
RAPAT KOORDINASI 

 DOKUMEN 

PERSYARATAN PDLN 

 Biro Kerja Sama Luar Negeri 

      21 Januari 2020 



DOKUMEN PERSYARATAN  

SP SETNEG 



DOKUMEN PERSYARATAN  
Permohonan Baru: 

1. Surat Usulan dari Focal Point Administrasi PDLN 
2. Surat undangan dari penyelenggara/mitra kerjasama di luar 

negeri atau surat konfirmasi dari Perwakilan Pemerintah Republik 
Indonesia di Luar Negeri di negara yang dituju; 

3. Dokumen/surat resmi yang menerangkan sumber pembiayaan 
(antara lain DIPA, surat dari donor, kontrak/perjanjian/MoU, atau 
surat pernyataan biaya sendiri yang ditandatangani di atas 
materai); 

4. Jadwal dan agenda kegiatan di luar negeri; 
5. TOR untuk kegiatan kunjungan kerja, studi banding, monitoring, 

dsb; 
6. Penjelasan mengenai relevansi, urgensi/alasan penugasan; 
7. Izin tertulis dari instansi yang bersangkutan apabila seorang 

pejabat/pegawai diajukan oleh instansi lain 
8. Kertas posisi dan/atau pedoman delegasi, apabila perjalanan 

dinas  luar negeri dalam rangka menghadiri pertemuan/sidang 
internasional; 

9. Brosur atau sejenisnya dalam rangka mengikuti 
promosi/pameran; 

10. Draft perjanjian internasional yang telah dibahas dengan instansi 
terkait, apabila perjalanan dinas luar negeri untuk 
penandatanganan perjanjian internasional 

11. Bagi Pegawai Negeri Sipil melampirkan persetujuan dari pejabat 
yang menjadi atasannya. 

 

Ralat: 
 

1. Surat usulan untuk pengajuan Ralat; 
2. Surat undangan terbaru jika ada perubahan waktu 

kegiatan; 
3. SP Setneg sebelumnya 
4. Persyaratan nomor (3)-(11). 
 

 

Perpanjangan: 
 
1. Surat Usulan untuk pengajuan Perpanjangan; 
2. Surat Undangan atau LOA terbaru Perpanjangan 

Penugasan; 
3. SP Setneg sebelumnya 
4. Persyaratan nomor (3)-(11). 
 

Pembatalan: 
 
1. Surat Usulan untuk pengajuan Pembatalan; 
2. Surat Keterangan dari Penyelenggara atau Surat 

Konfirmasi dari Perwakilan Republik Indonesia di Luar 
Negeri terkait pembatalan acara terkait; 

3. SP Setneg Sebelumnya 
 



KESALAHAN UMUM SIMPEL 

Kesalahan dalam pemilihan 
komponen biaya 

 
Kesalahan dalam pemilihan 
nama kegiatan sehingga salah 
tujuan negaranya 

Kesalahan dalam pengisian 
tanggal penugasan (masih 
mencantumkan tanggal 
keberangkatan dan Kepulangan) 

Dokumen  pendukung tidak lengkap  
a.   Undangan/KAK/konfirmasi KBRI; 
b.   Jadwal Kegiatan; 
c.   Rekomendasi dari Kementerian  

Luar Negeri  apabila tujuan  negara 
adalah negara yang belum memiliki 
hubungan diplomatik yaitu: Taiwan 
dan Israel. 

 

Pengajuan PDLN yang 
terlambat/Mepet 



PERSENTASE PENGAJUAN DAN  

PERSETUJUAN SP KEMENTERIAN PERTANIAN 
(DATA KEMENLU TAHUN 2018) 
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Tepat Waktu Pengajuan Telat

Jumlah 297 153

Jumlah 

(66%) 

(34%) 



CATATAN SETNEG 



CATATAN SETNEG 



DOKUMEN PERSYARATAN  

PASPOR DINAS 



 Surat persetujuan Setneg 

 Surat pengantar dari Instansi 

Pas foto terbaru   

Paspor lama dilampirkan 

Fotocopy Karpeg/KTA/SK dilegalisir 

Fotocopy KTP dilegalisir 

Fotocopy KK / Akte Kelahiran / Ijazah dilegalisir   

PERSYARATAN PASPOR DINAS BARU 



   HAL YANG PERLU DIPERHATIKAN 
10 

 Mematuhi persyaratan dan prosedur yang berlaku (dokumen lengkap, 3 hari 

kerja) memastikan paspor bisa digunakan secara lancar, dan tertib 

administrasi perjalanan dinas 

 Pemohon / Petugas bertanggung jawab penuh atas data yang diberikan melalui 

aplikasi permohonan: Input data tidak boleh salah 

 Penulisan Nama, tempat dan tanggal lahir harus sesuai dengan KTP, KK atau 

akta lahir 

 Penulisan nama tanpa gelar, singkatan, tanda baca  

 Penambahan Nama utk Travel Documents: Ditambahkan nama orang tua 

(Ayah/Ibu) atau orang tua dari orang tua (Kakek/Nenek)Surat pernyataan 

bermaterai dari pemohon dan dokumen pendukung (KK/Akte Lahir/Ijazah) 

 Foto sesuai ketentuan ICAO, upload file foto asli (bukan scan / foto ulang). 

 Upload dokumen asli. Jika fotocopy harus dilegalisir (cap basah) dari pejabat 

yang berwenang. 

 Dokumen asli harus  di bawa pada saat pengambilan paspor untuk verifikasi 

oleh petugas loket. 



STANDAR FOTO PASPOR DINAS 
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• Sesuai ketentuan Internationalk Civil Aviation 
Organization 

 Foto terbaru (maksimal 6 bulan terakhir), kualitas  
standar foto studio; 

 Pakaian:  laki-laki PSL; tidak ada aksesori tambahan 
di kepala, telinga terlihat, tidak menggunakan 
kacamata. jika menggunakan kacamata pastikan tidak 
ada pantulan cahaya dan frame tidak menutupi lensa 
mata; 

 Perempuan: bebas rapi; bagi yang memakai jilbab 
telinga harus tertutup, tidak terlihat rambut, jilbab 
tidak berwarna putih, dan bayangan jilbab tidak jatuh 
di wajah; rambut/poni tidak menutupi dahi 

 Berlatar belakang putih; 

 Foto ekspresi natural 

 

 



STANDAR FOTO PASPOR DINAS 



FOTO PASPOR DINAS 



IZIN PERJALANAN  

(EXIT PERMIT) 
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QR code 

berisi 

nomor dan 

data Exit 

Permit 

Masa 

berlaku 

Exit 

Permit 

Jenis 

Exit 

Permit 



CATATAN KEMENLU 







Per bulan 
September 2019, 
Indonesia saat ini 

telah memiliki 
Perjanjian Bebas 
Visa Diplomatik 

dan Dinas 
(PBVDD) dengan 

91 negara 

BEBAS VISA, VOA, CALLING VISA, PBVDD 



VISA 

Persyaratan Visa Schengen (Paspor Diplomatik/Biru): 

 Formulir aplikasi online (http://www.vfsglobal.com/) 

 Pas foto terbaru 3,5 x 4,5 : 2 lembar 

     (wajah 80%, latar belakang putih)  

 Fotocopy Paspor (halaman depan) 

 Fotocopy Kartu Pegawai 

 Fotocopy Paspor 

 Fotocopy KTP  

 Fotocopy KK / Akte Kelahiran / Ijazah 



STANDAR FOTO VISA SCHENGEN 



STANDAR DOKUMEN PDLN 



DOKUMEN TIDAK SESUAI STANDAR 



PENYESUAIAN NAMA 



PASPOR HILANG 



 

Biro Kerja Sama Luar Negeri - Kementerian Pertanian 

Tel / Fax : 021 – 7807064 

Email pengiriman dokumen PDLN: 

pdln.kementan@gmail.com  

 

mailto:pdln.kementan@gmail.com

