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PERNYATAAN KERAHASIAAN 

Dokumen ini beserta informasi di dalamnya bersifat rahasia dan merupakan pemilik tunggal Politeknik Bintan Cakrawala, serta 

tidak boleh dieksploitasi, digunakan, disalin, diduplikasi, atau direproduksi dalam bentuk atau media apa pun tanpa otorisasi 

tertulis sebelumnya dari Politeknik Bintan Cakrawala. 
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1. Tujuan Prosedur 

 
SOP ini bertujuan untuk memberikan panduan yang terstruktur dan konsisten dalam pelaksanaan 

seluruh kegiatan marketing trip atau roadshow penerimaan mahasiswa baru, memastikan tercapainya 

target promosi, serta menjamin efisiensi dalam penggunaan sumber daya dan anggaran.  

 

2. Ruang Lingkup  

 
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan kegiatan perjalanan pemasaran, mulai dari tahap persiapan 

(perencanaan anggaran, jadwal, dan materi), pelaksanaan di lapangan, hingga pelaporan dan evaluasi 

pasca-kegiatan.  
 

3. Pihak Yang Terkait 

 
● Kepala Divisi/ Kepala Marketing /Divisi Marketing/ Marketing Adminitrasi  

● Tim Pelaksana Marketing Trip (Staf Marketing, Dosen, Mahasiswa) 

● Bagian Keuangan  

● Pimpinan/Rektorat (Pemberi Persetujuan) 

● Mitra Eksternal (Sekolah target, Agen Pendidikan, dll.) 

 

4. Prosedur Pelaksanaan 

 
A. Tahap Perencanaan dan Persiapan (H-30 Hari Kerja) 

1. Tim marketing mengajukan rencana marketing trip (termasuk destinasi, tanggal, target audiens, 

estimasi biaya & final agenda perjalanan) kepada Kepala Divisi Marketing untuk ditinjau. ˜ 3 

format terlampir˜ 

2. Persetujuan: Kepala Divisi Marketing meninjau rencana dan mengajukan permohonan persetujuan 

ke Pimpinan/Direktur  

3. Penerbitan Surat Tugas: Setelah disetujui, bagian administrasi menerbitkan “Surat Perintah 

Perjalanan Dinas (SPPD)” dan Surat Tugas resmi kepada tim pelaksana. 

4. Persiapan Logistik dan Materi: 

● Tim menyiapkan materi promosi (brosur, merchandise, formulir pendaftaran, buku tamu 

dan kebutuhan lain). 

● Memastikan ketersediaan alat pendukung (laptop, proyektor, banner (standing & table). 

● Melakukan konfirmasi jadwal kunjungan ke lokasi target (sekolah/mitra). 

● Mengurus akomodasi dan transportasi. 

5. Pencairan Dana Perjalanan: Tim pelaksana mengajukan permintaan dana perjalanan dinas ke 

bagian keuangan dengan melampirkan SPPD dan estimasi biaya.  

 

B. Tahap Pelaksanaan (Hari H) 

1. Konfirmasi Kehadiran dengan menghubungi kontak di lokasi kunjungan untuk konfirmasi ulang 

jadwal dan memastikan kesiapan tempat. 

2. Melakukan presentasi, sesi tanya jawab, pameran, sosialisasi atau kegiatan lain sesuai rencana di 

lokasi target. 

3. Tim wajib mendokumentasikan kegiatan (foto/video) dan mengumpulkan data calon 

mahasiswa/detail kontak potensial (leads generation). Kalau bisa mendapatkan kartu nama  

4. Meminta tanda tangan dan stempel bukti kunjungan pada lembar SPPD atau dokumen kehadiran 

di lokasi tujuan.  

https://dpsdm.umsida.ac.id/wp-content/uploads/2018/07/5.-SOP-Perjalanan-Dinas.pdf
https://dpsdm.umsida.ac.id/wp-content/uploads/2018/07/5.-SOP-Perjalanan-Dinas.pdf
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Kegiatan Tim Marketing Admin Marketing 

Kadiv Humas 

Kerjasama dan 

Marketing 

Bagian Keuangan Waktu Keterangan 

Perencanaan dan Persiapan 

Perencanaan marketing trip 

    

1 hari 

Tim marketing membuat dan 

mengajukan rencana marketing 

trip (termasuk destinasi, 

tanggal, target audiens, estimasi 

biaya & final agenda 

perjalanan) kepada Kepala 

Divisi Marketing  untuk 

ditinjau. 

Persetujuan rencana marketing 

trip 

    

1 hari 

Kepala Divisi Marketing 

meninjau rencana dan 

mengajukan permohonan 

persetujuan ke 

Pimpinan/Direktur. 

Penerbitan surat tugas 

    

1 hari 

Setelah disetujui, bagian 

administrasi menerbitkan “Surat 

Perintah Perjalanan Dinas 

(SPPD)” dan Surat Tugas resmi 

kepada tim pelaksana. 

Persiapan logistik dan materi 

    

1 hari 

- Mempersiapkan materi promosi 

- Memastikan ketersediaan alat 

pendukung 

- Memastikan akomodasi dan 

transportasi 

- Konfirmasi jadwal kunjungan 

ke sekolah / mitra 

 

 

 

 

https://dpsdm.umsida.ac.id/wp-content/uploads/2018/07/5.-SOP-Perjalanan-Dinas.pdf
https://dpsdm.umsida.ac.id/wp-content/uploads/2018/07/5.-SOP-Perjalanan-Dinas.pdf
https://dpsdm.umsida.ac.id/wp-content/uploads/2018/07/5.-SOP-Perjalanan-Dinas.pdf
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Pencairan Dana 

    

1 hari 

Tim pelaksana mengajukan 

permintaan dana perjalanan 

dinas ke bagian keuangan 

dengan melampirkan SPPD dan 

estimasi biaya. 

Pelaksanaan 

Follow up sekolah / mitra 

    

1 hari 

Konfirmasi Kehadiran dengan 

menghubungi kontak di lokasi 

kunjungan untuk konfirmasi 

ulang jadwal dan memastikan 

kesiapan tempat. 

Pelaksanaan kegiatan 

    

1 hari 

Melakukan presentasi, sesi 

tanya jawab, pameran, 

sosialisasi atau kegiatan lain 

sesuai rencana di lokasi target. 

Dokumentasi kegiatan 

    

1 hari 

Wajib mendokumentasikan 

kegiatan (foto/video) dan 

mengumpulkan data calon 

mahasiswa/detail kontak 

potensial (leads generation). 

Meminta kartu nama (untuk 

mitra). 

Bukti pelaksanaan kegiatan 

    

1 hari 

Meminta tanda tangan dan 

stempel pada lembar SPPD 

bukti kunjungan atau dokumen 

kehadiran di lokasi tujuan 
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Pelaporan dan Evaluasi 

Penyusunan laporan 

pertanggungjawaban keuangan 

    

 

Tim pelaksana menyusun 

Laporan Pertanggungjawaban 

(LPJ) kegiatan yang berisi hasil 

kunjungan, data yang diperoleh, 

dan dokumentasi. 

Verifikasi laporan 

pertanggungjawaban keuangan 

    

 

Pertanggungjawaban Keuangan 

dengan menyerahkan rincian 

biaya perjalanan dinas beserta 

bukti pengeluaran yang sah 

(kuitansi, tiket, bill hotel) 

kepada bagian keuangan untuk 

diverifikasi. 

Evaluasi 

    

 

Kepala Divisi Marketing 

melakukan evaluasi hasil 

marketing trip terhadap target 

KPI yang telah ditetapkan 

(misalnya, jumlah pendaftar 

baru dari lokasi tersebut). 

Laporan 

    

 

Kepala Divisi Marketing 

melaporkan laporan & evaluasi 

marketing trip ke Wakil 

Direktur dan Direktur 

Pengarsipan 

    

 

Seluruh dokumen (SPPD, LPJ, 

bukti keuangan) diarsipkan oleh 

bagian administrasi. 

          
          
  

 

 

 

 












