang lebih 

jelas mengenai ketentuan batas biaya akomodasi sesuai jenjang jabatan, 

Upaya tersebut diharapkan dapat mengurangi pengajuan biaya akomodasi 

yang melebihi ketentuan perusahaan serta meningkatkan kepatuhan 

karyawan terhadap Standar Operasional Prosedur (SOP) perjalanan dinas. 
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LAMPIRAN 

 

 

PEDOMAN DAN HASIL TRANSKIP WAWANCARA 

 

1. Bagaimana alur pengajuan RPD dari awal hingga dana perjalanan dinas 

dicairkan ke karyawan? 

Kalau itu sih mulai dari karyawan yang mendapat tugas dari atasannya. Setelah itu 

karyawan menghubungi aku sendiri sebagai GA untuk mendapatkan Form RPD. 

Form tersebut diisi lengkap lalu dijadikan lampiran saat submit RPD melalui 

aplikasi GreatDay. Setelah di-submit, atasan atau PM akan menerima notifikasi 

otomatis dan melakukan persetujuan atau approvel di GreatDay nya. Setelah ada 

persetujuan dari atasan, GA akan memverifikasi kelengkapan form RPD-nya. Kalau 

sudah sesuai, nanti dari admin GA akan berikan persetujuan atau approvel, lalu 

dokumennya masuk ke approvel admin Finance dan untuk dicairkan dananya ke 

rekening karyawan yang bersangkutan dan sambil proses berjalan itu saya juga 

meminta informasi untuk pemesanan tiket hotel sama akomodasi lainnya.  

2. Berapa lama rata-rata waktu yang dibutuhkan dari pengajuan RPD hingga 

dana cair? 

Waktunya itu bergantung pada kecepatan approval dari atasan dan PM-nya. Kalau 

dari saya sendiri itu, melayani review RPD setiap hari Senin sampai Jumat, jam 

08.00 sampai 15.00 WIB sesuai dengan SOP. Tapi kadang-kadang masih banyak 

juga yang submit diluar jam itu gak masalah tapi biasanya ngomong atau konfirmasi 

dulu, apalagi kalau RPD nya itu kaya mendadak. Kalau karyawan submit di luar 

jam tersebut, biasanya diproses dihari berikutnya kecuali jika urgent itu.  Jadi kalau 

bisa RPD sebaiknya diajukan satu hari sebelumnya atau  jauh-jauh hari sebelum 

tanggal keberangkatan supaya proses pencairan dananya tidak mepet, karena 

pencairan mengikuti mekanisme dari tim Finance. 

3. Siapa saja pihak yang terlibat dalam proses persetujuan RPD dan 

bagaimana urutan approval-nya? 

Ada empat pihak yang terlibat. Pertama karyawan yang bersangkutan, yang mengisi 

dan men-submit RPD. Kedua atasan langsung atau PM, yang memberikan 

Lampiran 1 Pedoman Dan Hasil Transkip Wawancara 
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persetujuan pertama setelah menerima notifikasi dari GreatDay. Ketiga saya dari 

GA, yang memverifikasi kelengkapan form dan lampiran setelah ada approval dari 

atasan. Keempat Departemen Finance, yang memberikan approval akhir sekaligus 

memproses pencairan dananya ke karyawan. 

4. Apa yang terjadi apabila karyawan mengajukan RPD mendekati atau 

setelah jam keberangkatan? 

Kalau karyawan tidak sempat mengajukan RPD sebelum jam keberangkatan, maka 

perjalanan dinasnya tetap bisa berjalan, tapi konsekuensinya hanya bisa difasilitasi 

dengan skema reimburse. Artinya biaya yang bisa diklaim hanya biaya transportasi, 

hotel, tapi untuk uang saku dan uang makan nya tidak dapat. Makanya dari GA itu 

selalu mengingatkan karyawan untuk submit RPD jauh-jauh hari sebelum 

berangkat. 

5. Bagaimana mekanisme pemesanan tiket dan akomodasi oleh GA setelah 

RPD disetujui?  

Untuk tiket pesawat, kereta jarak jauh, dan penginapan, pemesanannya harus 

melalui dari tim GA. Terus GA itu akan mulai memesan setelah RPD karyawan itu 

sudah approv sama atasannya. Untuk transportasi lain seperti travel, kereta jarak 

dekat, dan bus, itu bisa dipesankan oleh GA juga karena karyawan hanya boleh 

pesan sendiri dalam kondisi tertentu dan harus ada persetujuan dari tim GA terlebih 

dahulu. Kalau karyawan memilih akomodasi sendiri dan ternyata melebihi plafond 

grade-nya, selisih biayanya menjadi tanggungan karyawan itu sendiri. 

6. Bagaimana alur pengajuan LPD beserta dokumen pendukung yang wajib 

dilampirkan? 

Setelah karyawan kembali dari perjalanan dinas, mereka wajib membuat Laporan 

Perjalanan Dinas atau LPD. Karyawan mengisi form LPD yang sama dengan form 

RPD sebelumnya, lalu semua lampiran bukti pengeluaran digabung menjadi satu 

file PDF. Setelah itu karyawan submit melalui fitur Declaration di GreatDay. Itu 

aja sih, kalua ada pengeluaran selain selama perjalanan dinas kaya misalnya mereka 

ada rescedul tiket terus di aitu Tengah malam saat GA nya gak bisa dihubungi, 

bisanya rescedul tiket ada penambahan biaya itu bisa dilampirkan juga. Semua itu 

wajib diserahkan maksimal 14 hari kerja setelah tanggal kepulangan. 
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7. Apa yang dilakukan GA apabila ditemukan ketidaksesuaian antara data 

LPD dengan bukti pengeluaran? 

Kalau saat GA periksa ternyata ada ketidaksesuaian antara isi form dengan bukti 

yang dilampirkan, biasanya langsung mengkonfirmasikan kepada karyawan yang 

bersangkutan. Saya minta karyawan untuk melengkapi atau memperbaiki 

dokumennya terlebih dahulu, kaya kita kasih keterangan revisi terlebih dahulu di 

GreatDay nya. Saya baru memberikan approval kalau semua data dan bukti sudah 

sesuai dan terverifikasi. Setelah saya approve, baru notifikasi masuk ke atasan dan 

kemudian ke Finance untuk verifikasi akhir. Jadi kalua LPD sih boleh approv 

duluan GA 

8. Bagaimana mekanisme penyelesaian lebih bayar atau kurang bayar setelah 

LPD diverifikasi Finance? 

Setelah Finance memverifikasi dan memberikan approval LPD, mereka akan 

menginformasikan ke karyawan apakah ada lebih bayar atau kurang bayar 

sebenernya itu bisa dilihat di LPD. Kalau ternyata karyawan masih menyisahkan 

biaya perjalanan dinas, karyawan wajib mentransfer sisa dana tersebut ke 

perusahaan dan melampirkan bukti transfernya melalui email, paling lambat 30 hari 

kalender setelah tanggal kepulangan. Kalau melewati batas itu, sisa dana akan 

dipotong langsung melalui mekanisme payroll bulan berjalan. Sebaliknya, kalau 

ada kekurangan biaya, Finance yang akan mentransfer ke karyawan sesuai jadwal 

pencairan yang berlaku di departemen mereka dan bisanya finance akan email sih 

terkait hal tersebut. 

9. Kendala apa yang paling sering ditemui dalam proses administrasi 

perjalanan dinas? 

Kendala yang paling sering saya temui ada dua. Pertama, karyawan yang terlambat 

menyerahkan LPD melebihi batas 14 hari kerja setelah kepulangan. Ini cukup 

sering terjadi, biasanya karena karyawan langsung sibuk dengan pekerjaan begitu 

kembali dan lupa segera mengurus administrasinya. Kedua, ada karyawan yang 

mengajukan biaya akomodasi melebihi plafond yang sudah ditentukan sesuai 

grade-nya, sehingga selisih biayanya harus ditanggung sendiri oleh karyawan 

tersebut. 
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10. Seberapa sering karyawan terlambat menyerahkan LPD dan bagaimana 

penanganannya? 

Cukup sering, terutama pada karyawan yang melakukan perjalanan dinas dalam 

jangka waktu panjang atau yang langsung kembali ke proyek begitu pulang dinas. 

Penanganannya sudah jelas di SOP, yaitu apabila LPD tidak diserahkan dalam 14 

hari kerja, maka seluruh biaya at cost selain uang saku dan uang makan itu yang 

sudah dikeluarkan karyawan selama perjalanan tidak bisa diklaim ke perusahaan. 

Karyawan hanya mendapatkan uang saku dan uang makan saja. Ini yang selalu saya 

ingatkan kepada karyawan sejak awal agar tidak sampai dirugikan. 

11. Apakah pernah terjadi pengajuan biaya yang melebihi plafond grade 

karyawan dan bagaimana penanganannya? 

Pernah sih itu, terutama untuk biaya penginapan. Biasanya terjadi karena karyawan 

memesan hotel sendiri tanpa melalui saya atau memilih hotel yang harganya di atas 

plafond grade-nya. Penanganannya sesuai ketentuan SOP, selisih antara harga yang 

dibayarkan dengan plafond yang berlaku menjadi tanggung jawab karyawan itu 

sendiri. Kalau pemesanan akomodasi yang melebihi plafond dilakukan melalui 

saya, maka harus ada persetujuan dari atasan atau PM terlebih dahulu, dengan 

mempertimbangkan budget perjalanan dinas yang sudah ditetapkan departemen 

atau proyeknya. 

12. Upaya apa yang dilakukan perusahaan untuk meminimalkan kendala-

kendala tersebut? 

Dari sisi sistem, perusahaan sudah menggunakan aplikasi GreatDay yang 

membantu proses submit RPD dan LPD secara digital sehingga lebih mudah 

dipantau. Dari sisi kebijakan, ketentuan sanksi seperti gugurnya klaim biaya at cost 

apabila LPD terlambat sudah tertuang jelas di SOP dan disosialisasikan kepada 

karyawan. Dari sisi operasional, saya secara aktif mengingatkan karyawan 

mengenai batas waktu penyerahan LPD dan ketentuan plafond yang berlaku sesuai 

grade masing-masing, agar tidak ada karyawan yang dirugikan akibat 

ketidakpatuhan terhadap prosedur yang sudah ditetapkan dan biasanya GA juga 

mengingatkan karyawan untuk submit LPD. 
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