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Modul 
Penugasan

Permohonan Penugasan dan 
Pembuatan Surat Tugas

Role yang terlibat:

1. Operator Perjadin
2. Approval Perjadin
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#1 Permohonan Penugasan (1/9)

1

2

Isikan judul singkat yang menggambarkan kegiatan

Isikan tujuan dengan kalimat aktif, 
contoh: Melakukan… Menjadi… Mengikuti…

Pilih output penugasan yang dilakukan

3

Langkah 1.
Pilih menu Permohonan

Langkah 2.
Pilih button Tambah

Langkah 3.
Isi Form Permohonan

3

Role: Operator Perjadin



#1 Permohonan Penugasan (2/9)

Contoh Format Pengisian  Form Permohonan

Judul Perjadin Sakernas Triwulan II 2026

Tujuan 
Kegiatan

Opsi 1:
Melaksanakan perjalanan dinas dalam rangka pengawasan Survei Angkatan Kerja 
Nasional (Sakernas) Triwulan II 2026

Opsi 2:
Perjalanan dinas dalam rangka pengawasan Survei Angkatan Kerja Nasional 
(Sakernas) Triwulan II 2026

Opsi 3:
Melaksanakan supervisi Survei Angkatan Kerja Nasional (Sakernas) Triwulan II 
2026

Output 
Kegiatan

Laporan

4

CATATAN:
Hindari penulisan 
panjang pada 
Tujuan Kegiatan

Role: Operator Perjadin



#1 Permohonan Penugasan (3/9)

4

Langkah 4.
Tambah Pelaksana Tugas

5

CATATAN:
1. Satu permohonan bisa satu atau lebih baris pada tabel 

Pelaksana, Lokasi, dan Waktu.
2. Setiap baris pada tabel Pelaksana, Lokasi, dan Waktu 

menandakan berapa Surat Tugas yang akan dibuat 
(generate).

3. Template digunakan apabila 1 baris penugasan banyak 
sekali Pelaksana Tugas.

Pilih Jenis Pelaksana 
(Organik/Mitra), 
Pelaksana (pilih nama), 
Tujuan Kegiatan, dan 
Rentang Waktu Kegiatan.

Role: Operator Perjadin



#1 Permohonan Penugasan (4/9)

6

Contoh:
Ada 4 baris Pelaksana Tugas, Lokasi, dan Waktu Penugasan sehingga nantinya akan terbentuk 4 Surat Tugas.

Role: Operator Perjadin



#1 Permohonan Penugasan (5/9)

7

CATATAN:
Apabila dalam melakukan penugasan menggunakan anggaran DIPA satker setempat, maka pilih Ada pembebanan anggaran. 
Sedangkan apabila permohonan penugasan tanpa anggaran DIPA satker setempat, maka pilih Tidak ada pembebanan anggaran.

Laporan Perjalanan Dinas pada suatu Surat Tugas akan muncul di menu Perjalanan Dinas apabila Ada pembebanan anggaran.

Role: Operator Perjadin



#1 Permohonan Penugasan (6/9)

8

5

Langkah 5.
Lengkapi Informasi 
Anggaran

CATATAN:
Pastikan untuk memilih dengan 
benar kode anggarannya apabila 
Ada pembebanan anggaran.

Role: Operator Perjadin



#1 Permohonan Penugasan (7/9)

9

6

Langkah 6.
Lakukan Review dan 
Submit

CATATAN:
Permohonan yang telah Submit tidak bisa dilakukan 
Edit. Draft digunakan untuk melakukan Edit.

Role: Operator Perjadin



#1 Permohonan Penugasan (8/9)

10

Permohonan status Draft, 
bisa Edit (icon Pencil)

Pemberitahuan 
Permohonan Submit

Permohonan status 
Submit, hanya muncul 
icon View (Lihat detail)

Role: Operator Perjadin



#1 Permohonan Penugasan (9/9)

11

7
Langkah 7.
Review dan Lakukan 
Approval (Reject atau 
Approve)

Baik Approve/Reject, 
muncul Catatan

Role: Approval Perjadin



#2 Pembuatan Surat Tugas (1/2)

12

8

Langkah 8.
Lengkapi Informasi untuk 
pembuatan Surat Tugas 
apabila sudah Approve

Tanggal surat tugas dibuat

Format diawali dengan kata “Bahwa…”
Tidak perlu ada tambahan “perlu menugaskan..” 

karena sudah ada di template

Bisa lebih dari 1 Mengingat dengan format 
seperti contoh di bawah ini:

Surat Deputi Statistik Sosial Nomor 
B-XXX/000YY/VS.123/2026 tentang …

Role: Operator Perjadin



#2 Pembuatan Surat Tugas (2/2)

9

Langkah 9.
Surat Tugas telah terbentuk sebanyak baris di pengajuan. Lakukan Unduh file 
PDF, Ajukan ETTD, kemudian Surat Tugas yang telah ETTD upload ke dalam 
GAWI untuk dokumentasi

Role: Operator Perjadin
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Modul 
Perjalanan Dinas

Pembuatan Laporan Perjadin, 
Verifikasi Rincian Biaya, dan 
Pembuatan Perincian Biaya 

Perjalanan Dinas, Kwitansi, dan 
Daftar Pengeluaran Riil

Role yang terlibat:

1. Operator Perjadin
2. Approval Perjadin
3. Operator Keuangan Perjadin
4. Kepala Perjadin
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#3 Pembuatan Laporan Perjadin (1/6)

15

Langkah 1.
Pilih menu Laporan

1

2 Langkah 2.
Pilih icon Edit

3

Langkah 3.
Pilih Ketua 
Tim

CATATAN:
Ketua Tim yang dipilih adalah yang akan mengesahkan Laporan Perjalanan Dinas 

ROLE:
Semua role



#3 Pembuatan Laporan Perjadin (2/6)

16

4 Langkah 4.
Lengkapi Uraian Hasil Kegiatan

ROLE:
Semua role



#3 Pembuatan Laporan Perjadin (3/6)

17

5
Langkah 5.
Tambah Pejabat dan Tempat yang 
dikunjungi

6

Langkah 6.
Tambah 
maksimal 4 foto 
dokumentasi 
maksimal 
berukuran 1 MB 
dan Caption 
tiap foto.

CATATAN:
Setiap klik Berikutnya maka sistem akan 
menyimpan data laporan perjadin dalam status 
Draft.

ROLE:
Semua role



#3 Pembuatan Laporan Perjadin (4/6)

18

7

Langkah 7.
Tambah rincian 
biaya yang 
dikeluarkan 
saat melakukan 
perjalanan 
dinas

Pilih Nama Pelaksana 
apabila penugasan > 1 
pelaksana

Pilih Jenis Biaya yang sesuai:
Tiket Pesawat, Kapal/kereta, 
E-Toll, Transport/Taksi Bandara, 
Penginapan, dan Penginapan 
30%

Masukkan Jumlah 
(kali/hari/malam) Masukkan Satuan 

dalam rupiah

Isi keterangan dan bukti 
(pdf) untuk 
memudahkan Operator 
Keuangan dalam 
verifikasi

ROLE:
Semua role



#3 Pembuatan Laporan Perjadin (5/6)

19

8

Langkah 8.
Lakukan review 
dan apabila 
sudah sesuai, 
Submit

ROLE:
Semua role



#3 Pembuatan Laporan Perjadin (6/6)

20

9

Langkah 9.
Generate 
Laporan 
Perjalan Dinas 
dengan klik 
icon PDF.

Langkah 10.
Lakukan tanda tangan 
(basah/ettd)

10

Langkah 11.
Unggah kembali 
laporan 
(ttd/ettd) melalui 
icon Upload

11

ROLE:
Semua role



#4 Verifikasi Rincian Biaya Perjadin (1/4)

21

Langkah 1.
Pilih menu Rincian 
Biaya

1
2Langkah 2.

Pilih icon Edit

3

Langkah 3.
Lakukan Verifikasi 
setelah Laporan 
Perjalanan Dinas 
sudah di Keuangan

CATATAN:
Operator Keuangan 
untuk Perjalanan 
Dinas dapat 
melakukan edit 
apabila terjadi 
kesalahan input oleh 
Pelaksana Tugas

ROLE:
Operator Keuangan Perjadin



#4 Verifikasi Rincian Biaya Perjadin (2/4)

22

4

Langkah 4.
Tambah rincian 
biaya lain, seperti 
uang harian, 
translok, dsb.

5

Langkah 5.
Lakukan Approval

6
Langkah 6.
Submit

ROLE:
Operator Keuangan Perjadin



#4 Verifikasi Rincian Biaya Perjadin (3/4)

23

7
Langkah 7.
Generate Daftar 
Riil, Kwitansi, dll.

CATATAN:
Lampiran Nomor SPD beserta tanggal SPD mengambil 
dari Nomor SPD yang di-generate dari BOS.

ROLE:
Operator Keuangan Perjadin



#4 Verifikasi Rincian Biaya Perjadin (4/4)

24

CATATAN:
File yang di-generate adalah Perincian Biaya Perjalanan Dinas, Kwitansi, dan 
apabila menggunakan Penginapan 30% muncul Daftar Pengeluaran Riil.

ROLE:
Operator Keuangan Perjadin



Terima Kasih
Saran dan masukan melalui menu Diskusi atau bisa menghubungi Tim MENANTI

…


