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Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1 |Peraturan Menteri Keuangan No.190 Tahun 2012
2 |Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung No.02 Tahun 2012

1. S1-Sederajat
2. SMA - Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. |[SOP Bendahara Pengeluaran

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer, Scanner,
Buku Referensi Lainnya

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan
efektif

Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai




PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

Pelaksana Mutu Baku
. Pengadminis
No Aktivitas A trasi PPSPM PPK KPA Persyaratan Waltu Output
g /Perlengkapan | Hari Ke
Menerima Rencana ( Mulai ) Rencana 1 Rencana Pengeunaan
1 |Penggunaan Anggaran Penggunaan € CaAi eariiu aa
(RPA) Anggaran 88
Rencana 1 Konsep Surat
2 Membuat Surat.Pernyataan Ej Penggunaan Pernyataan Uang Muka
Uang Muka Kerja (UP) Anggaran Kerja (UP)
. C Konsep Surat 1
2 Il:/lenamtiatangam ?\:Ilrit /O Pernyataan Surat Pernyataan Uang
KerleaUa;)an ang Muka Uang Muka Muka Kerja (UP)
erja (UP) | Kerja (UP)
Membuat Surat Permintaan I:IH Surat 2
3 |Pembayaran (SPP) Uang — Pernyataan UP Surat Pernyataan UP
Persediaan (UP)
Menandatangani Surat Surat 3 Konsep Surat
4 Permintaan Pembaya}ran /> Pernyataan UP Permintaan
(SPP) Uang Persediaan S Pembayaran UP
(UP)
. Konsep Surat 3
5 ﬁgﬁg;;;:g:;;egggagh B Permintaan Konsep Surat Perintah
Pemb UP
Persediaan (UP) embayaran Membayar UP
. Konsep Surat 3
Menandatangani Surat .
J I Perintah Surat Perintah
6 |Perintah Membayar (SPM) |
M P
Uang Persediaan (UP) Membayar UP embayar U
Surat Perintah 3
Mengirim Surat Perintah I—L Membayar UP,
Membayar (SPM) Uang I~ Surat
7 |Persediaan (UP) ke Kantor Pernyataan SPM UP
Pelayanan Perbendaharaan Uang Muka UP
Negara (KPPN) dan rekening
Koran
SP2D Uang 4
g [Menerima SP2D Uang Muka Muka Kerja SP2D Uang Muka Kerja
Kerja (UP) (UP) (UP)
SPM dan SP2D 5
9 Mengarsipkan SPM/SP2D Uang Muka Arsip SPM dan SP2D
Uang Muka Kerja (UP) Kerja (UP) Uang Muka Kerja (UP)

Selesai




B |PENGAJUAN GUP
Pelaksana Mutu Baku
[Pengadminis
No Aktivitas trasi Persyaratan Waktu
PPSPM PPK KPA . Output
Anggaran /Perlengkapan | Hari Ke
Rutin
Membuat Surat Rincian Kul.tansL Faktur Surat Rincian Permintaan
1 . Mulai ) Pajak, SSP dan 1
Permintaan GUP - GUP
Daftar Nominatif
2 Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian Permintaan
Permintaan GUP O"O’><> Permintaan GUP GUP
Membuat Surat Permintaan Surat Rincian
IfH 2
3 Pembayaran (SPP) GUP _ Permintaan GUP SPPGUP
Menandatangani Surat
5 |Permintaan Pembayaran (SPP) <>< SPP GUP 2 SPP GUP
GUP
Membuat SPM Ganti Uang D
SPP GUP 3
6 Ipersediaan (GUP) — ] SPM GUP
Menandatangani SPM  Ganti
I SPM GUP 3
7 Uang Persediaan (GUP) - SPM GUP
Mengirimkan Surat Perintah
Membayar (SPM) Uang rl/
8 |Persediaan (GUP) ke Kantor — Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D Ganti Uang
Dok SP2D 5
9 Persediaan (GUP). Ej okumen SP2D GUP
10 |Mengarsipkan SP2D - Ganti| ("7 7 SP2D GUP 5  |SP2D GUP diarsipkan

Uang Persediaan (GUP).




C |Pengajuan Tambahan Uang Persediaan (TUP)
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas :\:1““::::1 PPSPM PPK KPA Persyaratan | Waktu Output
ffﬁ.. /Perlengkapan | Hari Ke P
Membuat Rincian Kebutuhan Konsep Rincian Kebutuhan
1 Kegiatan yang tidak RKA-KL, TOR & 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi dari dana uang ( MulaiJ RAB mencukupi dari dana uang
persediaan persediaan
Tidak Konsep Rincian
Menandatangani Rincian \/ Kebutuhan Rincian Kebutuhan
2 Kebutuhan Kegiatan yang tidak \> Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana uang
persediaan Ya dari dana uang persediaan
persediaan
Rincian Rencana
Penggunaan
Anggaran,
Memt.)uat surat permohonan Realisasi Surat Permohonan
3 |permintaan Tambahan Uang Angearan 1 Permintaan TUP
Persediaan (TUP) E . Rekengiig ](olran
— Tidak
dan Surat
Pernyataan TUP
Menandatangani surat Surat
4 permohonan permintaan >O>O%<> Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP)
Mengirimkan Surat Surat
5 Permohonan permintaan | _ll/ Ya Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Permintaan TUP Permintaan TUP
(TUP) ke KPPN
) Surat
6 Menerima Permohonan Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetujuan TUP dari KPPN Permintaan TUP Permintaan TUP
. E&I Surat
7 Membuat Surat Permintaan Permohonan 5 Persetujuan TUP
Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP
Menandatangani Surat >|l I
8 |Permintaan Pembayaran (SPP) Persetujuan TUP 2 SPP TUP
TUP
Membuat SPM Tambahan Uang
SPP TUP 2
9 Persediaan (TUP) Q SPPTUP
Menandatangani SPM |_9| I
10 [Tambahan Uang Persediaan SPP TUP 3 SPM TUP
(TUP)
Mengirimkan Surat Perintah
11 |Membayar (SPM) Tambahan | [ SPM TUP 3 |SPM TUP diterima KPPN
Uang Persediaan (TUP) ke
KPPN
Menerima SP2D Tambahan SPM dan SP2D TUP
Dok SPM 4
12 Uang Persediaan (TUP). E: okumen diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). dan SP2D TUP diarsipkan




D [PENGAJUAN TUP NIHIL
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK Persyaratan Waktu OUtp“t
/Perlengkapan | Hari Ke
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti ( Mulai ) Pajak, SSP dan
1 |pengeluaran TUP ke Aplikasi Daftar Nominatif 1 SRP TUP
SILABI pembayaran
PPPK
2 Memt.)uat Daftar Rincian SRP TUP 1 Daftar Rincian Permintaan
Permintaan Pembayaran TUP Pembayaran TUP
Menandatangani Daftar - .
3 |Rincian Permintaan 1 I SRP TUP 1 Daftar Rincian Permintaan
Pembayaran TUP
Pembayaran TUP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
pembayaran
4 Membuat Surat Permintaan | ll PPPK dan Daftar 2 SPP PTUP
Pembayaran (SPP) TUP Nihil Rincian
Permintaan
Pembayaran
PTUP
SPP PTUP, DRPP,
Kuitansi/fakt
Menandatangani Surat Pl:';l? s;épa dalrllr
5 |Permintaan Pembayaran (SPP) I — Ja% . 2 SPP PTUP
o Daftar Nominatif
TUP Nihil
pembayaran
PPPK
SPP PTUP, DRPP,
Kuitansi/faktur
Membuat SPM Nihil Tambahan Ej Pajak, SSP dan
6 Uang Persediaan Daftar Nominatif 3 SPM PTUP
pembayaran
PPPK
7 Menandatangani SPM N}hll | I SPM PTUP 3 SPM PTUP
Tambahan Uang Persediaan
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil
g |Tambahan Uang Persediaan ke I::I SPM PTUP 4 |SPM PTU diterima KPPN
Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara
(KPPN)
Menerima SP2D
Dok SP2D
9 |Pertanggungjawaban TUP ke Ej © ulr;,]ri;lp 5 SP2D PTUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D ( Selesai ) Dokumen SP2D
5
10 Pertanggungjawaban TUP PTUP SP2D PTUP




Kontrak

E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas ; Persyaratan | Waktu
Pemroses Anggaran Rutin [ PPSPM PPK - Output
/Perlengkapan | Hari Ke
Membuat Ringkasan Kontrak dan ‘ Mulai ' Penawaran, BA
1 |[Surat Pernyataan Tanggung Jawab Negosiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Belanja SPM Langsung Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan
Kontrak dan Surat Pernyataan /Q ) .
Ringk: Kontrak 1
2 Tanggung Jawab Belanja SPM ingkasan Kontra Ringkasan Kontrak
Langsung I
Membuat Surat Permintaan ﬁ .
3 Pembayaran (SPP) Langsung Ringkasan Kontrak 2 SPP LS Kontrak
4 Menandatangani Surat Permintaan I K—l SPP LS Kontrak 2 SPP LS Kontrak
Pembayaran (SPP) Langsung
5 |Membuat SPM LS/Kontrak E—l\ SPP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
6 |Menandatangani SPM LS/Kontrak ‘l/l I SPM LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) LS/Kontrak ke SPM LS Kontrak diterima
| 2 SPM LS Kontrak 4
7 Kantor Pelayanan Perbendaharaan — ontra KPPN
Negara (KPPN).
8 |Mengambil SP2D LS/Kontrak. ‘ Selesai ' Dokumen SP2D LS 5 SP2D LS Kontrak




F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK Persyaratan Wa!(tu Output
/Perlengkapan | Hari Ke
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti ( Mulai ) Pajak, SSP dan
1 |pengeluaran UP ke Aplikasi Daftar Nominatif 1 SRP UP
SILABI pembayaran
PPPK
Membuat Daftar Rincian Daftar Rincian Permintaan
2 _ E:' SRP UP 1
Permintaan Pembayaran UP Pembayaran UP
Menandatangani Daftar L .
3 |Rincian Permintaan | | SRP UP 1 |Paftar Rincian Permintaan
Pembayaran UP
Pembayaran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
— .
. | I pembayaran
4 Membuat Surat Permintaan PPPK dan Daftar 2 SPP PUP
Pembayaran (SPP) UP Nihil o
Rincian
Permintaan
Pembayaran PUP
SPP PUP, DRPP,
Menandatangani Surat [ I Kuitansi/faktur
5 |Permintaan Pembayaran (SPP) L Pajal, SSP d.an . 2 SPP PUP
. Daftar Nominatif
UP Nihil
pembayaran
PPPK
Ej SPP PUP, DRPP,
Kuitansi/faktur
Membuat SPM Nihil Uang Pajak, SSP dan
6 Persediaan Daftar Nominatif 3 SPMPUP
pembayaran
PPPK
7 Menandatanganl SPM Nihil SPM PUP 3 SPM PUP
Uang Persediaan
1
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Uang
8 |Persediaan ke Kantor SPM PUP 4 SPM PUP diterima KPPN
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Dok SP2D
9 [Pertanggungjawaban UP ke P[(}Pumen 5 SP2D PUP
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
) 5
10 Pertanggungjawaban UP ( Selesai ) PUP SP2D PUP




induk dari KPPN

Selesai

G |PENGAJUAN GAJI INDUK
Pelaksana Mutu Baku
- Pengadminis Waktu
No Aktivitas trasiBelanja| PPABP | PPSPM | PPK |Kpa| ‘Fersyaratan . Output
Pegawai /Perlengkapan | Hari Ke
1 [Melakukan pencatatan dan .
SK Kenaikan
penatausahaan data Berkala, SK
. . Kenaikan
kepegawaian secara elektronik ( Mulai ) Pangkat, Buku
dan/atau manual yang Nikah, Akta 1 Data Pegawai
. Kelahiran Anak
berhubungan dengan belanja dan SK Mutasi,
pegawai secara tertib, teratur Surat Keterangan
Kuliah.
dan berkesinambungan
SK Kenaikan
Berkala, SK
Kenaikan
Membuat daftar gaji Induk ’IJ I Pangkat, Buku
2 |menggunakan aplikasi belanja Nikah, Akta 1 Daftar Gaji Induk
pegawai Kelahiran Anak
dan SK Mutasi,
Surat Keterangan
Kuliah.
SK Kenaikan
Berkala, SK
Kenaikan
Pangkat, Buku
3 M‘?_“y‘f““ kelelnfklapa“ daftar Ej Nikah, Akta 1 Daftar Gaji Induk
gaji setiap awal bulan Kelahiran Anak
dan SK Mutasi,
Surat Keterangan
Kuliah.
Membuat Surat Pernyataan E_|
Tanggung  Jawab Mutlak — ) ) " "
Tidak Gaji Induk 1
4 (SPTJM) daftar gaji Induk dan i At indu SPTIM Gaji Induk
kelengkapannya.
Ya
Mengoreksi daftar gaji induk /O Gaji Induk, SSP .
> dan kelengkapannya. dan SPT]M 2 Daftar Gaji Induk
Membuat Surat Permintaan i, ..
7 Pembayaran (SPP) Gaji Induk I v Gaji Induk 3 SPP Gaji Induk
Menandatangani Surat Tidak /><
8 [Permintaan Pembayaran (SPP) N ‘<> SPP Gaji Induk 3 SPP Gaji Induk
Gaji Induk
Membuat ~ Surat  Perintah | N -
Gaji Induk 4 ji
9 Membayar (SPM) Gaji Induk. Ya ainda SPM Gaji Induk
Menandatangani Surat
10 |Perintah Membayar (SPM) Gaji 1 I Gaji Induk 4 SPM Gaji Induk
Induk.
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Gaji Induk ke " SPM Gaji Induk diterima
11 |Kantor Pelayanan Gaji Induk 5 KPPN
Perbendaharaan Negara
(KPPN)
12 |Menerima SP2D gaji induk dari Dokumen SP2D | 15 SP2D Gaiji Induk
KPPN
13|Mengarsipkan SPM/SP2D  gaji Dokumen SP2D | 15 SP2D Gaji Induk




PENGAJUAN GAJI SUSULAN, KEKURANGAN GAJI

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas l?eflgadn.l PPABP | PPSPM PPK  |KPA Persyaratan Wa!(tu Output
inistrasi /Perlengkapan | Hari Ke
SKPP, SK
( . ] Kenaikan
Berkala, SK
Menerima dokumen Gaji Kenaikan
1 |Susulan/kekurangan Gaji Pangkat, Buku 1 Dosir Pegawai
Pegawai Nikah, Akta
Kelahiran Anak,
KP4 dan SK
Mutasi
SKPP, SK
Kenaikan
Membuat daftar gaji Berkala, SK
susulan/kekurangan gaji N| I Kenaikan .

2 |menggunakan aplikasi belanja L Pangkat, Buku 2 gjsfial;r?;l]](lekuran an Gaii
pegawai dan menyusun Nikah, Akta 5 ]
kelengkapan daftar gaji Kelahiran Anak,

KP4 dan SK
Mutasi
. " S < > SSP Gaji Daftar Gaji
3 izz%;Z;]EZLiigtr?rfr?l la'i /Q Susulan/Kekuran 2 Susulan/Kekurangan Gaji
gan gajl. gan Gaji dikoreksi
Membuat Surat Pernyataan
Tanggung Jawab Mutlak Daftar Gaji .

4 [(SPTJM) daftar gaji E—L Susulan/Kekuran 2 ZEsTlllll\:r?/all(lekuran an Gaii
Susulan/kekurangan gaji dan I gan Gaji 8 ]
kelengkapannya. Tidak
et I

5 |Mutlak (SPTJM) daftar gaji Susulan/Kekuran| 5 |SPTJM Gaji )

" gan Gaji Susulan/Kekurangan Gaji
Susulan/kekurangan gaji dan > ; .
dikoreksi
kelengkapannya .
Membuat Surat Permintaan Ya SPTJM Gaji SPP Gaii

6 |Pembayaran (SPP) Gaji I:LI Susulan/Kekuran 3 Susularll/Kekuran an Gaii
Susulan/Kekurangan Gaji. — gan Gaji 5 ]
Menandatangani Surat />‘<> SPP Gaji SPP Gaji

7 Pet".mmtaan Pembayaran (SP'F.’) Tidak N Susulan/ Ke.l?uran 3 Susulan/Kekurangan Gaji
Gaji Susulan/Kekurangan Gaji. va gan Gaji
Membuat Surat Perintah SPP Gaji SPM Gaii

8 [Membayar (SPM) Gaji | | Susulan/Kekuran 3 Susulan]/Kekuran an Gaii
Susulan/Kekurangan Gaji. gan Gaji 5 ]
Menandatangani Surat Jj SPM Gaji SPM Gaii

9 |Perintah Membayar (SPM) Gaji j — Susulan/Kekuran 3 ) .

N . Susulan/Kekurangan Gaji
Susulan/Kekurangan Gaji. gan Gaji
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Gaji SPM Gaiji SPM Gaji

10 |Susulan/Kekurangan Gaji ke | II< Susulan/Kekuran 4 Susulan/Kekurangan Gaji
Kantor Pelayanan gan Gaji diterima KPPN
Perbendaharaan Negara KPPN)

Menerima SP2D Gaji SP2D Gaji
Dok SP2D 6

11 Susulan/Kekurangan Gaji | I okumen Susulan/Kekurangan Gaji

12 Mengarsipkan SPM/SP2D Gaji Dokumen 6 SPM/SP2D Gaji
Susulan/Kekurangan Gaji Selesai SPM/SP2D Susulan/Kekurangan Gaji




I

PENGAJUAN GAJI KE 13

Pelaksana Mutu Baku
- e Waktu
No Aktivitas istrasi Persyaratan
Belanja PPABP | PPSPM PPK |KPA /Perlengkapan | Hari Ke Output
1 Menerima Surat Edaran D Suﬁz:iiliﬂan 1 SE Pembayaran Gaji bulan
Pembayaran Gaji bulan ke-13 Ml ke-13
Keuangan
Membuat daftar gaji ke 13 Suﬁ;:; ix;an
2 menggu'njkarll( ;i\pllk]jm belanja |_|< Tidak Keuangan dan 2 Daftar Gaji ke-13
begawal dan kelengkapannya. | I Daftar Gaii bulan
Daftar Gaji bul
Mengoreksi daftar gaji ke 13 >< artar baji bu'an Daftar Gaji ke-13 dan SSP
3 dan kelengk ke-13 dan SSP 2 Gaii ke-13
an kelengkapannya. ‘s Gaji ke-13 aji ke-
Membuat Surat Pernyataan "
Daftar Gaji bul
4 |Tanggung  Jawab  Mutlak I:L" Tidak eas M| 2 |SPTIMGajike 13
(SPTJM) Gaji ke 13. —
i Daftar Gaji SSP
Menandatangani Surat - aftar Gaji SSP Daftar Gaji SSP dan SPTIM
5 |Pernyataan Tanggung Jawab 4 dan SPT]M Gaji 3 Gaii ke-13
Mutlak (SPTJM) Gaji ke 13 . ke-13 )
d
Membuat Surat Permintaan I—Ll Daftar Gaji SSP
6 |Pembayaran (SPP) gaji ke ] dan SPT]M Gaji 3 SPP Gaji ke-13
13. A ke-13
Menandatangani Surat dak
7 |Permintaan Pembayaran (SPP) Tida SPP Gaji ke-13 3 SPP Gaji ke-13
gaji ke 13. <>
Membuat  Surat  Perintah I_I Ya "
SPP Gaji ke-13 3 ji ke-
8 Membayar (SPM) gaji ke 13. A ke SPM Gaji ke-13
Menandatangani Surat 3 l J
9 [Perintah Membayar (SPM) gaji SPM Gaji ke-13 3 SPM Gaji ke-13
ke 13.
Mengirim  Surat  Perintah
Membayar (SPM) ke Kantor " SPM Gaji ke-13 diterima di
SPM Gaji ke-13 4
10 Pelayanan Perbendaharaan atxe KPPN
Negara KPPN)
Menerima SP2D Gaji ke 13 é Dokumen SP2D .
1| dari KPPN dan Giro Cek 6 |SP2D Gajike-13
12 Mengarsipkan SPM/SP2D Uang Y Dokumen 6 SPM/SP2D Gaji bulan ke-

Gaji bulan ke-13

Selesa

SPM/SP2D

13




] |PENGAJUAN GAJI TERUSAN/ UANG DUKA
Pelaksana Mutu Baku
- Pengadminis Waktu
No Aktivitas wasiBelanja| PPABP | PPSPM | PPK |Kpa| Persyaratan : Output
Pegawai /Perlengkapan | Hari Ke
Menerima dokumen pengajuan D . . .
i SK Mut: 1

1 Uang Muka/Persekot Gaji Mulai utast Dosir Pegawai
Membuat daftar Gaji Terusan,

Uang Duka Wafat/Tewas ) Surat Ket.
1 Tidak

2 |menggunakan aplikasi belanja l ) e Kematian 2 5;;;2: /l;zr;}gals)uka
pegawai dan menyusun Wafat/Tewas
kelengkapan daftar gaji.

3 ‘D;[vzrflag;l:;;(‘:a[:zr;i Duka Daftar Uang Duka 2 Daftar Uang Duka

Wafat/Tewas Wafat/Tewas dikoreksi
kelengkapannya.
Ya|
Membuat Surat Pernyataan
Daftar Uang Duk:
4 | Tanggung Jawab Mutlak ELL[ Wafat/Tewas | 2 |SPTIM Uang Duka
SPTJM) Gaji Terusan, Uan . . . Wafat/Tewas
g
Tidak dikoreksi
Duka Wafat/Tewas.
Menandatangani Surat
SPTJM, Daft:

5 Pernyataan Tanggung Jawab /O Ua]n Dljk;r 3 SPTJM Uang Duka
Mutlak (SPTJM) Gaji Terusan, Wafatg/Tewas Wafat/Tewas
Uang Duka Wafat/Tewas. Ya
Membuat Surat Permintaan

SPTIM U

6 Pembayaran (SPP) Gaji | ] ]])ukaang 3 SPP Uang Duka
Terusan, Uang Duka Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Wafat/Tewas.

Menandatangani Surat
; SPTJM U

7 Perintah Pembayaran (SPP) Tidak />‘_<> [])ukaang 3 SPP Uang Duka
Gaji Terusan, Uang Duka N Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Wafat/Tewas

; Ya
Membuat Surat Perlr.l.tah SPM Uang Duka SPM Uang Duka

8 |Membayar (SPM) Gaji Terusan, I Wafat/Tewas 3 Wafat/Tewas
Uang Duka Wafat/Tewas.
Menandatangani Surat

9 Perintah Membayar (SPM) Gaji \ll I SPM Uang Duka 3 SPM Uang Duka
Terusan, Uang Duka Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Wafat/Tewas.

Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Gaji Terusan, SPM Uang Duka
SPM Uang Duk:

10 |Uang Duka Wafat/Tewas ke Wa fata /I}[,gewl;: 4 Wafat/Tewas diterima di
Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara KPPN)

1 Menerima SP2D Gaji Terusan, | I DOLII(;;neSuSlQZD 6 SP2D Uang Duka
Uang Duka Wafat/Tewas. Wafatg/Tewas Wafat/Tewas

12 Mengarsipkan SPM/SP2D Uang D Dokumen 6 SPM/SP2D Uang Duka
Duka Wafat/Tewas Selesai SPM/SP2D Wafat/Tewas




K [PENGAJUAN UANG MAKAN
Pelaksana Mutu Baku
L. [Pengadminis
No Aktivitas trasi Belanja| PPABP | PPSPM PPK Persyaratan | Waktu Output
Pegawai /Perlengkapan | Hari Ke
Menerima rekapitulasi absensi Rekapitulasi
1 |dari Sub Bag. Kepegawaian P . 1 Rekapitulasi Absensi
. Absensi
setiap awal bulan.
Membuat Daftar uang makan . : .
o, . | Tidak Rekapitulasi
2 menggu.nakan aplikasi belanja E—l Absensi 2 Daftar Uang Makan
pegawai
3 Mengoreksi daftar Uang Makan /0—9<> Daftar Uang 2 Daftar Uang Makan
dan kelengkapannya. Makan
Ya
Daftar Uang
Membuat Surat Permintaan o |
| Makan d 3
4 Pembayaran (SPP) Uang Makan — akan dan SPP Uang Makan
SPTJM
Menandatangani Surat Tidak Daftar Uang
5 |Permintaan Pembayaran (SPP) <>é Makan dan 3 SPP Uang Makan
Uang Makan. SPTJM
Membuat Surat Perintah Ya Daftar Uang
6 |Membayar (SPM) uang makan E_I\ Makan, SPTJM 3 SPM Uang Makan
PNS dan SPP
Menandatangani Surat | j Daftar Uang
7 |Perintah Membayar (SPM) dan Makan, SPTJM, 3 SPM Uang Makan
Surat Setoran Pajak (SSP). SSP
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) ke Kantor SPM Uang Makan diterima
SPM U Mak 4
8 Pelayanan Perbendaharaan ang Hakan di KPPN
Negara KPPN).
g [Menerima SP2D penarikan A DokumenSP2D | 6  |SP2D Uang Makan
Uang Makan. Selesai




L |SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN PEMBAYARAN (SKPP)
Pelaksana Mutu Baku
P Pengadminis Waktu
No Aktivitas wasiBelanja| PPABP | PPSPM | PPK |Kpa| Persyaratan . Output
Pegawai /Perlengkapan | Hari Ke
1 Menerima SK Mutasi Pegawai, @ SKShgl;t::;iiigzzal, 1 SK Mutasi Pegawai, SK
SK Pensiun, SK Kematian — Kematiar’1 Pensiun, SK Kematian
Mencatat dan menatausahakan J I SK Mutasi
2 SK Mutasi Pegawai, SK T Pegawai, SK 1 SK Mutasi Pegawai, SK
Pensiun, SK Kematian ke Pensiun, SK Pensiun, SK Kematian
Aplikasi Belanja Pegawai Kematian
Membuat surat keterangan E—L Tidak
3 |penghentian pembayaran — SKPP 2 SKPP
(SKPP)
Mengoreksi dan 0_90
4 Menandatangani SKPP <> SKPP 2 SKPP
Ya
5 |Mengirimkan SKPP ke KPPN Q/ SKPP 3 SKPP
6 |Menerima SKPP dari KPPN |:'E| SKPP 6  |SKPP
7 Mengirimkan SKPP ke Pegawai [ | | SKPP 7 |skpp
ybs
8 |Mengarsipkan SKPP SKPP 7 SKPP
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