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1. DASAR HUKUM 

1. PeraturanPemerintahNo.18 Th.1955 tentangPeraturanPerjalananDinas Luar

Negeri (LembaranNegara RepublikIndonesia Th.1955 No.39, TambahanLembaran

Negara RepublikIndonesia No. 820);

2. InstruksiPresidenNo. 11 Th. 2005 tentangPerjalananDinasLuarNegeri;

3. PermenkeuNo.164/PMK.05/2015 tentangTata Cara PelaksanaanPDLN;

4. PermenkeuNo. 227/PMK.05/2016 tentangPerubahanatasPermenkeu

No.164/PMK.05/2015

5. Surat EdaranSekretarisKementerianSetnegNo. B-410/Kemensetneg/

Ses/LN.00/02/2017 tgl. 28 Feb 2017 tentangPenetapanJangkaWaktu

PDLN dalamSurat PersetujuanPDLN dariKementerianSetneg
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PDLN terlebih dahulumemerlukan izinPresiden atau pejabat yang 
ditunjuk 

Izin Presiden atau pejabat yang ditunjuk diterbitkan melalui
Sekretariat Negara

PermohonanPDLN melalui Sekretariat Negara memerlukan 
persetujuan dariunit utama (dalamhal ini, Kemenristekdikti)

Permohonan PDLN sebaiknyadiajukan3 minggu sebelum 
keberangkatan

PDLN harus selektif, mempertimbangkan ketersediaan anggaran dan

kesesuaian dengan pencapaian kinerja lembaga, efisien, efektif,

transparan, dan akuntabel.

2. PRINSIP 

UMUM

Perjalanandinas luar negeri dengan biaya donor luar/dalam negeri tidak

menimbulkanikatanapapunterhadapPemerintah



3. OUTPUT PERMOHONAN PDLN

1. SP-Setneg 2. Paspor Dinas/Exit 

Permit/ Rekomendasi Visa
(diterbitkan oleh Kementerian 

Sekretariat Negara)
(diterbitkan oleh Kementerian Luar 

Negeri)





1. Pertanggungjawaban atas

penggunaan keuangan negara

2. Pengurusan paspor

dinas/

exit/permit/ rekomendasi

visa di Kemlu

3. Salah satu bukti

pendukung kegiatan atau

tugas belajar LN dalam

rangka urusan

kepegawaian

4. Salah satu persyaratan

penyetaraan ijazah dari

LN

4. FUNGSI SP-SETNEG



5.1. Untuk Kunjungan
Singkat

1. Suratpengantar dari pimpinan PT
2. Surat undangan dari pihak LN
3. Daftar riwayat hidupsingkat (termasuk telp dan email)
4. Fotokopi KTP
5. Surat keterangan pembiayaan dari sponsor atau surat 

tugas (sebutkan kisaran dana jika dibiayai APBN) 
6. Jadwal/agenda kegiatan selama di LN

5.2. Untuk Tugas Belajar

1. Surat pengantar dari pimpinan PT/Kopertis
2. Letter of Acceptance (LoA) dari pihak LN
3. Daftar riwayat hidup singkat (termasuk telp dan email)
4. Fotokopi KTP
5. Surat jaminan biaya
6. Surat perjanjian tugas belajar bermaterai dan diketahui 

pimpinan instansi asal

5. PERSYARATAN SP-SETNEG



6. PASPOR DINAS

a. Diberikan 
kepada PNS, 

pegawai BUMN 
dan pegawai 

lembaga negara

b. Masa 
berlaku 5 
tahun dan 

tidak dapat 
diperpanjang

c. 
Diterbitkan 

oleh 
Direktorat 
Konsuler 
KEMLU RI

d. 
Penggunaannya 

harus dengan izin 
pemerintah                  
(SP-Setneg)

e. Wajib 
ditandata
ngani ybs 

di 
halaman 2


