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ABSTRAK 
 

Pengelolaan surat terutama Surat Perintah Perjalanan Dinas atau SPPD sangat penting bagi tiap 
perusahaan atau instansi pemerintahan. SPPD merupakan  surat  pengantar  yang  dibuat  ketika  
pegawainya  akan melakukan  perjalanan  dinas  ke  kota  tertentu. Proses pembuatan SPPD secara 
manual, masih  menggunakan aplikasi  Microsoft  Word  dimana  harus  dilakukan  pengeditan  setiap  
kali  akan  melakukan perjalanan  dinas.  Selain  itu  pembuat  SPPD  harus  mencari  data  setiap  
pegawai  yang  akan melakukan perjalanan dinas pada Microsoft Excel.Dalam  pembuatan  SPPD  yang  
ada  saat  ini  ditemui  banyak  kekurangan-kekurangan yang  harus  dihadapi  seperti  terjadinya  
kesalahan  –  kesalahan  pengetikan  dalam menginputkan  data  sehingga  pembuatan  SPPD  dilakukan  
berulang  –  ulang, dan juga pencarian data pegawai yang diusulkan dan pegawai pemberi tugas dalam 
pembuatan SPPD belum dilakukan secara otomatis sehingga membutuhkan waktu yang lebih lama. 
Penerapan suatu Sistem Informasi SPPD di suatu instansi pemerintahan (dengan studi kasus di Kantor  
Sekretariat Daerah Kabupaten Gorontalo ) terbukti dapat memberikan pelayanan yang lebih mudah dan 
cepat dalam pembuatan surat perjalanan dinas. 
Kata Kunci : Sistem Informasi, Surat Perintah Perjalanan Dinas 
 

ABSTRACT 

Mail handling mainly Warrant Travel Agency or the SPPD is very important for every company or 
government agency. SPPD is a cover letter that is created when employees would be to travel to a 
particular city. SPPD making process manually, still using Microsoft Word editing which must be done 
every time you do a tour of duty. In addition SPPD makers must find the data for each employee who will 
travel service in Microsoft Excel. In making the SPPD that exist today found many shortcomings that 
must be faced, such as the occurrence of errors - typing errors in the input data so that the making of the 
SPPD is repeated - again, and also search employee data is proposed and employees of the assignor in 
the manufacture of SPPD has not been done automatically thus requiring a longer time. The 
implementation of an Information System SPPD in a government agency (in the case studies of the 
Regional Secretariat Gorontalo district) proved to be able to provide services more easily and quickly in 
the making of a business trip. 
Keywords : Information Systems, Official Travel Warrant 
 

PENDAHULUAN 

Surat Perintah Perjalanan Dinas atau SPPD 
merupakan suatu aktivitas yang sering dilakukan 
di Instansi Pemerintah atau Swasta. SPPD 
merupakan  surat  pengantar  yang  dibuat  ketika  
pegawainya  akan melakukan  perjalanan  dinas  
ke  kota  tertentu. Peneltian terkait pembuatan 
sistem SPPD di Instansi Pemerintah diantaranya 
adalah Pengembangan Aplikasi SPPD di  Dinas 
di Badan Koordinasi Pemerintahan dan 

Pembangunan Wilayah IV Kabupaten Garut oleh 
[1]. Pembuatan Sistem Informasi Perjalanan 
Dinas Kantor Wilayah Direktorat Jenderal 
Perbendaharaan [2]. Kantor  Sekretariat Daerah 
Kabupaten Gorontalo masih menggunakan 
mekanisme SPPD secara manual. Pada Proses 
pembuatan SPPD secara manual, yang dalam 
pembuatannya  masih  menggunakan aplikasi  
Microsoft  Word  dimana  harus  dilakukan  
pengeditan  setiap  kali  akan  melakukan 
perjalanan  dinas.  Selain  itu  pembuat  SPPD  
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harus  mencari  data  setiap  pegawai  yang  akan 
melakukan perjalanan dinas pada Microsoft 
Excel. Dalam  pembuatan  SPPD  yang  ada  saat  
ini  ditemui  banyak  kekurangan-kekurangan 
yang  harus  dihadapi  seperti  terjadinya  
kesalahan  –  kesalahan  pengetikan  dalam 
menginputkan  data  sehingga  pembuatan  SPPD  
dilakukan  berulang  –  ulang, dan juga pencarian 
data pegawai yang diusulkan dan pegawai 
pemberi tugas dalam pembuatan SPPD belum 
dilakukan secara otomatis sehingga 
membutuhkan waktu yang lebih lama. 
Berdasarkan permasalahan tersebut dibutuhkan 
suatu mekanisme yang terkomputerisasi berupa 
sebuah Sistem Informasi yang dapat membantu 
kinerja dalam memberikan pelayanan yang lebih 
mudah dan cepat dalam pembuatan surat 
perjalanan dinas di Kantor  Sekretariat Daerah 
Kabupaten Gorontalo. 

 
METODE  

 
Lokasi dan Waktu Penelitian 

Dalam penelitian kali ini penulis melakukan 
penelitian di Kantor Sekretariat Daerah, 
Kabupaten Gorontalo.  Penulis  melakukan 
penelitian  selama  3  bulan,  terhitung  dari  
bulan  September sampai November 2016. 

  
 Metode Pengumpulan Data 

Pada penelitian ini, penulis melakukan 
pengumpulan data dengan metode wawancara. 
Data yang didapatkan oleh penulis adalah data 
hasil wawancara dengan staf kepegawaian 
Kantor Sekretariat Daerah Kabupaten Gorontalo. 

  
 Analisis Data 

Berdasarkan hasil analisis dari pengumpulan 
data, dapat dideskripsikan bahwa prosedur 
pembuatan usulan SPPD oleh pegawai ke 
Pemberi tugas adalah sebagai berikut Pada 
pengusulan tersebut, pegawai mengusulkan 
peserta yang akan terlibat dalam perjalanan dinas 
(dapat mengusulkan dirinya sendiri atau pegawai 
yang lainnya). Selanjutnya pegawai mengisi data 
keberangkatan meliputi kota yang dituju, 
lamanya waktu keberangkatan dan tipe 
perjalanan. Usulan SPPD tersebut akan 
diverifikasi oleh Pemberi Tugas. Jika pemberi 
tugas menyetujui usulan perjalanan dinas, maka 
pegawai pengusul dapat melakukan tugas 
perjalanan dinas yang dibuktikan secara legal 

dengan terbitnya SPPD. Sebliknya jika pemberi 
tugas tidak menyetujui usulan, pengawai yang 
mengusulkan tidak dapat melanjutkan kegitan 
perjalanan dinas yang telah diiusul atau dapat 
membuat usulan perjalanan dinas lagi. 
Selanjutnya pegawai yang telah melaksanakan 
perjalanan dinas, akan membuat laporan 
perjalanan dinas. 

 

 
Gambar 1. Alur Sistem SPPD 

 

Physical Data Modeling 
Physical data modeling pada sistem ini dapat 
dilihat pada Gambar 2 

 
Gambar 2. PDM Sistem yang diusulkan 

 
 HASIL DAN PEMBAHASAN 

Berikut ini hasil yang dikeluarkan oleh 
aplikasi sistem informasi SPPD adalah proses 
pengusulan SPPD, pembuatan SPPD, dan 
pelaporan perjalanan dinas. Sistem yang 
dihasilkan berdasarkan hasil kajian dari literatur 
[3] dan [4].  

 

 
Gambar 3. Form Pengajuan SPPD 
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Terdapat Field nama Pemberi Tugas dan 
KPA (Kuasa Pengguna Anggaran) . Masukan 
nama pemberi tugas , otomatis jabatan dan 
kantor akan terisi sesuai dengan lokasi. 

Setelah memasukan 2 field di atas, 
Selanjutnya anda di minta  untuk memasukan 
peserta-peserta yang akan melaksanakan SPPD, 
baik diri sendiri  dan orang yang terlibat dalam 
SPPD yang akan anda usulkan, seperti  pada 
gambar di bawah ini :  
 

 
Gambar 4. Tampilan field peserta SPPD 

 
Pada gambar di atas kita di minta untuk 

memasukan daftar pegawai yang menjadi peserta 
SPPD yang akan kita usulkan. Setelah itu klik 
tombol + . 

Setelah memasukan daftar peserta SPPD , 
selanjutnya kita mengisi data keberangkatan 
seperti  dari mana-kemana, tipe perjalanan dll. 
Seperti pada gambar di bawah ini: 

 

 
Gambar 6. form field perjalan dan keberangkatan 
 

Ketika kita simpan SPPD yang kita ajukan , 
homepage SPPD akan terisi dengan DAFTAR 
SPPD yang kita ajukan baik itu yang pernah dan 
telah berlangsung, seperti pada  gambar dibawah 
ini: 
 

 
Gambar 6. Tampilan Halaman Daftar SPPD 

Terdapat beberapa status dalam proses 
pengajuan SPPD seperti yang tertera dalam kolo 
status pada gambar 8 diatas.  Dibawah ini 
merupakan daftar keterangan status pengajuan 
sppd. 
 
Menunggu Tindak 
Lanjut/Persetujuan 

Status dimana sppd 
telah berhasil di 
ajukan dan masuk 
pada tahap review 
SPPD dari pemberi 
tugas. 

Diterima/Menunggu 
Penomoran 

SPPD di terima dan 
selanjutnya dalam 
proses penomoran 

Diterima/Selesai SPPD telah selesai 
dilakukan. 

Ditolak SPPD ditolak dengan 
reason tertentu 

Gambar 7. Tampilan Status Pengajuan SPPD 
 

Tunggu sampai Pemberi Tugas melakukan 
review terhadap usulan SPPD yang anda ajukan. 
Pemberii tugas bisa menerima usulan atau 
menolak usulan dengan alasan tertentu. 
 

Gambar di bawah ini menunjukan Pemberi 
tugas telah menerima usulan dari pengusul. 
 

 
Gambar 8. Tampilan Halaman List SPPD Telah 

Berubah status ke penomoran 
 

Selajutnya klik tombol Penomoran , untuk 
melakukan penerbitan surat SPPD 
 

 
Gambar 9. Tampilan  Halaman Penomoran 

SPPD 
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Pada gambar diatas , terdapat 3 navtabs . 
Navtasb informasi perjalanan , terbitkan surat 
dan dasar penugasan.  Jika Pengusul ingin 
menambahkan dasar penugasan dari sppd , bisa 
mengklik tombol dasar penugasan. 

Jika sudah memasukan field-field 
penomoran  dan data berhasil tersimpan, 
otomatis  SPPD (Surat Perintah Perjalan Dinas) 
dan SPT( Surat Perintah Tugas) akan otomatis di 
generate oleh aplikasi. Pengusul hanya tinggal 
melakukan print saja. 
 

 
Gambar 10. Tampilan Halaman Home SPPD 

untuk Print 
 

Contoh hasil SPT( Surat Perintah Tugas) dan  
SPPD (Surat Perintah Perjalanan Dinas) 
berdasarkan pengajuan yang di lakukan pengusul 
ketika di klik tombol print SPT. 
 

 
Gambar 1. Tampilan print dokumen Surat 

Perintah Tugas 
 

 
Gambar 2. Tampilan Print document Surat 

Perintah Perjalanan Dinas 
 

 
Gambar 3. Tampilan halaman SPPD pemberi 
tugas 
 

Pada gambar diatas pemberi tugas diberi 
kuasa untuk melakukan review usulan sppd yang 
di usulkan oleh pegawai yang berada di skpd 
terkait.  Untuk melakukan review pengajuan 
sppd, pemberi tugas bisa mengklik button 
Tindak Lanjut. Ketika di klik button Tindak 
Lanjut, maka form pengajuan akan muncul 
seperti pada gambar dibawah ini :  
 

 
Gambar 14. Tampilan Form Pengajuan SPPD 

oleh Pengusul. 
 

Pada gambar 14 diatas, pemberi kuasa 
diberikan kuasa penuh untuk melakukan tindak 
lanjut terhadap pengajuan sppd yang di ajukan 
oleh pengusul. 
 

 
Gambar 15. Tampilah Formulir Pengajuan SPPD 

ketika di terima oleh Pemberi Tugas. 
 

Selanjutnya pemberi tugas bisa klik tombol 
kembali jika sudah melakukan tindak lanjut 
terhadap sppd yang di usulkan. 
 

 
Gambar 4. Tampilan Halaman LIST SPPD 

Pemberi Tugas 
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Ketika SPPD berhasil di tindak lanjuti maka, 
prroses selanjutnya di serahkan kembali kepada 
pengusul untuk melakukan penomoran. 

Laporan SPPD terbagi menjadi 2 yaitu 
laporan peserta dan laporan perjalanan.  Laporan 
perjalan sendiri lebih kearah rekapan semua 
peserta yang pernah terlibat dalam perjalanan 
dinas. Outputnya seperti pada gambar di bawah 
ini :  
 

 
Gambar 17. Tampilan Halaman Laporan 

 
Laporan Perjalan adalah laporan semua 

SPPD yang pernah di usulkan baik individu 
ataupun kelompok  
 

 
Gambar 5. Tampilan Halaman Laporan 

Perjalanan 
 

 
SIMPULAN 

Berdasarkan hasil implementasi dan 
pengujian Sistem Pengajuan SPPD, maka  dapat  
diambil kesimpulan  sebagai berikut:  
Membuat  sistem  yang  dapat  membantu  dalam  
proses  pembuatan  Surat Perintah  Perjalanan  
Dinas  (SPPD)  di  Kantor Sekretariat Daerah  
agar  bisa  mempermudah efektifitas  kinerja  
pembuatan  Surat  Perintah  Dinas  (SPPD)  
dengan  lebih  mudah, hemat biaya, dan hemat 
waktu. Serta dapat membantu proses 
penyimpanan data SPPD tanpa harus takut untuk 
kehilangan surat ataupun rusak akibat hal yang 
tidak di inginkan. Pemberian perintah perjalanan  
dinas  menjadi  terstruktur  dan  tidak  akan  
terjadi  kesalahan  jadwal perjalanan dinas. 
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