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Program Studi : DIl Administrasi Perkantoran

Judul : Prosedur Perjalanan Dinas Pimpinan dan Pegawai pada Lembaga
Pengembangan dan Penjaminan Mutu Pendidikan Universitas

Diponegoro

ABSTRAK

Tugas Akhir ini berjudul Prosedur Perjalanan Dinas Pimpinan dan
Pegawai pada Lembaga Pengembangan dan Penjaminan Mutu Pendidikan
Universitas Diponegoro. Adapun aspek yang dikaji dalam penulisan tugas akhir
ini adalah bagaimana prosedur perjalanan dinas yang dilakukan pada kantor
Lembaga Pengembangan dan Penjaminan Mutu Pendidikan serta apa saja
hambatan yang dialami selama melakukan prosedur tersebut. Pada tugas akhir ini
penulis menggunakan tipe penelitian deskriptif dan proses pengumpulan data
dilakukan dengan cara wawancara dan observasi. Dari penelitian tersebut dapat
dijabarkan tahapan persiapan perjalanan dinas pada LP2MP yaitu surat undangan,
membuat surat tugas, membuat rincian biaya perjalanan dinas, pembuatan SPPD
dan membuat laporan perjalanan dinas. Prosedur perjalanan dinas pada LP2MP
sudah baik namun masih ditemukan beberapa kendala yang dialami yaitu
kurangnya waktu untuk melakukan persiapan perjalanan dinas, tidak adanya
pembuatan daftar perjalanan dinas, anggaran perjalanan dinas terbatas. Oleh
karena itu perlu adanya perbaikan baik dalam segi prosedur dan pelaksanaan
prosedur itu sendiri.

Kata Kunci: Pegawai, Perjalanan Dinas, Prosedur
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Judul : Official Travel Procedures For leader and employee at Institute
For Development and Quality Assurance of Diponegoro

University

ABSTRACT

This Final Project entitled Travel Procedures Dinas Pimpinan and
Employees at the Institute for Development and Quality Assurance Diponegoro
University. The aspects studied in the writing of this final task is how the official
travel procedures conducted at the office of the Institute for Development and
Quality Assurance of Education and what are the obstacles experienced during
the procedure. In this final project the author uses descriptive research type and
data collection process is done by interview and observation. From the research
can be described the preparation stage of official travel on LP2MP invitation
letter, making a letter of assignment, making details of official travel expenses,
making SPPD and making travel reports. Official travel procedures on LP2MP
have been good but still found some obstacles that are experienced are the lack of
time to prepare for official travel, the absence of making a list of official travel,
limited travel budget. Therefore it is necessary to improve both in terms of
procedures and the implementation of the procedure itself.
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