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1 1. S1 - Sederajat2 2. SMA - Sederajat1. SOP Bendahara Pengeluaran Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer, Scanner,Buku Referensi Lainnya
Peringatan : Pencatatan dan pendataan :Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalanefektif Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PENCAIRAN ANGGARAN

Dokumen Tak Terkendali

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

Dokumen MasterDokumen Terkendali Nomor Salinan __ __

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Dokumen Kadaluarsa
Dokumen ini adalah milik PENGADILAN AGAMA MAUMERE

Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun
Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAUMERE

PENGADILAN AGAMA MAUMEREJl. Diponegoro Wolomarang Alok BaratTlp. (0382) 21134, Fax. (0382)Email: pa.maumere@gmail.comWebsite : www.pa-maumere.go.id.



A

1 Menerima RencanaPenggunaan Anggaran(RPA) Rencana PenggunaanAnggaran
2 Membuat Surat PernyataanUang Muka Kerja (UP) Konsep SuratPernyataan Uang MukaKerja (UP)
2 Menandatangani SuratPernyataan Uang MukaKerja (UP) Surat Pernyataan UangMuka Kerja (UP)
3 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP)  UangPersediaan (UP) Surat Pernyataan UP
4 Menandatangani SuratPermintaan Pembayaran(SPP)  Uang    Persediaan(UP)

Konsep SuratPermintaanPembayaran UP
5 Membuat Surat PerintahMembayar (SPM)  UangPersediaan (UP) Konsep Surat PerintahMembayar UP
6 Menandatangani SuratPerintah Membayar (SPM)Uang    Persediaan (UP) Surat PerintahMembayar UP
7 Mengirim Surat PerintahMembayar (SPM) UangPersediaan (UP) ke KantorPelayanan PerbendaharaanNegara        (KPPN) SPM UP

8 Menerima SP2D Uang MukaKerja (UP) SP2D Uang Muka Kerja(UP)
9 Mengarsipkan SPM/SP2DUang Muka Kerja (UP) Arsip SPM dan SP2DUang Muka Kerja (UP)

PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadminis

trasi
Anggaran

Rutin

PPSPM PPK KPA
Persyaratan

/Perlengkapan
Waktu

Output
Hari KeRencanaPenggunaanAnggaran 1

RencanaPenggunaanAnggaran 1
Konsep SuratPernyataanUang MukaKerja (UP)

1
SuratPernyataan UP 2
SuratPernyataan UP 3

Konsep SuratPermintaanPembayaran UP 3

SPM dan SP2DUang MukaKerja (UP) 5

Konsep SuratPerintahMembayar UP 3
Surat PerintahMembayar UP,SuratPernyataanUang Muka UPdan rekeningKoran

3

SP2D UangMuka Kerja(UP) 4

Selesai

Mulai



B

1 Membuat Surat RincianPermintaan GUP Surat Rincian PermintaanGUP2 Menandatangani Surat RincianPermintaan GUP Surat Rincian PermintaanGUP
3 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP) GUP SPP GUP
5 Menandatangani SuratPermintaan Pembayaran (SPP)GUP SPP GUP
6 Membuat SPM Ganti UangPersediaan (GUP) SPM GUP
7 Menandatangani SPM GantiUang Persediaan (GUP) SPM GUP
8 Mengirimkan Surat PerintahMembayar (SPM) UangPersediaan (GUP) ke KantorPelayanan PerbendaharaanNegara        (KPPN) SPM GUP diterima KPPN
9 Menerima SP2D Ganti UangPersediaan (GUP). SP2D GUP

10 Mengarsipkan SP2D GantiUang Persediaan (GUP). SP2D GUP diarsipkan

PENGAJUAN GUP

No Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Pengadminis
trasi

Anggaran
Rutin

PPSPM PPK KPA
Persyaratan

/Perlengkapan

Waktu
OutputHari KeKuitansi, FakturPajak, SSP danDaftar Nominatif 1Surat RincianPermintaan GUP 1

Surat RincianPermintaan GUP 2
SPP GUP 2
SPP GUP 3
SPM GUP 3

Dokumen SPM 4
Dokumen SP2D 5

SP2D GUP 5

Mulai

Selesai

YaTidakYaTidakTidakYaYaTidak YaYaTidakYa YaTidakTidak Ya TidakYaTidakYaTidakYa Tidak YaTidakYaTidak YaTidak YaTidak Ya TidakYa



C

1 Membuat Rincian KebutuhanKegiatan yang tidakmencukupi dari dana uangpersediaan
Konsep Rincian KebutuhanKegiatan yang tidakmencukupi dari dana uangpersediaan

2 Menandatangani RincianKebutuhan Kegiatan yang tidakmencukupi dari dana uangpersediaan
Rincian KebutuhanKegiatan yang tidakmencukupi dari dana uangpersediaan

3 Membuat surat permohonanpermintaan Tambahan UangPersediaan (TUP) Surat PermohonanPermintaan TUP
4 Menandatangani suratpermohonan permintaanTambahan Uang Persediaan(TUP) Surat PermohonanPermintaan TUP
5 Mengirimkan SuratPermohonan permintaanTambahan Uang Persediaan(TUP) ke KPPN Surat PermohonanPermintaan TUP
6 Menerima PermohonanPersetujuan TUP dari KPPN Surat PermohonanPermintaan TUP
7 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP) TUP Persetujuan TUP
8 Menandatangani SuratPermintaan Pembayaran (SPP)TUP SPP TUP
9 Membuat SPM Tambahan UangPersediaan (TUP) SPP TUP

10 Menandatangani SPMTambahan Uang Persediaan(TUP) SPM TUP
11 Mengirimkan Surat PerintahMembayar (SPM) TambahanUang    Persediaan (TUP) keKPPN SPM TUP diterima KPPN
12 Menerima SP2D TambahanUang Persediaan (TUP). SPM dan SP2D TUPditerima13 Mengarsipkan SP2D TambahanUang Persediaan (TUP). SPM dan SP2D TUPdiarsipkan

Pengajuan Tambahan Uang Persediaan (TUP)

No Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Pemroses
Anggaran

Rutin
PPSPM PPK KPA Persyaratan

/Perlengkapan
Waktu OutputHari KeRKA-KL, TOR &RAB 1

Konsep RincianKebutuhanKegiatan yangtidak mencukupidari dana uangpersediaan
1

Rincian RencanaPenggunaanAnggaran,RealisasiAnggaran,Rekening Korandan SuratPernyataan TUP
1

SuratPermohonanPermintaan TUP 1
SuratPermohonanPermintaan TUP 1
SuratPermohonanPermintaan TUP 4SuratPermohonanPermintaan TUP 5

Persetujuan TUP 2
SPP TUP 2
SPP TUP 3
SPM TUP 3

Dokumen SPM 4Dokumen SPMdan SP2D TUP 5

Mulai

Selesai

Ya

Tidak

Ya

Tidak

TidakYaYaTidak YaYaTidakYaTida YaTidakTidak Ya TidakYaTidakYaTidakYa Tidak YaTidakYaTidak YaTidak YaYa TidakYa



D

1 Menginput bukti-buktipengeluaran TUP ke AplikasiSILABI SRP TUP
2 Membuat Daftar RincianPermintaan Pembayaran TUP Daftar Rincian PermintaanPembayaran TUP
3 Menandatangani DaftarRincian PermintaanPembayaran TUP Daftar Rincian PermintaanPembayaran TUP
4 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP) TUP Nihil SPP PTUP

5 Menandatangani SuratPermintaan Pembayaran (SPP)TUP Nihil SPP PTUP

6 Membuat SPM Nihil TambahanUang Persediaan SPM PTUP
7 Menandatangani SPM NihilTambahan Uang Persediaan SPM PTUP
8

Mengirim Surat PerintahMembayar (SPM) NihilTambahan Uang Persediaan keKantor PelayananPerbendaharaan Negara(KPPN)
SPM PTU diterima KPPN

9 Menerima SP2DPertanggungjawaban TUP keKPPN SP2D PTUP
10 Mengarsipkan SPM dan SP2DPertanggungjawaban TUP SP2D PTUP

PENGAJUAN TUP NIHIL

No Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK
Persyaratan

/Perlengkapan
Waktu OutputHari KeKuitansi, FakturPajak, SSP danDaftar NominatifpembayaranPPPK 1

SRP TUP 1
SRP TUP 1

Pajak, SSP danDaftar NominatifpembayaranPPPK dan DaftarRincianPermintaanPembayaranPTUP
2

SPP PTUP, DRPP,Kuitansi/fakturPajak, SSP danDaftar NominatifpembayaranPPPK
2

Dokumen SP2DPTUP 5

SPP PTUP, DRPP,Kuitansi/fakturPajak, SSP danDaftar NominatifpembayaranPPPK
3

SPM PTUP 3

Dokumen SP2DPTUP 5

SPM PTUP 4

Selesai

Mulai

TidakYaYaTidak YaYaTidakYaTidak YaTidakTidak Ya TidakYaTidakYaTidakYa Tidak YaTidakYaTidak YaTidak YaTidak Ya TidakYa



E

1 Membuat Ringkasan Kontrak danSurat Pernyataan Tanggung JawabBelanja SPM Langsung Ringkasan Kontrak
2 Menandatangani RingkasanKontrak dan Surat PernyataanTanggung Jawab Belanja SPMLangsung Ringkasan Kontrak
3 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP) Langsung SPP LS Kontrak
4 Menandatangani Surat PermintaanPembayaran (SPP) Langsung SPP LS Kontrak
5 Membuat SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak
6 Menandatangani SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak
7 Mengantar Surat PerintahMembayar (SPM) LS/Kontrak keKantor Pelayanan PerbendaharaanNegara        (KPPN). SPM LS Kontrak diterimaKPPN
8 Mengambil SP2D LS/Kontrak . SP2D LS Kontrak

PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL

No Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK
Persyaratan

/Perlengkapan
Waktu OutputHari KePenawaran, BANegosiasi, BAEvaluasi, SPK 1

Ringkasan Kontrak 1
Ringkasan Kontrak 2

SPM LS Kontrak 4

SPP LS Kontrak 2
SPP LS Kontrak 3

Dokumen SP2D LSKontrak 5

SPM LS Kontrak 3

Mulai

Selesai

TidakYaYaTidak YaYaTidakYa YaTidakTidak Ya TidakYaTidakYaTidakYa Tidak YaTidakYaTidak a Tidaka



F PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)

1 Menginput bukti-buktipengeluaran UP ke AplikasiSILABI SRP UP
2 Membuat Daftar RincianPermintaan Pembayaran UP Daftar Rincian PermintaanPembayaran UP
3 Menandatangani DaftarRincian PermintaanPembayaran UP Daftar Rincian PermintaanPembayaran UP

4 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP) UP Nihil SPP PUP

5 Menandatangani SuratPermintaan Pembayaran (SPP)UP Nihil SPP PUP

6 Membuat SPM Nihil UangPersediaan SPM PUP
7 Menandatangani SPM NihilUang Persediaan SPM PUP
8 Mengirim Surat PerintahMembayar (SPM) Nihil UangPersediaan ke KantorPelayanan PerbendaharaanNegara (KPPN) SPM PUP diterima KPPN
9 Menerima SP2DPertanggungjawaban UP keKPPN SP2D PUP
10 Mengarsipkan SPM dan SP2DPertanggungjawaban UP SP2D PUP

No Aktivitas
Pelaksana Mutu Baku

Pemroses Anggaran Rutin PPSPM PPK
Persyaratan

/Perlengkapan
Waktu OutputHari KeKuitansi, FakturPajak, SSP danDaftar NominatifpembayaranPPPK 1

SRP UP 1
SRP UP 1
Pajak, SSP danDaftar NominatifpembayaranPPPK dan DaftarRincianPermintaanPembayaran PUP

2

SPP PUP, DRPP,Kuitansi/fakturPajak, SSP danDaftar NominatifpembayaranPPPK
2

SPP PUP, DRPP,Kuitansi/fakturPajak, SSP danDaftar NominatifpembayaranPPPK
3

SPM PUP 3
SPM PUP 4
Dokumen SP2DPUP 5
Dokumen SP2DPUP 5Selesai

Mulai



G PENGAJUAN GAJI INDUK
Pelaksana

1 Melakukan pencatatan danpenatausahaan datakepegawaian secara elektronikdan/atau manual yangberhubungan dengan belanjapegawai secara tertib, teraturdan berkesinambungan
Data Pegawai

2 Membuat daftar gaji Indukmenggunakan aplikasi belanjapegawai Daftar Gaji Induk

3 Menyusun kelengkapan daftargaji setiap awal bulan Daftar Gaji Induk

4 Membuat Surat PernyataanTanggung Jawab Mutlak(SPTJM) daftar gaji Induk dankelengkapannya. SPTJM Gaji Induk
5 Mengoreksi daftar gaji indukdan kelengkapannya. Daftar Gaji Induk
7 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP) Gaji Induk SPP Gaji Induk
8 Menandatangani SuratPermintaan Pembayaran (SPP)Gaji Induk SPP Gaji Induk
9 Membuat Surat PerintahMembayar (SPM) Gaji Induk. SPM Gaji Induk

10 Menandatangani SuratPerintah Membayar (SPM) GajiInduk. SPM Gaji Induk
11 Mengirim Surat PerintahMembayar (SPM) Gaji Induk keKantor PelayananPerbendaharaan Negara(KPPN)

SPM Gaji Induk diterimaKPPN
12 Menerima SP2D gaji induk dariKPPN SP2D Gaji Induk
13 Mengarsipkan SPM/SP2D gajiinduk dari KPPN SP2D Gaji Induk

No Aktivitas

Mutu Baku
Pengadminis
trasi Belanja

Pegawai
PPABP PPSPM PPK KPA Persyaratan

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari KeSK KenaikanBerkala, SKKenaikanPangkat, BukuNikah, AktaKelahiran Anakdan SK Mutasi,Surat KeteranganKuliah.
1

SK KenaikanBerkala, SKKenaikanPangkat, BukuNikah, AktaKelahiran Anakdan SK Mutasi,Surat KeteranganKuliah.
1

SK KenaikanBerkala, SKKenaikanPangkat, BukuNikah, AktaKelahiran Anakdan SK Mutasi,Surat KeteranganKuliah.
1

Gaji Induk 1
Gaji Induk, SSPdan SPTJM 2

Gaji Induk 3
SPP Gaji Induk 3

Gaji Induk 4
Gaji Induk 4
Gaji Induk 5

Dokumen SP2D 15
Dokumen SP2D 15

Mulai

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Ya

Selesai

YaTidakYaTidak YaTidakTidak Ya TidakYaTidakYaTidakYa Tidak YaTidakYaTidak YaTidak YaTidak Ya TidakYa



H PENGAJUAN GAJI SUSULAN, KEKURANGAN GAJI
Pelaksana

1 Menerima dokumen GajiSusulan/kekurangan GajiPegawai Dosir Pegawai

2 Membuat daftar gajisusulan/kekurangan gajimenggunakan aplikasi belanjapegawai dan menyusunkelengkapan daftar gaji
Daftar GajiSusulan/Kekurangan Gaji

3 Mengoreksi daftar gajisusulan/kekurangan gaji. Daftar GajiSusulan/Kekurangan Gajidikoreksi
4 Membuat Surat PernyataanTanggung Jawab Mutlak(SPTJM) daftar gajiSusulan/kekurangan gaji dankelengkapannya.

SPTJM GajiSusulan/Kekurangan Gaji
5 Menandatangani SuratPernyataan Tanggung JawabMutlak (SPTJM) daftar gajiSusulan/kekurangan gaji dankelengkapannya .

SPTJM GajiSusulan/Kekurangan Gaji
6 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP) GajiSusulan/Kekurangan Gaji. SPP GajiSusulan/Kekurangan Gaji
7 Menandatangani SuratPermintaan Pembayaran (SPP)Gaji Susulan/Kekurangan Gaji. SPP GajiSusulan/Kekurangan Gaji
8 Membuat Surat PerintahMembayar (SPM) GajiSusulan/Kekurangan Gaji. SPM GajiSusulan/Kekurangan Gaji
9 Menandatangani SuratPerintah Membayar (SPM) GajiSusulan/Kekurangan Gaji. SPM GajiSusulan/Kekurangan Gaji

10 Mengirim Surat PerintahMembayar (SPM) GajiSusulan/Kekurangan Gaji keKantor PelayananPerbendaharaan Negara KPPN)
SPM GajiSusulan/Kekurangan Gajiditerima KPPN

11 Menerima SP2D GajiSusulan/Kekurangan Gaji SP2D GajiSusulan/Kekurangan Gaji
12 Mengarsipkan SPM/SP2D GajiSusulan/Kekurangan Gaji SPM/SP2D GajiSusulan/Kekurangan GajiDokumenSPM/SP2D 6

SPM GajiSusulan/Kekurangan Gaji 4
Dokumen SP2D 6

SPP GajiSusulan/Kekurangan Gaji 3
SPP GajiSusulan/Kekurangan Gaji 3
SPM GajiSusulan/Kekurangan Gaji 3

Daftar GajiSusulan/Kekurangan Gajidikoreksi 3
SPTJM GajiSusulan/Kekurangan Gaji 3

SSP GajiSusulan/Kekurangan Gaji 2
Daftar GajiSusulan/Kekurangan Gaji 2

OutputHari KeSKPP, SKKenaikanBerkala, SKKenaikanPangkat, BukuNikah, AktaKelahiran Anak,KP4 dan SKMutasi
1

SKPP, SKKenaikanBerkala, SKKenaikanPangkat, BukuNikah, AktaKelahiran Anak,KP4 dan SKMutasi
2

No Aktivitas
Mutu Baku

Pengadm
inistrasi PPABP PPSPM PPK KPA Persyaratan

/Perlengkapan
Waktu

Mulai

Selesai

Ya

Tidak

Ya
Tidak

YaTidakTidak Ya TidakYaTidakYaTidakYa Tidak YaTidakYaTidak YaTdak YaYa idakYa



I PENGAJUAN GAJI KE 13
Pelaksana

1 Menerima Surat EdaranPembayaran Gaji bulan ke-13 SE Pembayaran Gaji bulanke-13
2 Membuat daftar gaji ke 13menggunakan aplikasi belanjapegawai dan kelengkapannya. Daftar Gaji ke-13
3 Mengoreksi daftar gaji ke 13dan kelengkapannya. Daftar Gaji ke-13 dan SSPGaji ke-13
4 Membuat Surat PernyataanTanggung Jawab Mutlak(SPTJM) Gaji ke 13. SPTJM Gaji ke 13
5 Menandatangani SuratPernyataan Tanggung JawabMutlak (SPTJM) Gaji ke 13 . Daftar Gaji SSP dan SPTJMGaji ke-13
6 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP) gaji ke13. SPP Gaji ke-13
7 Menandatangani SuratPermintaan Pembayaran (SPP)gaji    ke    13. SPP Gaji ke-13
8 Membuat Surat PerintahMembayar (SPM) gaji    ke    13 . SPM Gaji ke-13
9 Menandatangani SuratPerintah Membayar (SPM) gajike    13. SPM Gaji ke-13

10 Mengirim Surat PerintahMembayar (SPM) ke KantorPelayanan PerbendaharaanNegara KPPN) SPM Gaji ke-13 diterima diKPPN
11 Menerima SP2D Gaji ke 13dari KPPN SP2D Gaji ke-13
12 Mengarsipkan SPM/SP2D UangGaji bulan ke-13 SPM/SP2D Gaji bulan ke-13

4
Dokumen SP2Ddan Giro Cek 6

SPP Gaji ke-13 3
SPM Gaji ke-13 3

DokumenSPM/SP2D 6

SPM Gaji ke-13

Daftar Gaji SSPdan SPTJM Gajike-13 3
Daftar Gaji SSPdan SPTJM Gajike-13 3
SPP Gaji ke-13 3

Daftar Gaji bulanke-13 dan SSPGaji ke-13 2
Daftar Gaji bulanke-13 2

OutputHari KeSurat EdaranMenteriKeuangan 1Surat EdaranMenteriKeuangan danDaftar Gaji bulan 2

No Aktivitas
Mutu Baku

Pengadmin
istrasi

Belanja
Pegawai

PPABP PPSPM PPK KPA Persyaratan
/Perlengkapan

Waktu

Mulai

Selesa
i

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak YaTidakYaTidak YaTidak YaTidak Ya TidakYa



J PENGAJUAN GAJI TERUSAN/ UANG DUKA
Pelaksana

1 Menerima dokumen pengajuanUang Muka/Persekot Gaji Dosir Pegawai
2 Membuat daftar Gaji Terusan,Uang Duka Wafat/Tewasmenggunakan aplikasi belanjapegawai dan menyusunkelengkapan daftar gaji.

Daftar Uang DukaWafat/Tewas
3 Mengoreksi Uang DukaWafat/Tewas dankelengkapannya. Daftar Uang DukaWafat/Tewas dikoreksi
4 Membuat Surat PernyataanTanggung Jawab Mutlak(SPTJM) Gaji Terusan, UangDuka Wafat/Tewas. SPTJM Uang DukaWafat/Tewas
5 Menandatangani SuratPernyataan Tanggung JawabMutlak (SPTJM) Gaji Terusan,Uang Duka Wafat/Tewas. SPTJM Uang DukaWafat/Tewas
6 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP) GajiTerusan, Uang DukaWafat/Tewas. SPP Uang DukaWafat/Tewas
7 Menandatangani SuratPerintah Pembayaran (SPP)Gaji Terusan, Uang DukaWafat/Tewas SPP Uang DukaWafat/Tewas
8 Membuat Surat PerintahMembayar (SPM) Gaji Terusan,Uang Duka Wafat/Tewas. SPM Uang DukaWafat/Tewas
9 Menandatangani SuratPerintah Membayar (SPM) GajiTerusan,  Uang DukaWafat/Tewas. SPM Uang DukaWafat/Tewas

10 Mengirim Surat PerintahMembayar (SPM) Gaji Terusan,Uang Duka Wafat/Tewas keKantor PelayananPerbendaharaan Negara KPPN)
SPM Uang DukaWafat/Tewas diterima diKPPN

11 Menerima SP2D Gaji Terusan,Uang Duka Wafat/Tewas. SP2D Uang DukaWafat/Tewas
12 Mengarsipkan SPM/SP2D UangDuka Wafat/Tewas SPM/SP2D Uang DukaWafat/TewasDokumenSPM/SP2D 6

SPM Uang DukaWafat/Tewas 4
Dokumen SP2DUang DukaWafat/Tewas 6

3
SPM Uang DukaWafat/Tewas 3
SPM Uang DukaWafat/Tewas 3

SPTJM UangDukaWafat/Tewas

SPTJM, DaftarUang DukaWafat/Tewas 3
SPTJM UangDukaWafat/Tewas 3

Daftar Uang DukaWafat/Tewas 2
Daftar Uang DukaWafat/Tewasdikoreksi 2

OutputHari KeSK Mutasi 1
Surat Ket.KematianWafat/Tewas 2

No Aktivitas
Mutu Baku

Pengadminis
trasi Belanja

Pegawai
PPABP PPSPM PPK KPA Persyaratan

/Perlengkapan
Waktu

MulaiMulai

Selesai

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak YaTidak Ya TidakYa



K PENGAJUAN UANG MAKAN
Pelaksana

1 Menerima rekapitulasi absensidari Sub Bag. Kepegawaiansetiap awal bulan. Rekapitulasi Absensi
2 Membuat Daftar uang makanmenggunakan aplikasi belanjapegawai Daftar Uang Makan
3 Mengoreksi daftar Uang Makandan kelengkapannya. Daftar Uang Makan
4 Membuat Surat PermintaanPembayaran (SPP) Uang Makan SPP Uang Makan
5 Menandatangani SuratPermintaan Pembayaran (SPP)Uang Makan. SPP Uang Makan
6 Membuat Surat PerintahMembayar (SPM) uang makanPNS SPM Uang Makan
7 Menandatangani SuratPerintah Membayar (SPM) danSurat Setoran Pajak (SSP). SPM Uang Makan
8 Mengirim Surat PerintahMembayar (SPM) ke KantorPelayanan PerbendaharaanNegara KPPN). SPM Uang Makan diterimadi KPPN
9 Menerima SP2D penarikanUang Makan. SP2D Uang MakanDokumen SP2D 6

Daftar UangMakan, SPTJM,SSP 3
SPM Uang Makan 4

Daftar UangMakan danSPTJM 3
Daftar UangMakan, SPTJMdan SPP 3

Daftar UangMakan 2Daftar UangMakan danSPTJM 3

Hari KeRekapitulasiAbsensi 1
RekapitulasiAbsensi 2

No Aktivitas
Mutu Baku

Pengadminis
trasi Belanja

Pegawai
PPABP PPSPM PPK Persyaratan

/Perlengkapan
Waktu Output

Mulai

Selesai

Tidak

Ya

Tidak

Ya



L SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN PEMBAYARAN (SKPP)
Pelaksana

1 Menerima SK Mutasi Pegawai,SK Pensiun, SK Kematian SK Mutasi Pegawai, SKPensiun, SK Kematian
2 Mencatat dan menatausahakanSK Mutasi Pegawai, SKPensiun, SK Kematian keAplikasi Belanja Pegawai SK Mutasi Pegawai, SKPensiun, SK Kematian
3 Membuat surat keteranganpenghentian pembayaran(SKPP) SKPP
4 Mengoreksi danMenandatangani SKPP SKPP
5 Mengirimkan SKPP ke KPPN SKPP
6 Menerima SKPP dari KPPN SKPP
7 Mengirimkan SKPP ke Pegawaiybs SKPP
8 Mengarsipkan SKPP SKPP

SKPP 3

SKPP 7

SKPP 6

SKPP 2
SKPP 2

SKPP 7

OutputHari KeSK Mutasi Pegawai,SK Pensiun, SKKematian 1
SK MutasiPegawai, SKPensiun, SKKematian 1

No Aktivitas
Mutu Baku

Pengadminis
trasi Belanja

Pegawai
PPABP PPSPM PPK KPA Persyaratan

/Perlengkapan
Waktu

Mulai

Selesai

Tidak

Ya
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