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1. RUANG LINGKUP
Prosedur ini berlaku untuk semua tingkatan karyawan di seluruh lingkungan PT. Chitose Internasional Tbk dalam hal pelaksanaan Perjalanan Dinas Karyawan

2. TUJUAN
2.1. Sebagai standardisasi kebijakan dan tata cara melaksanakan perjalanan dinas dalam kota, luar kota dan luar negeri yang ditanggung oleh Perusahaan untuk kelancaran tugas
2.2. Sebagai pedoman untuk pelaksanaan Perjalanan Dinas dengan memperhatikan segi kualitas, kuantitas, waktu, maupun anggaran
2.3. Sebagai pedoman pengelolaan perjalanan dinas yang terkendali menurut anggaran yang telah disetujui untuk menunjang produktiitas karyawan dalam menyelesaiakan tugas pekerjaan.

3. DEFINISI
3.1. Perjalanan Dinas
Adalah tugas Perusahaan kepada karyawan untuk suatu urusan atau hal-hal yang berkaitan dengan kepentingan Perusahaan diluar tempat kerja rutin, baik dalam kota, luar kota maupun luar negeri.
3.2. Perjalanan Dinas Dalam Kota
Adalah perjalanan dinas yang dilakukan oleh karyawan untuk melakukan tugas Perusahaan di dalam kota penempatan kerja
3.3. Perjalanan Dinas Luar Kota
Adalah perjalanan dinas yang dilakukan oleh karyawan untuk melakukan tugas Perusahaan di luar kota penempatan kerja
3.4. Perjalanan Dinas Luar Negeri
Adalah perjalanan dinas yang dilakukan oleh karyawan untuk melakukan tugas Perusahaan di luar wilayah indonesia
3.5. Waktu Kerja
Jumlah jam yang dipergunakan untuk bekerja selama melakukan perjalanan dinas
3.6. Biaya Perjalanan Dinas
Biaya-biaya yang terjadi untuk mengakomodasi perjalanan dinas pekerja dalam menjalankan tugas perusahaan

4. KETENTUAN UMUM
4.1. Karyawan yang melakukan perjalanan dinas baik di dalam maupun luar negeri berhak untuk mendapatkan biaya atau pergantian biaya yang timbul dalam perjalanan dinas sesuai dengan golongan pekerja diantaranya: uang makan, akomodasi hotel, uang saku, biaya transportasi dan biaya-biaya lainnya sesuai SK Ketentuan Tugas Perjalanan Dinas.
4.2. Karyawan yang melakukan Perjalanan Dinas memiliki tanggung jawab sebagai pemikir, perencana, pelaksana, dan pengendali jalannya tugas selama perjalanan dinas.
4.3. Ketentuan waktu kerja yang bukan merupakan jam kerja, yaitu Karyawan yang mengemudi dalam perjalanan, mengantri di bandara, atau menunggu jadwal perjalanan, dan sejenisnya.
4.4. Perjalanan ke dan dari zona waktu yang berbeda, waktu perjalanan dinas dihitungkan berdasarkan zona waktu asal.
4.5. Perjalanan Dinas yang dilakukan saat hari libur mengikuti ketentuan waktu kerja.
4.6. Pengaturan kendaraan operasional dan jadwal pengemudi untuk kebutuhan Perjalanan Dinas baik Dalam maupun Luar Kota sepenuhnya menjadi tanggung jawab Bagian GA.
4.7. Ketentuan Biaya Perjalanan Dinas diatur dalam SK Direksi mengenai Ketentuan Tugas Perjalanan Dinas.

5. TANGGUNG JAWAB
5.1. Manager Departemen
5.1.1. Melakukan monitoring terhadap berjalannya prosedur ini, terkait dengan kesesuaian terhadap prosedur yang berlaku.
5.1.2. Memastikan fungsi tugas dan jadwal Karyawan saat Perjalanan Dinas.
5.1.3. Melakukan mengendalikan anggaran biaya Perjalanan Dinas di Departemennya.

5.2. Manager HC & GA
5.2.1. Memastikan bahwa proses perjalanan dinas mulai dari pengajuan, kendaraan, biaya dinas, hingga realisasi berjalan sesuai prosedur yang berlaku.
5.2.2. Memastikan bahwa semua transaksi keluar masuk terkait dengan perjalanan dinas tercatat dan dilaporkan setiap bulannya sebagai monitoring pelaksanaan budget Perjalanan Dinas.

5.3. Staff GA 
5.3.1. Melaksanakan proses Perjalanan Dinas terkait kesesuaian terhadap prosedur yang berlaku, ketepatan waktu proses, efisiensi biaya perjalanan dinas dan kendaraan serta realisasi biaya.
5.3.2. Melakukan pencatatan seluruh aktivitas dan biaya Perjalanan Dinas.
5.3.3. Membuat laporan relisasi, mingguan, dan bulanan biaya Perjalanan Dinas.

5.4. Manager Finance Accounting & Controller
5.4.1. Memastikan bahwa proses pembiayaan perjalanan dinas mulai hingga realisasi berjalan sesuai prosedur yang berlaku.
5.4.2. Memastikan bahwa semua transaksi keluar masuk terkait dengan biaya perjalanan dinas tercatat dan sesuai budget yang telah ditentukan.

5.5. Staf Finance
5.5.1. Melaksanakan proses Perjalanan Dinas terkait kesesuaian terhadap prosedur yang berlaku, ketepatan waktu proses, efisiensi biaya perjalanan dinas dan kendaraan serta realisasi biaya.
5.5.2. Melakukan pencatatan seluruh aktivitas dan biaya Perjalanan Dinas.
5.5.3. Membuat laporan relisasi, mingguan, dan bulanan biaya Perjalanan Dinas.



5.6. Secretary
5.6.1. Membantu melakukan pemesanan tiket untuk transportasi dan hotel bagi karyawan yang akan melakukan perjalanan dinas luar kota/luar negeri.
5.6.2. Melakukan pemesanan kendaraan operasional untuk kebutuhan perjalanan dinas Direksi.

5.7. Petugas Keamanan
5.7.1. Melakukan pencatatan aktivitas keluar masuk karyawan dan kendaraan dinas.


6. 
DIAGRAM PROSES
6.1. Proses Perjalanan Dinas Dalam Kota




6.2. Proses Perjalanan Dinas Luar Kota dan Luar Negeri



7. DIAGRAM PROSES
7.1. Proses Perjalanan Dinas Dalam Kota
	Penjelasan Detail
	PIC
	Indikator Kinerja

	
7.1.1. Karyawan menerima perintah Perjalanan Dinas dari Atasan.

7.1.2. Karyawan mengajukan perijinan Perjalanan Dinas dengan mengisi Surat Izin Keluar Dinas yang ditandangani Manager Departemen.

7.1.3. Karyawan mengajukan pengajuan kendaraan apabila diperlukan dengan mengisi Formulir Pengajuan Kendaraan.

7.1.4. Karyawan menyerahkan Surat Izin Keluar Dinas dan atau Formulir Pengajuan Kendaraan yang telah disetujui ke Departemen HCGA selambat-lambatnya 2 jam sebelum melakukan Perjalanan Dinas Dalam Kota dilengkapi dengan:
7.1.4.1. Jenis Kendaraan Dinas
7.1.4.2. Tujuan Perjalanan Dinas
7.1.4.3. Uraian kerja perjalanan dinas

7.1.5. Departemen HCGA melalui Bagian GA, melakukan proses pengaturan jadwal supir dan kendaraan dinas yang digunakan, baik dengan Kendaraan Dinas Perusahaan ataupun transportasi umum online, apabila adanya Pengajuan Kendaraan.

7.1.6. Bagian GA mengajukan biaya Perjalanan Dinas Dalam Kota kepada Departemen Finance melalui Manager Finance.

7.1.7. Bagian Finance memberikan biaya dinas kepada Bagian GA, sesuai dengan dana yang dianggarkan.

7.1.8. Bagian GA mengatur anggaran Perjalanan Dinas Dalam Kota sesuai anggaran yang diberikan.

7.1.9. Bagian GA menginformasikan kepada Karyawan terkait persetujuan Penggunaan Kendaraan Dinas ataupun Transportasi Umum.

7.1.10. Karyawan melakukan Perjalanan Dinas Dalam Kota sesuai waktu, tujuan, dan uraian Pekerjaan.

7.1.11. Setelah berakhirnya Perjalanan Dinas Dalam Kota, karyawan atau supir menyerahkan bukti realisasi Perjalanan Dinas kepada Bagian GA selambat-lambatnya 1 (satu) hari setelah pelaksanaan Perjalanan Dinas.

7.1.12. Security mencatat seluruh aktivitas keluar masuk Karyawan dan Kendaraan Dinas Dalam Kota.

7.1.13. Bagian HCGA melakukan realisasi biaya Perjalanan Dinas Dalam Kota kepada Bagian Finance dengan:
7.1.13.1. Memberikan laporan tertulis (disertai dengan Kwitansi Asli, bon, dsb) selambat-lambatnya 2 (dua) hari setelah pelaksanaan Perjalanan Dinas.
7.1.13.2. Laporan dan kwitansi telah mendapatkan persetujuan dari Manager HCGA.
7.1.13.3. Bagian Finance dapat melakukan pencairan dana setelah melengkapi poin-poin diatas.
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7.2. 
Proses Perjalanan Dinas Luar Kota dan Luar Negeri
	Penjelasan Detail
	PIC
	Indikator Kinerja

	
7.2.1. Karyawan menerima perintah Perjalanan Dinas dari Atasan.

7.2.2. Karyawan mengajukan perijinan Perjalanan Dinas dengan mengisi Formulir Permintaan Tugas Dinas Luar Kota yang ditandangani Manager Departemen.



7.2.3. Karyawan mengajukan pengajuan kendaraan apabila diperlukan dengan mengisi Formulir Pengajuan Kendaraan.

7.2.4. Karyawan menyerahkan Formulir Permintaan Tugas Dinas Luar Kota dan atau Formulir Pengajuan Kendaraan yang telah disetujui ke Departemen HCGA paling lambat 2 (dua) hari sebelum melakukan Perjalanan Dinas Luar Kota dan 14 (empat belas) hari sebelum melakukan Perjalanan Dinas Luar Negeri dilengkapi dengan:
7.2.4.1. Karyawan yang melakukan Perjalanan Dinas
7.2.4.2. Rincian perjalanan dinas (tujuan, waktu, transportasi)
7.2.4.3. Rincian tugas atau pekerjaan yang akan dilaksanakan
7.2.4.4. Rincian barang-barang yang akan diperlukan
7.2.4.5. Rencana Perjalanan Dinas
7.2.4.6. Rincian Biaya untuk Perjalanan Dinas

7.2.5. Karyawan yang mengajukan Perjalanan Dinas tidak sesuai ketentuan poin 7.2.4 maka dapat melakukan Perjalanan Dinas dengan proses reimbursement.

7.2.6. Karyawan yang mengajukan Perjalanan Dinas Luar Negeri memastikan kebutuhan administrasi pribadi; passport, visa, dll sudah tersedia sebelum menyerahkan Formulir Permintaan Tugas Dinas. 


7.2.7. Departemen HCGA melalui Bagian GA, melakukan proses pengaturan jadwal supir dan kendaraan dinas yang digunakan, baik dengan Kendaraan Dinas Perusahaan ataupun transportasi umum (travel, kereta api, pesawat).

7.2.8. Bagian GA memberikan tembusan Formulir Permintaan Tugas Dinas Luar Kota kepada Secretary untuk melakukan pemesanan Penginapan dan Transportasi sesuai pengajuan.

7.2.9. Bagian GA mengajukan biaya dinas berupa; akomodasi, transportasi, dan uang saku harian Karyawan kepada Bagian Finance melalui Manager Finance.

7.2.10. Bagian Finance memberikan biaya dinas kepada Bagian GA, sesuai dengan dana yang dianggarkan.

7.2.11. Bagian GA mengatur anggaran Perjalanan Dinas Luar Kota atau Luar Negeri sesuai anggaran yang diberikan.

7.2.12. Bagian GA menginformasikan kepada Karyawan terkait persetujuan Penggunaan Kendaraan Dinas ataupun jadwal Transportasi Umum.

7.2.13. Besaran biaya Akomodasi, Transportasi, dan uang saku harian Perjalanan Dinas Dalam Luar Kota atau Luar Negeri diatur dalam Surat Keputusan Ketentuan Tugas Perjalanan Dinas.

7.2.14. Karyawan melakukan Perjalanan Dinas Dalam Luar Kota atau Luar Negeri sesuai waktu, tujuan, dan uraian Pekerjaan sesuai target pengajuan.

7.2.15. Setelah berakhirnya Perjalanan Dinas Dalam Luar Kota atau Luar Negeri, karyawan menyerahkan bukti realisasi Perjalanan Dinas kepada Bagian GA selambat-lambatnya 1 (satu) hari setelah pelaksanaan Perjalanan Dinas.

7.2.16. Satpam mencatat seluruh aktivitas keluar masuk Karyawan yang menggunakan Kendaraan Dinas untuk Perjalanan Dinas Luar Kota.

7.2.17. Bagian HCGA melakukan realisasi biaya Perjalanan Dinas Luar Kota atau Luar Negeri kepada Bagian Finance dengan:
7.2.17.1. Memberikan laporan tertulis (disertai dengan Kwitansi Asli, bon, dsb) selambat-lambatnya 2 (dua) hari setelah pelaksanaan Perjalanan Dinas.
7.2.17.2. Laporan dan kwitansi telah mendapatkan persetujuan dari Manager HCGA.
7.2.17.3. Pengajuan penggantian biaya dinas bagi Karyawan yang melakukan proses reimbursement.
7.2.17.4. Karyawan yang mengajukan penggantian Biaya Perjalanan Dinas diluar dari Biaya yang diajukan mengikuti poin 7.2.17.1. dan 7.2.17.2.
7.2.17.5. Bagian Finance dapat melakukan pencairan dana setelah melengkapi poin-poin diatas.
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8. KONDISI KHUSUS
Apabila ada hal-hal yang terjadi di luar prosedur perjalanan dinas, maka dapat dilakukan sesuai Surat Keputusan Direksi.

9. RECORD
· 
10. LAMPIRAN-LAMPIRAN
10.1. Surat Izin Keluar Dinas
10.2. Formulir Pengajuan Kendaraan
10.3. Formulir Permintaan Tugas Dinas Luar Kota
10.4. SK Ketentuan Tugas Perjalanan Dinas

10. REFERENSI	
10.1. HC Manual Trisula tanggal 1 April 2019
10.2. SK Ketentuan Tugas Perjalanan Dinas Tahun 2024







LAMPIRAN

10.1. Surat Izin Keluar Dinas
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10.2. Formulir Pengajuan Kendaraan
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10.3. Formulir Permintaan Tugas Dinas Luar Kota
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10.4. SK Ketentuan Tugas Perjalanan Dinas
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]



This document is Company intellectual property that used for internal PT Chitose Internasional Tbk only. You are not allowed to copy (Save as) this document, if you need this copy document please contact PT Chitose Internasional Tbk.

image2.png




image3.png




image4.emf
PROSEDUR PERJALANAN DINAS DALAM KOTA

HCGA FINANCE DEPT TERKAIT

Mulai

Atasan memberikan 

perintah perjalanan dinas 

dalam kota

Karyawan ybs melengkapi 

Surat Izin Keluar Dinas 

yang telah di tanda tangani 

oleh Manager Departemen 

terkait

Memerlukan 

kendaraan?

Ya

Mengisi form peminjaman 

kendaraan untuk dinas 

dalam kota

Tidak

Memproses Surat 

Permintaan Kendaraan & 

Pengaturan Jadwal 

Pengemudi

Kendaraan 

tersedia?

Mengatur biaya 

operasional untuk Dinas 

Dalam Kota

Ada 

Pesan kendaraan online

Tidak 

Karyawan/Pengemudi 

Menerima uang dinas & 

melakukan perjalanan 

Dinas Dalam Kota

Karyawan/Pengemudi 

menyerahkann realisasi 

Perjalanan Dinas ke HCGA

Secutrity mencatat seluruh 

aktivitas keluar-masuk 

karyawan dan kendaraan 

Dinas

Memproses Realisasi 

Biaya Perjalanan Dinas ke 

Finance

Finalisasi realisasi biaya 

Perjalanan Dinas Dalam 

Kota

Selesai

Melaksankan Dinas dalam 

Kota

B

B

Mengajukan biaya 

perjalanan Dinas Dalam 

Kota 

Memproses dan 

memberikan biaya dinas 

kepada bagian GA sesuai 

dengan dana yang 

dianggarkan

A

A


oleObject1.bin
<Process Name>


<Function>


PROSEDUR PERJALANAN DINAS DALAM KOTA


DEPT TERKAIT


FINANCE


HCGA


Mulai


Atasan memberikan perintah perjalanan dinas dalam kota


Karyawan ybs melengkapi Surat Izin Keluar Dinas yang telah di tanda tangani oleh Manager Departemen terkait


Memerlukan kendaraan?


Mengisi form peminjaman kendaraan untuk dinas dalam kota


Ya


Melaksankan Dinas dalam Kota


Tidak


Memproses Surat Permintaan Kendaraan & Pengaturan Jadwal Pengemudi


Kendaraan tersedia?


Mengatur biaya operasional untuk Dinas Dalam Kota


Ada 


Pesan kendaraan online


Tidak 


Karyawan/Pengemudi Menerima uang dinas & melakukan perjalanan Dinas Dalam Kota


Karyawan/Pengemudi menyerahkann realisasi Perjalanan Dinas ke HCGA


Secutrity mencatat seluruh aktivitas keluar-masuk karyawan dan kendaraan Dinas


Memproses Realisasi Biaya Perjalanan Dinas ke Finance


Finalisasi realisasi biaya Perjalanan Dinas Dalam Kota


Selesai


B


B


Mengajukan biaya perjalanan Dinas Dalam Kota 


Memproses dan memberikan biaya dinas kepada bagian GA sesuai dengan dana yang dianggarkan


A


A



image5.emf
PROSEDUR PERJALANAN DINAS LUAR KOTA ATAU LUAR NEGERI

FINANCE HCGA DEPT TERKAIT

Start

Atasaan memberi perintah 

Perjalanan Dinas Luar Kota/

Luar Negeri

Karyawan ybs melengkapo 

Surat Dinas Luar Kota/Luar 

Negeri yang telah di tanda 

tangani oleh Manager 

Departemen terkait

Melengkapi Pengajuan Surat 

Dinas dengan 

Transportasi dan Akomodasi 

H-2 untuk Dinas Luar Kota dan 

H-14      untuk Dinas Luar 

Negeri

Memproses Surat Dinas, 

mengatur transportasi dan 

memberikan tembusan ke 

secretary untuk pengaturan 

akomodasi (apabila 

diperlukan)

Mengajukan biaya dinas ke 

Finance

Memproses dan memberikan 

biaya yang diajukan

Memberikan biaya dinas dan 

transportasi kepada karyawan 

yang mengajukan dinas

Karyawan ybs menerima uang 

dinas & melakukan perjalanan 

dinas

Setelah dinas selesai, 

Karyawan ybs menyerahkan 

realisasi Perjalanan Dinas ke 

HCGA

Security mencatat seluruh 

aktivitas keluar-masuk 

karyawan dan kendaraan 

Dinas

Memproses realisasi biaya 

Perjalanan Dinas ke Finance

Finalisasi realisasi biaya 

Perjalanan Dinas

Selesai


oleObject2.bin
<Process Name>


<Function>


PROSEDUR PERJALANAN DINAS LUAR KOTA ATAU LUAR NEGERI


DEPT TERKAIT


HCGA


FINANCE


Start


Atasaan memberi perintah Perjalanan Dinas Luar Kota/Luar Negeri


Karyawan ybs melengkapo Surat Dinas Luar Kota/Luar Negeri yang telah di tanda tangani oleh Manager Departemen terkait


Melengkapi Pengajuan Surat Dinas dengan 
 Transportasi dan Akomodasi H-2 untuk Dinas Luar Kota dan H-14      untuk Dinas Luar Negeri


Memproses Surat Dinas, mengatur transportasi dan memberikan tembusan ke secretary untuk pengaturan akomodasi (apabila diperlukan)


Mengajukan biaya dinas ke Finance


Memproses dan memberikan biaya yang diajukan


Memberikan biaya dinas dan transportasi kepada karyawan yang mengajukan dinas


Karyawan ybs menerima uang dinas & melakukan perjalanan dinas


Setelah dinas selesai, Karyawan ybs menyerahkan realisasi Perjalanan Dinas ke HCGA


Security mencatat seluruh aktivitas keluar-masuk karyawan dan kendaraan Dinas


Memproses realisasi biaya Perjalanan Dinas ke Finance


Finalisasi realisasi biaya Perjalanan Dinas


Selesai



image6.jpeg
P CHITOSE lNTERNASlONALTBK i

& e T SURATIZINKELU;RDINAS

NAMA FEUEE e L R
BAGIAN S st L e
TUJUAN e R M S

JAM KELUAR §mmmmeemmnmocsmeemmmmececeasisssosieos
JAM KEMBALI i-mmimmmmmiomomomemmeemooooooooconeeene

KENDARAAN B e e ot e (Kendaraaﬁ Dinas / Pribadi)

Cimahi) e

" Mengetahui Menyetujui Menugaskan
HC & GA Dir/GM/MGR MGR/CO/Officer
(MGR/CO/OFFICER)





image7.png
Pagelayout  Form

Form Pengajuan

Customi Acce:

Kend Nitro PDF Pro

n.pot

ity Help

O Hand * Rotate ~
S r T 2 4 DD BB H BT a ol +
Select Type Quiksign PO Combine | To  To | Highignt| mnset Find | shapes | custoize
CELR I - Word el & et P Moot
Tools Greste Comvert | Review |  Pagelayout | Document|  Favorite Tools o
© D Form Pengajuan Kendarsan x e
a - =
0
°
a
T CHITOSE INTERNASIONAL TBK.
IDept, HCAGA
FORMULIR PENGAJUAN KENDARAAN
Ioept. 1 Bagian
it Tanggal
e
oA
JENIS KENDARAAN g EBUTURAN {URAAN
80X/ BAK MRV KeRuA
[Tanggal Pengaluan -
Pamonon Menyetil Tiak Meryetui
COTMGR CO/MGR, HCAGA
ot T Pangaian perian Kendarean 1 Fangaiiaan
® * Ponyadiaan sendaraa dfanvian berdasaran
Form Pongejan yang masuk ks HCAGA
¢ Dot HRGA menentan & mengatur kendaraan,
Jalur
(=] -
10F1 (4] B 08 - —+— + 1w
= = 57eM
St & x
£ Type here to search Mo I @ E O @ WP © ~Gman TV B





image8.jpeg
PT. Chitose Internasional, Tbk
HR-Benefit 3

FORMULIR PERMINTAAN TUGAS DINAS LUAR KOTA
~ Formulir : HR/F-FTDLK ;

¢ Tujuan Kota
¢ Tgl. Berangkat
¢ Tgl. Kembali
i raan :
: J(Eln]galjieg:?usahaan - O Mini Bus 0 Truk L PickiUp e oo
Perlu dengan Pengemudi: O Ya O Tidak ,
Bila Ya, Nama pengemudi yg diharapkan : _____————
O Angkutanumum : OKeretaApi .0 Pesawat = [O--ecccceeeeee
o Tugas - Tugas Yang Akan Dilaksanakan :

Al
2
3 A R SR LT RN I i O TR
et e

o Barang - barang yang akan dibawa dan banyaknya :

¢ Rencana Perjalanan : ; - Rl R
(berisi tentang informa‘.!i-informasi perjalanan seperti : tujuan Perusahaan/instansi yg akan dikunjungi, pukul berapa mereka dijemput. dll)

-
¢

Pukul :
Cimabhi,

Disetujui oleh, Yang Menugaskan

‘| Keterangan : }
1. Formulir ini sudah diterima HR satu (1) hari sebelumnya

2. Formulir ini dibuat untuk satu
| 3. Bila isian tidak mencukupi da

(1) bagian atau yang mempunyai atasan yang menugaskan adalah sama
pat menggunakan halaman sebaliknya





image9.jpeg
SK DIREKSI - KETENTUAN PERJALANAN DINAS 2024.pdf

- o) PT Chitose Internasional Tbk
i Inddustes 1 No. § Utama, Cimati 40533, INDONESIA &~ 4 B i
. HMS Mintarejo Baros, Cimahi 40521, INDONESIA : . i

Menimbang

Mengingat

Memperhatikan

Menetapkan

Kesatu

1of4

SURAT KEPUTUSAN DIREKSI
No. 66/CINT/HCGA/V1/2024

TENTANG
KETENTUAN TUGAS PERJALANAN DINAS
PT CHITOSE INTERNASIONAL TBK

. a. Bahwa dalam rangka mewujudkan pencapaian target dan tujuan

Perusahaan selain di dalam Perusahaan, aktivitas juga dilakukan di luar
perusahaan.

b. Bahwa pelaksanaan aktivitas di Luar Perusahaan baik Dalam Kota,
Luar Kota maupun Luar Negeri diperlukan biaya Perjalanan Dinas
kepada Karyawan sesuai penugasan.

c. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana tersebut di atas, perlu
Keputusan Direksi yang menetapkan mengenai Ketentuan Tugas
Perjalanan Dinas.

a. HC Manual dan HC Policy Trisula No. 016/MAN/TCHC/19 Tahun
2019 BAB G mengenai Perjalanan Dinas.

a. Surat Edaran No. 02/CIM/HR&GA/SE/IV/2008 mengenai Ketentuan
Perubahan Dinas Luar Kota.

b. Surat Keputusan Ketentuan Tugas Perjalanan Dinas No.
03/DIR/SK/CINT/IV/2016.

MEMUTUSKAN

Menetapkan dan memberlakukan Ketentuan Tugas Perjalanan Dinas
meliputi Prosedur Perjalanan Dinas dan Komponen Biaya Perjalanan
Dinas yang Ditanggung baik Dalam Kota, Luar Kota, maupun Luar

Negeri.
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PT Chitose Internasional Tbk

Komponen Biaya Perjalanan Dinas yang Ditanggung meliputi:
1. Biaya transportasi ke tujuan
2. Biaya transportasi dalam kota di tujuan dan tempat asal
3. Biaya akomodasi hotel
4

. Uang saku harian (daily allowances)

Biaya No. 1 s.d. 3 pada bagian kedua, tidak berlaku apabila :

1. Disediakan fasilitas oleh pihak Perusahaan
2. Disediakan fasilitas dari perwakilan / pihak relasi disertai bukti

tertulis

Uang saku harian (daily allowances) diberikan sebagai uang saku untuk
keperluan yang bersifat pribadi (makan, minum, laundry dan hal pribadi

lainnya) tanpa bersifat pertanggung jawaban.

Biaya Perjalanan Dinas Dalam Kota ditetapkan dengan ketentuan sebagai

berikut:

1. Seluruh transportasi perjalanan dinas dalam kota disediakan oleh
Perusahaan melalui Departemen HCGA.

2. Perjalanan Dinas Dalam Kota dengan waktu keberangkatan <11.00
WIB, diberikan penggantian uang makan siang sebesar Rp 15.000,-

dan tidak diperkenankan makan siang di Perusahaan.

Biaya Perjalanan Dinas Luar Kota ditetapkan dengan ketentuan sebagai

berikut:

1. Ketentuan biaya perjalanan dinas luar kota ditetapkan sebagai

berikut:
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S industee it Mo 5 Utoma, Cimohi 30533, INDONESIA

J1. HMS Mintarsa Baros, Cunahi 4052

 INDONESIA

TRANSPORT | TRANSPORT UANG
JABATAN AKOMODASI DIKOTA KE KOTA SAKU/
TUJUAN TUJUAN HARI
Hotel maks. Rp | - Taxi
DIRECTOR - ¥ i
800.000- - Rental Car gm Reimburse
conomy Class
ASSITANT
MANAGER - i
D Hotel paks. Rp | - Taxi KA §J§5€U§!€ Rp
GENERAL | 20:000- - RemalCar | omy Class | 160000
MANAGER
STAF 8D . -KA Business
KEPALA Hotel maks. - zaxxm Pesawat, Rp
BAGIAN 350.000. - Rental Car Economy Class 110.000.-
-KA Premium
OPERATOR
spsEcTION | HoelWle Rp | 1 g, | Boonomy Rp
CHIEF 300.000- - Desawal. 85.000-
Economy Class

2. Biaya akomodasi pada poin 1 tidak termasuk pajak dan pelayanan.
3. Perjalanan dinas luar kota dan luar negeri untuk keperluan training

/ gathering telah diatur dalam paket akomodasi, maka daily

allowance diberikan sebesar 50%.

4. Perjalanan Dinas luar Kota dengan waktu keberangkaan 11.30 s.d
18.00, maka daily allowance dibayarkan sebesar 50%.

5. Perjalanan Dinas luar Kota dengan waktu keberangkaan > 18.00,

maka daily allowance tidak dibayarkan.

Ketujuh :  Biaya Perjalanan Dinas Luar Negeri ditetapkan dengan ketentuan sebagai

berikut:

1. Ketentuan biaya perjalanan dinas luar negeri diberikan dalam

bentuk USS$ atau setara, ditetapkan sebagai berikut:

GERTIAED
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UANG TRANSPORT | TRANSPORT
JABATAN AKOMODASI SAKU UDARA DARAT
- Hotel maks.

DIRECTOR US$ 300 130

ASSISTANT

MANAGER Hotel maks. 100

S/D GENERAL | USS$ 200

MANAGER Pesawat Taxi/ Bus / |

STAF 3D - e 80 Economy class | Kereta :

KEPALA Usg 130 - |

BAGIAN |
|

OPERATOR 55 |

/D SECTION S‘s"g'] 30 meks. ‘

CHIEF

2. Daily allowance pada poin kesatu diperhitungkan saat waktu

keberangkatan, daily allowance perjalanan menuju keberangkatan

/ bandara dihitung menjadi perjalanan dinas dalam negeri sesuai

ayat Keenam.

3. Pembuatan dan perpanjangan paspor karena penugasan ditanggung

oleh perusahaan,

Kedelapan . Demikian Surat Keputusan Direksi ini dikeluarkan untuk dilaksanakan dan

berlaku mulai tanggal 19 Juni 2024.

ol

Dikeluarkan dj

: Cimahi
: 19 Juni 2024

CERTIFED
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  PROSEDUR  No. Dokumen  :  HC.P.9  

PERJALANAN DINAS  Revisi  :  N  

 Tgl.Efektif  :  26 Juni 20 2 5  

PENYUSUN  YANG MENYETUJUI  

  Nama    Jabatan  Tandatangan  Nama  Jabatan  Tandatangan  

Rifa  Kabag HCGA   Diah Nur. K  HCGA Mgr     

  DOKUMEN YANG BERHUBUNGAN    

1.     
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