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128/KMA/SK/VII/2014 tentang Tunjangan Kinerja Pegawal Negeri
di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang
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Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2018
Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
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362/SEK/HM.02.3/12/2016 tentang Pengisian Aplikasi Sistem
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Peraturan Kepala LKPP Nomor 13 Tahun 2012 tentang

Pengumuman Rencana Umum Pengadaan Barang/Jasa
Pemerintah

1. Persekma No. 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 1. S-2 Manajemen
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Mahkamah Agung 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen
Dan Badan Peradilan Yang Berada Di Bawahnya 3. S-1 komputer

2. Peraturan Menter Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang 4. S-1Hukum
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PROSEDUR PENCAIRAN ANGGARAN

Pelaksana Mutu Baku
Kasubbag Ket.
Kagiatan Umum&| PPK | KPA | Team | Ketua |Perlengkapan| Waktu | Output
Keu.
PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
Menerima DIPA dan RKA-KLdan | 10 menit |RKA-KLDIPA
RKA-KL . DIPA
Membuat Rencana RKA-KL dan | 60 menit [Konsep
Tidak Rencana
Penggunaan Anggaran DIPA ocieminrN
(RPA)
Pembahasan Rencana Konsep RPA | 120 menit [Rencana
Penggunaan Anggaran PRagypse
(RPA) a T PR
Menandatangani i Rencana | 10 menit [Rencana
Rencana Penggunaan Penggunaan Penggunaan
Anggaran (RPA) Anggaran i
Menyerahkan Rencana Rencana 5menit |Rencana
Penggunaan Anggaran ‘ Penggunaan g
(RPA) Anggaran e
Waktu yang diperlukan : 205 menit / 3 jam 25 menit
Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini Keteran
Keglatan | sl | prsem | K KPA |Perlengkapan| Waktu | Output | gan
Rutin
PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)
Menerima Rencana Rencana 5 menit F;:;"a
Penggunaan Anggaran Penggunaan a0
(RPA) Anggaran Fnggarsn
Membuat Surat Tidak Rencana 15 menit |Konsep Surat
Pernyataan Uang Muka Penggunaan mﬁm
Kerja (UP) Anggaran Kedia (UP)
N4 ¥a
Menandatangani Surat | i Konsep Surat | 30 menit [Surat
Pemnyataan Uang Muka _’0 Pemyataan mm
Kerja (UP) Ya Uang Muka Kerja (UP)
[ Kerja (UP)

Membuat Surat Surat 10 menit |Surat
Permintaan Pernyataan UP P:ﬂvam
Pembayaran (SPP) M
Uang Persediaan
(UP)
Menandatangani Surat TiHak ¥ Surat 10 menit [Konsep Surat
Pennintaan Ya Pemyataan upP l;:rnmntaan
Pembayaran (SPP) i biyiein
Uang Persediaan
Membuat Surat Konsep Surat | 10 menit [Konsep Surat
Perintah Membayar Permintaan Lm""
(SPM) Uang Pembayaran el
Persediaan (UP) upP
Menandatangani Surat - Konsep Surat | 10 menit |Surat
Perintah Membayar Perintah m“"
(SPM) Uang J Membayar UP o
Persediaan (UP)




8 [Mengirim Surat Perintah Surat Perintah | 1 hari  [SPMUP
Membayar (SPM) Uang Membayar UP,
Persediaan (UP) ke Surat
Kantor Pelayanan Pemyataan
Perbendaharaan Uang Muka UP
9 [Menerima SP2D Uang SP2D Uang | 1 minggu [SPZD Uang
Muka Kerja (UP) Muka Kerja ma Keria
10 |Mengarsipkan SPM dan SP2D| 10 menit |Arsip SPM

SPM/SP2D Uang Muka Uang Muka :’Jm SPMiia

Kefja (UP) Kerja (UP) im

Waktu yang diperiukan : 8 hari 1 jam 40 menit
Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini
No Rogision stasi | ppspM | PPK KPA Perlengkapan | Waktu | Output
Anggaran
Rutin
C |PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)
Membuat Daftar Rincian Kuitansi, Faktur | 20 menit |Daftar Rincian
Permintaan Pembayaran e Tick Pajak, SSP dan Permintaan
(DRPP) GUP -‘ ‘Ta Daftar Nominatif Pembayaran
pembayaran (DRPP) GUP
PPPK

2 [Memeriksa dan SuratRincian | 20 menit HSumt Rincian
Menandatangani Datar )Lé Permintaan GUP Pemintaan
Rincian Permintaan GuP
Pembayaran (DRPP) GUP Yh

|

3 [Membuat Surat SuratRincian | 10 menit [SPP GUP
Permintaan Pembayaran Permintaan GUP
(SPP) GUP

5 |Memeriksa dan SPP GUP 10 menit |SPP GUP
Menandatangani Surat
Permintaan Pembayaran | Tidak
(SPP) GUP

6 [Membuat SPM Ganti Uang y SPP GUP 10 menit |SPM GUP
Persediaan (GUP) _’(—— AL

7 |Menandatangani SPM SPM GUP 10 menit |SPM GUP
Ganti Uang Persediaan )0
(GUP)

8 |Mengirimkan Surat DokumenSPM | 1 hari [SPMGUP
Perintah Membayar (SPM) l diterima
Uang Persediaan (GUP) KPPN
ke Kantor Pelayanan _

Perbendaharaan Negara
(KPPN)

9 |Menerima SP2D Ganti Dokumen SP20 | 1 minggu [SP2D GUP
Uang Persediaan (GUP). ‘|

10 |Mengarsipkan SP20 Ganti SP2D GUP 10 menit |SP2D GUP
Uang Persediaan (GUP). | diarsipkan

Waktu yang diperiukan : 8 hari 1 jam 30 menit




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pemroses Keteran
Anggaran| PPSPM KPA Perlengkapan | Waktu Output gan
Rutin

D [TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

1 |Membuat Rincian RKAKL, TOR& | 30menit |Konsep
Kebutuhan Kegiatan yang RAB Rincian
tidak mencukupi dari dana -F_- Kebutuhan
uang persediaan Kegiatan

Tidak yang tidak
: mencukuol

2 [Menandatangani Rincian Konsep Rincian | 20 menit |Rincian
Kebutuhan Kegiatan yang Kebutuhan Kebutuhan
tidak mencukupi dana Kegiatan Kegiatan
persediaan > yang tidek

mencukupi
Va dari dana

3 |Membuat surat o Rincian Rencana | 20 menit [Surat
permohonan permintaan Penggunaan Permohonan
Tambahan Uang Anggaran, LRA, Permintaan
Persediaan (TUP) Tidak Rekening Koran TUP

dan Surat
Pemyataan TUP

4 [Menandatangani surat Ya Surat Permohonan | 30 menit  [Surat
permohonan permintaan > _)$ Permintaan TUP Permohionan
Tambahan Liang Permintaan
Persediaan (TUP) TUP

5 |Mengirimkan Surat Surat Permohonan | 1 hari  [Surat
Permohonan permintaan Permintaan TUP Petmohonan
TUP ke KPPN L Permintaan

TUP

6 |Menerima Persetujuan Surat Permohonan | 1hari  |SPP TUP
Permohonan TUP dari Permintaan TUP
KPPN

7 [Membuat Surat & Surat Permohonan | 10 menit  |Persetujuan
Permintaan Pembayaran Tidak Permintaan TUP TUP
(SPP) TUP

8 |Menandatangani Surat Persetujuan TUP | 10 menit |SPP TUP
Permintaan Pembayaran -—00—

(SPP) TUP

9 [Membuat SPM Tembahan ) SPP TUP 10 menit [SPP TUP
Uang Persediaan (TUP) h‘_

Tidgk

10 |Menandatangani SPM SPP TUP 10 menit  |SPM TUP
Tambahan Uang
Persediaan (TUP)

11 [Mengirimkan Surat l SPM TUP 1hari [SPMTUP
Perintah Membayar (SPM) Ya diterima
Tambahan Uang KPPN
Persadiaan (TUP) ke
KPPN

12 [Menerima SP2D Dokumen SPM | 1 minggu |SPM dan
Tambahan Uang l SP20 TUP
Persediaan (TUP). diterima

13 |Mengarsipkan SP2D Dokumen SPM dan| 10 menit |SPM dan
Tambahan Uang SP2D TUP SP2D TUP
Persediaan (TUP), diarsipkan

Waktu yang diperlukan : 10 hari 2 jam 30 menit




Pelaksana Mutu Baku
No iatan Pemroses Anggara Keteran
Kag rutin | PPSPM PPK Perlengkapan | Waktu | Output | gan
E |PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)
1 |Menginput bukti-bukti Kuitansi, Faktur | 20 menit [SRP TUP
pengeluaran TUP ke Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
Aplikasi SILABI ‘ pembayaran PPPK
2 |Membuat Daftar Rincian SRPTUP 10 menit |DRPP TUP
Permintaan ﬁ ¢
Pembayaran TUP
3 |Menandatangani Daftar SRP TUP 10 menit  |DRPP TUP
Rincian Permintaan @
Pembayaran TUP
4 |Membuat Surat Pajak, SSPdan | 10menit |[SPPPTUP
Permintaan Daftar Nﬂﬂm
Pembay?mn (SPF) dan Daftar DRPP
TUP Nihil PTUP
5 |Menandatangani Surat SPP PTUP, DRPP,| 10 menit |SPP PTUP
Permintaan PK“;:";‘S";“::
] n
Pembayaran (SPP) 01 sl
TUP Nihil pembayaran PPPK
6 |Membuat SPM Nihil SPPPTUP, DRPP,| 10 menit [SPM PTUP
Tambahan Uang g‘ m
Persediaan Dafiar Ntninatf
pembayaran PPPK
7 [Menandatangani SPM SPM PTUP 10 menit  |SPMPTUP
Nihil Tambahan Uang ‘
Persediaan
8 |Mengirim Surat Perintah = SPM PTUP thai |SPMPTU
Membayar (SPM) Nihil diterima
Tambahan Uang e
Persediaan ke Kantor
Pelayanan
Perbendaharaan
Negara (KPPN)
9 |Menerima SP2D v Dokumen SP2D | 1minggu |SP2D PTUP
Pertanggungjawaban _ PIUP
TUP dari KPPN
10 |Mengarsipkan SPM dan Dokumen SP2D | 10menit |SP2D PTUP
e | @B
Pertanggungjawaban
TUP

Waktu yang diperlukan : 8 hari 1 jam 30 menit




Pelaksana Mutu Baku
. Keteran
o agisien PRrspossS o || ppgew PPK Perlengkapan | Waktu | Output | gan

F |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL

1 |Membuat Ringkasan Penawaran, BA | 20 menit  [Ringkasan
Kontrak dan Surat W:A Kontrak
Pemnyataan Tanggung o .

2 |Menandatangani TR | Ringkasan Kontrak| 10 menit  [Ringkasan
Ringkasan Kontrak dan O Ya Kontrak
Surat Pemyataan
Tanggung Jawab ; Ya

3 |Membuat Surat Ringkasan Kontrak | 10 menit  [SPP LS
Permintaan Kontrak
Pembayaran (SPP)

4 |Menandatangani Surat SPPLSKontrak | 10menit |[SPPLS
Permintaan Kontrak
Pembayaran (SPP)

5 |Membuat SPM SPP LS Kontrak | 10 menit [SPMLS
LS/Kontrak | Kontrak

6 |Menandatangani SPM SPMLS Kontrak | 10 menit [SPMLS
LS/Kontrak fonkak

7 |Mengantar Surat SPM LS Kontrak thai  [SPMLS
Perintah Membayar Kontrak
(SPM) LS/Kontrak ke € eein
Kantor Pelayanan

8 |Mengambil SP2D Dokumen SP2D LS| 1minggu [SP20LS
LS/Kontrak . Kontrak Kontrak

Waktu yang diperiukan : 8 hari 1 jam 10 menit
Pelaksana Mutu Baku
Keteran
- RAE. v 'm”‘m:""”" PPSPM PPK Perlengkapan| Waktu | Output | gan

G |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)

1 |Menginput bukti-bukti i, Fakur 20 menit  [SRP UP Niil
pengeluaran UP ke Pajak, SSP dan
Aplikasi SILABI - Daftar Nominatf

pembayaran PPPK

2 |Membuat Daftar Rincian 10 menit  [Daftar Rincian
Permintaan ﬂQ_ DRRP UP Permintaan
Pembayaran UP f::'f::ﬂ'm

3 |Menandatangani Daftar 10 menit  |Daftar Rincian
Rincian Permintaan )Q DRRP UP Pemintaan
Pembayaran UP "

4 |Membuat Surat Pajak, SSP dan | 10 Meni SPP UP Nihil
Permintaan Daftar Nominatf
Pembayaran (SPP) UP pembayaran PPPK
Nihil dan Daftar Rincian

Permintaan
Pembayaran PUP

5 |Menandatangani Surat SPP PUP, DREP, 10 menit  |SPP UP Nihil
Permintaan Kuitansi/faktir
Pembayaran (SPP) UP Pajak, SSP dan
Nihil Daftar Nominatif

- pembayaran PPPK




6 |Membuat SPM Nihil 10 menit  |SPM UP Nihil
SPP PUP, DRPP,
Uang Persediaan —- Ku,,:mnu,
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
pembayaran PPPK
7 |Menandatangani SPM 10 menit  |SPM UP Nihil
Nihil Uang Persediaan ; SPMPUP
8 [Mengirim Surat Perintah — | {han  |SPM UP Nihil
Membayar (SPM) Nihil diterima
Uang Persediaan ke o RPN
Kantor Pelayanan
9 |Menerima SP2D 1minggu |SP2D UP
Peftanggungjawaban Dokumen SP2D Nihil
UP dari KPPN e
10 [Mengarsipkan SPM dan 10 menit  |SP2D UP
SP2D Dokumen SP2D [ o
Pertanggungjawaban PUP
UP

Waktu yang diperiukan : 8 hari 1 jam 30 menit




Pelaksana Mutu Baku
Pengadminis
No|  Kegiatan | ieena| PPABP | PPSPM | PPK | KPA |Perengkapan| Waktu | Output | "€
Pegawai

H [GAJI INDUK

1 |Melakukan pencatatan SKKGB,SK [ 20menit [DataPegawai
dan penatausahaan data Kenaikan Pangkat,
kepegawaian secara Buku Nikah, Akta
elektronik dan/atau Kelahiran Anak dan
manual yang - SK Mutasi, Surat
berhubungan dengan Keterangan Kuliah.
belanja pegawai secara
tertib, teratur dan
berkesinambungan

2 |Membuat daftar gaji SK KGB, SK 20 menit | Daftar Gaji
Induk menggunakan Kenaikan Pangkat, Induk
aplikasi belanja Buku Nikah, Akta
pegaWai Kelahiran Anak dan

SK Mutasi, Surat
Keterangan Kuliah.

3 [Menyusun kelengkapan SK KGB, SK 20 menit  |Daftar Gaji
daftar gaiji setiap awal Kenaikan Pangkat, Induk
bulan Buku Nikah, Akta

Kelahiran Anak dan
SK Mutasi, Surat
Keterangan Kuliah.

4 |Mengoreksi daftar gaji Ya dhk Gaj Induk, SSP | 20 menit  |Daftar Gaji
induk dan N dan SPTIM |induk
kelengkapannya.

5 |Membuat Surat . Ya Gaji Induk 10menit  [SPP Gaji
Permintaan 4Induk
Pembayaran (SPP) Gaiif

6 |Menandatangani Surat Hidak Ya SPP GajiInduk | 10 menit [SPP Gaji
Permintaan rlnduk
Pembayaran (SPP) Gaji Ya
Induk

7 |Membuat Surat Gaji Induk 10 menit  |SPM Gsji
Perintah Membayar Induk
(SPM) Gaiji Induk.

8 |Menandatangani Surat Gaji Induk 10 menit  |SPM Gaji
Perintah Membayar )‘ Induk
(SPM) Gaiji Induk.

9 |Mengirim Surat Gaji Induk 1 hari SPM Gaji
Perintah Membayar Induk diterima
(SPM) Gaji Induk ke KPPN
Kantor Pelayanan
Perbendaharaan
AL DDA

10 |Menerima SP2D gaji Dokumen SP2D | 1 minggu |SP2D Gaji
|induk dari KPPN Induk

11 |Mengarsipkan Dokumen SP2D 10 menit  [SP2D Gaji
SPM/SP2D gaji induk Induk
dari KPPN

Waktu yang diperlukan : 8 hari 2 jam 30 menit




Pelaksana Mutu Baku
Pengadmi
No Kegiatan nistrasi
Bolanja | PPABP | PPSPM | PPK | KPA |Perlengkapan| Waktu | output | Kot
Pegawai
| |GAJI SUSULAN, KEKURANGAN GAJI
1 |Menerima dokumen Gaji SKPP, SKKGB, [ 10 menit [Dosir
Susulan{kekuraman Gajj SK Kenaikan Pegawai
Pegawai Pangkat, Buku
Nikah, Akta
Kelahiran Anak,
KP4 dan SK Mutasi
2 |Membuat daftar gaji SKPP, SKKGB, | 20menit |[Daftar Gaj
susulan/kekurangan gaji SK Kenaikan Susulan/
menggunakan aplikasi Pangkat, Buku Kekurangan
befanja pegawai dan Nikah, Akta Gaji
menyusun kelengkapan Kelahiran Anak,
daftar gaj KP4 dan SK Mutasi
Tidak
3 [Mengoreksi daftar gaji va SSP Gaji Susulan/ | 20 menit  |Daftar Gaji
susulan/kekurangan gaji. Kekurangan Gaji Susulan/
)0 Kekurangan
Y3 Gaji dikoreksi
4 [Membuat Surat SPTIM Gaji 10 menit  |SPP Gaji
Permintaan Pembayaran Susulan/ Susulan/
(SPP) Gaiji ridak Kekurangan Gaji |Kekurangan
Susulan/Kekurangan Gaji. Gaji
§ |Menandatangani Surat Ya SPP Gaji 10 menit  [SPP Gaji
Parmintaan Pembayaran Susulan/Kekuranga Susulan/
(SPP) Gaji —*‘-* n Gaji Kekurangan
Susulan/Kekurangan Gaji. I Gaji
6 [Membuat Surat Perintah ) SPP Gaji Susulan/ | 10 menit  |SPM Gaji
Membayar (SPM) Gaji Kekurangan Gaji Susulan/
Susulan/Kekurangan Gajl. Kekurangan
Gaji
7 |Menandatangani Surat SPM Gaji Susulan/| 10 menit  |SPM Gaji
Perintah Membayar Tidak 5 Kekurangan Gaji Susulan/
(SPM) Gaji Kekurangan
Susulan/Kekurangan Gajl, Ya Gaji
8 |Mengirim Surat Perintah SPM Gaji Susulan/ 1hari  |SPM Gaji
Membayar (SPM) Gaiji Kekurangan Gaji Susulan/
Susulan/Kekurangan Gaji Kekurangan
ke Kantor Pelayanan Gaiji diterima
Perbendaharaan Negara KPPN
KPPN)
9 |Menerima SP2D Gaj Dokumen SP2D | 1minggu |SP2D Gaji
Susulan/Kekurangan Gaji Susutan/
Kekurangan
Gajl
10 [Mengarsipkan SPM/SP2D Dokumen 10 menit  |SPMWSP2D
Gaji Susulan/Kekurangan SPM/SP2D Gaji Susulan/
Gaji | Kekurangan
Gaji

Waktu yang diperiukan : 8 hari 2 jam 0 menit




Pelaksana Mutu Baku
Pengadmi
No Kegiatan nistrasi
. Belanja | PPABP | PPSPM | PPK | KPA |Perengkapan| Waktu | Ouput | "
Pegawai

J |UANG MUKA | PERSEKOT GAJI

1 |Menerima dokumen SK Mutasi 10 menit  [Dosir
pengajuan Uang Pegawai
Muka/Persekot Gaji

2 |Membuat uang SK Mutasi 20 menit  |Daftar Uang
muka/persekot gaji Muka/
menggunakan aplikasi Persekot Gaji
belanja pegawal dan ‘
menyusun kelengkapan
daftar gaji .

3 |Mengoreksi Uang SSP dan Daftar 20 menit  |SSP dan
Muka/Persekot Gaji dan Uang Daftar Uang
kelengkapannya. Muka/Persekot Gaji Muka/

Persekot Gaji

4 [Membuat Surat ! SSP, SPTUMdan | 10 menit [SSP, SPTM,
Permintaan Pembayaran Daftar Uang SPP dan
(SPP) Uang Muka/Persekot Gaji Daftar Uang
Muka/Persekot Gaji. Muka/

Persekot Gaji

5 |Menandatangani Surat SSP, SPTUMdan | 10 menit |SSP, SPTIM,
Permintaan Pembayaran Daftar Uang SPP dan
(SPP) Uang Muka/Persekot Gaji Daftar Uang
|Muka/Persekot Gaji, Muka/

Persekot Gaji

6 |Membuat Surat Perintah SSP, SPTJM, SPP| 10 menit [SSP, SPTUM,
Membayar (SPM) Uang dan Daftar Uang SPP, SPM
Muka/Persekot Gaj. Muka/Persekot Gaji dan Daftar

Uang Muka/
Persekot Gaji

7 |Menandatangani Surat SSP, SPTIM, SPP,| 10 menit [SSP, SPTJM,
Perintah Membayar SPM dan Daftar SPP, SPM
(SPM) Uang Uang dan Daftar
Muka/Persekot Gaji, Muka/Persekot Gaji Uang Muka/

Persekot Gaji

8 |Mengirim Surat Perintah SSP, SPTUM, dan 1hari  |SSP, SPTUM,
Membayar (SPM) ke SPM Uang dan SPM
Kantor Pelayanan Muka/Persekot Gaji Uang Muka/
Perbendaharaan Negara Persekot Gaji
=

g [Menerima SP2D Uang L4 Dokumen SP20 | 1minggu [SP2D Uang
Muka/Persekot Gaji dan Giro Cek Muka/

Persekot Gaji

10 |Mengarsipkan SPM/SP2D Dokumen 10 menit  [SPM/SP2D

Uang Muka/Persekot Gaji SPM/SP2D Uang Muka/
Persekot Gaji

Waktu yang diperlukan : 8 hari 2 jam 0 menit




Pelaksana Mutu Baku
Pengadmi Kale
No Kegiatan nistrasi rang
Belanja PPABP | PPSPM KPA | Perlengkapan | Waktu Output an
Pegawai

K |GAJI KE 13 (TIGA BELAS)

1 |Menerima Surat Edaran Surat Edaran Smenit [SE
Pembayaran Gaji bulan Menteri Keuangan Pembayaran
o1 - ot

13

2 |Membuat daftar gaji ke Surat Edaran 10 menit  |Daftar Gaji ke
13 menggunakan Menteri Keuangan 13
aplikasi belanja dan Dafiar Gaji
pegawai dan bulan Juni
kelengkapannya.

3 |Mengoreksi daftar gaji Daftar Gaji bulan | 20 menit  |Daftar Gaji ke-
ke 13 dan ke-13 dan SSP 13 dan SSP
kelengkapannya. —-509? Gaji ke-13 Gaii ke-13

4 |Membuat Surat Daftar Gaji SSP 10 menit  |SPP Gaji ke-
Permintaan dan SPTIM Gaji ke 13
Pembayaran (SPP) gaji 13
ke 13,

5 |Menandatangani Surat SPP Gaji ke-13 20 mentt  |SPP Gaji ke-
Permintaan M 13
Pembayaran (SPP) gaji
ke 13.

6 |Membuat Surat SPP Gaji ke-13 10 menit  [SPM Gaji ke-
Perintah Membayar 13
(SPM) gaji ke 13,

7 |Menandatangani Surat SPM Gaji ke-13 10 menit  |SPM Gaji ke-
Perintah Membayar 13
{SPM) gaiji ke 13.

8 |Mengirim Surat SPM Gaji ke-13 1 hari SPM Gaiji ke-
Perintah Membayar 13 diterima di
(SPM) ke Kantor |KPPN
Pelayanan
Perbendaharaan

| INeqara KPPN)

9 |Menerima SP2D Gaji Dokumen SP2D | 1minggu |SP2D Gaji ke-
ke 13 dari KPPN dan Giro Cek 13

10 [Mengarsipkan Dokumen 10 menit  [SPM/SPZD
SPM/SP2D Uang Gaji SPWSP2D Gaj bulan ke-
bulan ke-13 13

Waktu yang diperlukan : 8 hari 2 jam § menit




ECRES

L |GAJITERUSAN, UANG DUKA WAFAT /| TEWAS
Menerima dokumen juan

! [arg Mokar m”g;’;f‘ m SK Mutasi 15 menit  |Dosir Pegawai
]Msmhuat daftar Gaji Terusan,

Uang Duka Wafat/Tewas o " Daftar Uang

2 |menggunakan apikasi belanja > o s“':;;‘:‘;ﬁ;""" 30 menit |Duke
pegawai dan menyusun idak Wafat/Tewas
kelengkapan daftar gaji. \a
Mengoreksi Uang Duka ' Daftar Uang

3 |WafatTewas dan D“’w'm’af:mi"“ 15 menit |Duka
kelengkapannya. Ya ofa/Tawss

lMembuat Surat Pernyataan

4 Tanggung Jawab Mutlak n Daftar Uang Duka — g:::MUang
(SPTJM) Gaji Terusan, Uang ridall Wafat/Tewas dikoreksi | "o o
Duka Wafat/Tewas. wa SlTows

a
Menandatangani Surat

2 |Pemman Tanggung Jawab L,.‘,’ SPTUM, Daftr Uang | . [s)u"g“ Uang
Mutiak (SPTJM) Gaji Terusan, Y Duka Wafat/Tewas Watal/T
Uang Duka Wafat/Tewas. @ s
Membuat Surat Permintaan .

g [Pembayaran (SPP) Gaj SPTMUangDuka | o . [SPP Uang Duka
Terusan, Uang Duka Wafat/Tewas Wafat/Tewas
Wafat/Tewas.

Menandatangani Surat Perintah

7 [Pembayaran (SPP) Gaji Tidak Ya o SPTMUangDuka | . = . [SPP Uang Duka
Terusan, Uang Duka Wafat/Tewas Wafal/Tewas
Wafat/Tewas
Membuat Surat Perintah Ya

P .

s e, [ i | o e
Uang Duka Wafat/Tewas.

Menandatangani Surat Perintah

9 lMembayar(SPM) Gajj Terusan, smme:::a 10 menit fxmﬁ”‘a
Uang Duka Wafat/Tewas.

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

10 [Uang Duka WafatTewas ke s’mmwof 80 menit |WafatTewas
Kantor Pelayanan |diterima di KPPN
Perbendaharaan Negara KPPN)

1 Menerima SPZD Gaji Terusan, Dokumen SP2D Uang 15 menit g:f:l}ang
Uang Duka Wafat/Tewas. Duka Wafat/Tewas Watat/Tewas

|SPM/SP2D Uang

12 Wv'v“""“‘ SPWSP2D Uang Dokumen SPMSP2D | 15 menit |Duka
Duka Wafat/Tewss Wafat/Tewas

Waktu Yang Diperiukan : 8 Hari 2 jam 30 menit




M |UANG MAKAN PNS
Menerima rekapitulasi absensi .

1 |dari Sub Bag. Kepegawaian Rekapitulasi Absensi | 15 menit | CXaptulasi
setiap awal bulan. Absensi
Membuat Daftar uang makan Tidak

2 {menggunakn apikasi belanja Rekapitulasi Absensi | 30 menit ~[Dorar Uang
pegawai Makan

Ya
Mengoreksi daftar Uang Makan . |Daftar Uang

I P by ” Daftar Uang Makan | 15 merit | 2120
Membuat Surat Permintaan

4 Jpambayaran (SPP) Uang * g Wn sl aman, |(OFP U0

Makan
Makan
IMenandatangani Surat Ya

5 |Permintaan Pembayaran (SPP) ’F“ pellr g e 0] o (I o

Membuat Surat Perintah Ya
Daftar Uang Makan, SPM Uang

6 Lﬂ:gbayar (SPM) uang makan _< SPTIM dan SPP 15 menit [
Menandatangani Surat Perintah

7 [Membayar (SPM) dan Surat 3 s | toment [SoM ons
Setoran Pajak (SSP). '

Mengirim Surat Perintah
SPM Uang
Membayar (SPM) ke Kantor ;

8 Pelayanan Perbendat SPM Uang Makan 60 menit m;&mdma
Negara KPPN).

Menerima SP2D penarikan . |SP2D Uang

9 Uang Makan. Dokumen SP2D 15 menit Mat

i
Mengarsipkan SPM/ISP20 Uang SPM/SP2D Uang|
10 Makan Dokumen SPM/SP2D | 15 menit Mal
Wakiu Yang Diperlukan ; 2 Hari

N [SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN PEMBAYARAN (SKPP)

Menerima SK Mutasi SK Mutasi Pegawai, SK Mutasi

1 |Pegawai, SK Pensiun, SK m SK Pensiun, SK | 15 menit |Pegawal, SK
Kematian Kematian Pensiun, SK
Mencatat dan ;
menatausahakan SK Mutasi SK Mutasi Pegawa, ﬁgg‘a‘:?SK

2 |Pegawai, SK Pensiun, SK SK Pensiun, SK 30 menit Pensiun 'SK
Kematian ke Aplikasi Belanja Kematian K 'a'n
Pegawai
Membual surat keterangan Tidak

3 |penghentian pembayaran SKPP 30 menit |SKPP
(SKPP)

Ya Ya
Mengoreksi dan w ;
4 Menandatangani SKPP - SKPP 15 menit |SKPP




Mengiimkan SKPP ke KPPN * . SKPP 60 menit |SKPP
Menerima SKPP dari KPPN * SKPP 60 menit |SKPP
Mengirimkan SKPP ke
Pegawai ybs * SKPP 30 menit |SKPP
Mengarsipkan SKPP @ SKPP 15 menit [SKPP
Waktu Yang Diperlukan : 3 Hari
Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas npm.mlmwl Kasabag. Persyaratan
Belanja Pegawai| OPo™" UmK:t: & | KPA | KetuaPA IPerlengkapan Waktu Output
TUNJANGAN KHUSUS KINERJA (TKK)
Menerima rekapitulasi
absensi dari Sub Bag.
Kepegawaian setiap awal Rekapitulasi Absensi | 30 menit Zekapitylasi
bulan melalui aplikasi
Komdanas.
Membuat daftar nominatif Daftar
Tunjangan Khusus Nominatif/
Kinerja(TKK), Kuitansi, dan >- Rekapitulasi Absensi | 30 menit [Tanda Terima
SPTJM dari Aplikasi remunerasi Job
Komdanas. Grade
Daftar Nominatif/ Daftar
Mengunci rekapitulasi Tanda Terima Nominatif/
permintaan TKK melalui remunerasi Job 10 menit | Tanda Terima
Aplikasi Komdanas. Grade Pegawai, remunerasi Job
Kuitansi dan SPTJM Grade
Menandatangani Daftar y 3321?;«11/
Nominatif Tunjangan Khusus Daftar Nominatif/ Tanda Tefima
Kinerja (TKK) oleh setiap Tanda Terima
pegawai yang menerima ‘ ?’—?‘ remunerasi Job 60 menit mefasi =
Tunjangan Khusus Grade Pegawai, Pegawal
::lneqa(‘tawl KK), SPTJM dan Kuitansi dan SPTJM Kultansi dan
. SPTIM
Kuitansi, Tanda
Terima TKK, Rekap
Berdasarkan Job
Menyerahkan permintaan Grade, Rekapitulasi
TKK ke Sub Bag Umum Absensi, Rekapitul 60 menit Permintaan
untuk dikirim ke PTA. Daftar Hadir, SPTIM, TKK dikirim.
Makassar Surat Keterangan
Sakit dan Rekening
Koran bulan
Sebelumnya




Mengarsipkan permintaan
TKK

Kuitansi, Tanda
Terima TKK, Rekap
Berdasarkan Job
Grade, Rekapitulasi
Absensi, Rekapitul
Daftar Hadir, SPTJM,
Surat Keterangan
Sakit dan Rekening
|Koran bulan
Sebelumnya

15 menit

Permintaan
TKK dikirim.

Waktu Yang Diperlukan : 3 Hari




