o
i

2 |Perpres no 84 Thn 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

3 [Perka LKPP No 13 Tahun 2012 Tentang Pengunguman Rencana Umum
Pengadaan Barang dan Jasa Pemetintah

4 |Persekma No 02 Tahun 2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan MA_RI dan Peradilan di
Bawahnya

§ Ipmk 190 tahun 2012 tentang tata cara pembayaran dalam rangka petaksanaan
anggaran pendapatan dan belanja negara

6 |PMK No. 249 Tahun 2011 tentang Pengukuran dan Evaluasi Kinerja atas
Pelaksanaan Rencana Keria dan Anggaran Kementerian Negara /Lembaga

7 [Persekma Nomor 002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP di
Lingkungan MA dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya

2. D-3 Diploma Sederajat
3. SMA Sederajat

Nomot S0P~ |SOP/AS/22
& 2l N § IR
TanghaiPémbustan _|04/09/2017
MAHKAMAH AGUNG Ri TanfgaiRevisi 5 | | 064072020
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Amuntai, 71418 g
SOP PENCAIRAN ANGGARAN
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :
1 {PMK 109 Tahun 2009 Pedoman Pelaksanaan Inventarisasi, Penilaian, dan 1. 8-1 Sarjana Sedergjat
Pelapaoran

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. |SOP Bendahara Pengeluaran

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

Peringatan :

Fencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi RKA-KL dan Agplikasi Belanja Pegawai

Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas uKasub&baKi o KPa Yeam | Ketua, PA Persyaratan Output
mum & Keu fPerlengkapan | Hari Ke
A |PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)
1 {Menerima DIPA dan REKA-KL RKA-KL dan DIPA 1 RKA-KL DIPA
2 {Membuat Rencana Penggunaan Tidak REA-KL dan DIPA 1 Konsep Rencana
Anggaran (RPA) Penggunaan
Anggaran
3 |Pembahasan Rencana Konsep RPA 1 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran {RPA) Anggaran
4 |Menandatangani Rencana Rencana 2 {Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran (RPA) Penggunaan Angparan
Anggaran
5 {Menyerahkan Rencana Rencana - 2 Rencana Penggunaan
Penggunaan Anggaran {RPA) Penggunaan Anggaran
. Aneearan




Pelaksana Mutu Baku
o Waktu
No Aktivitas Kasubbag PPK KPA Team | Ketua. PA Persyaratan Output
Umum & Keu IPerlengkapan { Hari Ke
B |PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

1 iMenerima Rencana Penggunaan - Rencana 4 Rencana Penggunaan
Anggaran (RPA) Penggunaan Anggaran

2 |Membuat Surat Pemyalaan Uang Tidak Rencana 1 Konsep Surat
Muka Kerja {UP) Penppunaan Pemyataan Uang

Anggaran Muka Kel]‘a (UP)

2 |Menandatangani Surat Konsep Surat 1 Surat Pemyataan
Pemyataan Uang Muka Kera Pamyataan Uang Uang Muka Kerja
UP) Muka Keria (UP) e

3 (Membuat Surat  Permintaan f Surat Pernyataan UP 2 Surst Pernyataan UP
Pembayaran (SPP} Uang|
Persediaan (UF)

4 |Menandatangani Surat] Surat Permpataan UPL- 3 Konsep Surat
Permintaan Pembayaran (SPP) Permintaan
Uang Persediaan (UP} Pembayaran UP

5 |Membuat Surat Perintah Konsep Surat 3 Konsep Surat
Membayar (SPM) Uana Permintaan Perintah Membayar
Persediaan (UP) Pembayaran Up up

6 |Menandatangani Surat Perintah Konsep Surat 3 Surat Perintah
[Membayar (SPh) Uang Perintah Membayar Membayar UP
Persediaan (LIF) up

7 |Mengirim Surat Perintah Surat Perintah 3 SPM Up
Membayar (SPM) Uang Membayar LIP, Surat| )

Persediaan (UP) ke Kantor Pernyataan Uang
Pelayanan Perbendaharaan Mula UP dan
Negara (KPPN)Y ek Koran

8 |MenedAma SP2D Uang Muka) 5P2D Uang Muka 4 SP2D Uang Muka
Kerja (UP) Kerfa (UP} Ketia (UP)

9 [Mengarsipkan SPM/SP2D Uang SPM dan 5P2D Uang 5 | Arsip SPM dan SP2D
Muka Kerja (UP) Muka Kerja (UP} Uang Muka Kerja {UP)

C [PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN {GUP)

1 [Membuat Surat Rincian Kuitansi, Fakiur 1 Surat Rincian
Permintaan GUP Pajak, SSP dan Pemmintaan GUP

Daftar Nominatif
Tidak pembayaran
PPPK

2 |Menandatangani Surat Rincian Surat Rincian 1 Surat Rincian
Pemmintaan GUP Permintaan GUP Permintaan GUP

3 |Membuat Surat  Permintaan Surat Rincian 2 SPP GUP
Pembayaran (SPP) GUP Pefmintaan GUP

5 |Menandatangani Surat! SPP GUP 2 ISPP GUP
Permintaan Pembayaran (SPP)

GuUpP

6 |Membuat SPM Ganti Uang SPP GUP 3 SPM GUP
Persediaan (GUP)

7 |Menandatangani SPM  Gant SPM GUP 3 SPM GUP
Uang Persediaan (GUP)

8 [Mengiimkan Swurat Petintah Dokumen SPM 4 SPM GUP diterima
Membayar (SPM) Uang| KPPN
Persediaan (GUP) ke Kantor
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)

9 |Menerima SP2D Gant Uang Dokumen SP2D 5 SP2D GUP
Persediaan (GUP).

10 |Mengarsipkan SP2D Ganti Uang SP2D GUP 5 SP2D GUP diarsipkan
Persediaan (GUP),




Pelaksana Mutu Baku
- Waktu
No Aktivitas Kasubbag PPK a team  |wetua,pa| PeFSYaratan Output
Umum & Keu /Perlengkapan | Hari Ke
D 'TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)
Konsep Rincian
Merpbuat Rinci?n Kebumharf RKAKL, TOR & Kebuh:lh.an Kegiatan )
1 {Kegiatan yang tidak mencukupi RAB 1 yang tidak mencukupi
dari dana uang persediaan dari dana uang
Tidak persediaan
Konsep Rincian
Menandatangani Rincian Kebutuhan Rincian Kebutuhan
2 Kebutuhan Kegiatan yang fidak Kegiatan yang 1 Kegiatan yang tidak
mencukupi  dari dana uang tidak mencukupi mencukupi dari dana
persediaan dari dana vang vuang persediaan
persedigan
TG TeT rean T
Penggunaan
Membiat  surat permohanan Anggaran,
3 |permintaan Tambahan  Uang Realisas] } ggnmap n _:'_tlojx;an
Persediaan (TUF) Anggaran,
Rekening Koran
o Searsst
Menandatangani surat|
4 permnohonan pemmintaan Surat Permohonan 1 Surat Permohonan
Tambahan Uang Persediaan Pemintaan TUP Pemnintaan TUP
{TUP)
Meng:irimkan Surat Permohonan Surat Permohonan, Surat Permohonan
§ |permintaan  Tambahan Uang Permintaan TUP 1 Permintaan TUP
Persediaan (TUP) ke KPPN ermimaarn
8 Menerima Permohonan Surat Permohonan 4 Surat Permohonan
Persetjuan TUP dari KPPN Permintzan TUP Permintaan TUP
Membuat Surat  Permintaan Surat Permohonan _
7 {Pembayaran (SPP) TUP Permintaan TUP 5 [Persetujuan TUP
Menandatangani Surat]
8 |Pemmintaan Pembayaran (SPP) Persetujuan TUR 2 SPP TUP
TUP
Membuat SPM Tambahan Uang
9 |Persediaan (TUP) SPPTUR 2 [sPPTUP
Menandatangani SPM Tambahan
10} uiang Persediaan (TUP) SPP TUP 2 lePMTUP
Mengirimkan Swrat  Perintah
Membayar (SPM) Tambahan SPM TUP diterima
L Uang  Persediaan (TUP} kel SPMTUP 3 KPPH
KPPN
Menerima SP2D Tambahan Uang SPM dan SP2D TUP
12 Persediaan (TUP). Deokumen SPM 4 diterima
13 Mengarsipkan SP2D Tambahan| /7 Dokumen SPM 5 SPM dan SP2D TUP
Uang Persediaan (TUP). - dan SP2D TUP diarsipkan
D |PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN {TUP NIHIL}
Kultansi, Faktur
Menginput bukti-bukt o Pajak, SSP dan
1 |pengeluaran TUP ke Aplikasi o Daftar Mominatif 1 SRP TUP
SILABI pembayaran
PPPK
- Daftar Rincian
Membuat Daftar Rincian
2 N SRP TUP 1 Pemintaan
Permintaan Pembayaran TUP Pembayaran TUP
. - Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian |
3 . SRP TUP 1 Permintaan
Permintaan P TUP
ermintaan Pembayaran Pem can TUP
Pajak, S5P dan
DaRar Nominatif
pembayaran
Membuat Surat  Permintaan PPPK dan Daftar
4 |Pembayaran (SPP) TUP Nikil Rincian 2 [sPPPTUP
Permintaan
. Pembayaran

PTupP




Mutu Baku

Pelaksana
Vi Kasubbag Waktu
No Aktivitas Umum & Keu|  PPK KPA Team  |[Ketua, PA Persyaratan Qutput
& Pelapora fPerlengkapan | Hari Ke
SPP PTUP,
DRPP,
iMenandatangani Surat Kxfi!ansi!faktuf
§ [Pemmintaan Pembayaran (SPP) Pajak, S50 dan 2 SPP PTUP
TUP Nihit Daftar Nominatif
pembayaran
PPPK
Membuat SPM Nihil Tambahan i ]
P dan D3 3
8 Uang Persediaan | Pajek, SSP SPMPTUP
Menandatangani  SPM  Nihil
7 Tambahan Uang Persediaan SPMPTUP 3 [SPUM PTUP
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihil Tambahan -
8 {uang Persediaan ke Kantor SPM PTUP 4 2::;‘;‘1-” diterima
Pelayanan Perbendaharaan
Negara (KPPN)
Menerima SP2D Dol
9 {Pertanggungjawaban TUP ke men SP2D 5 SP20 PTUP
KPPN PTUP
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
10 Perfanggungjawaban TUP PTUP 5 SP2D PTUP
E |PENGAJUAN SPM LANGSUNG (1.S) BELANJA BARANG/MODAL
Membuat Ringkasan Kontrak dan Penawaran, BA
1 |Surat Pemyataan  Tanggung Negesiasi, BA 1 Ringkasan Kontrak
Jawab Belanja SPM Langsung Tidak Evaluasi, SPK
Menandatangani Ringkasan,
Kontrak dan Surat Pemyataan . .
2 Tanggung Jawab Belapja SPM| Ringkasan Kontrak 1 Ringkasan Kontrak
Langsung
Membuat Swat  Permintaan .
2 Pembayaran (SPP) Langsung Ringkasan Kontrak 2 SPP LS Kontrak
{Menandatangani Surat|
2 [Permintaan Pembayaran (SPP) SPP LS Kontrak 2 SPP LS Kontrak
Langsung
3 {Membuat SPM LS/Kontrak 3PP LS Kontrak 3 SPM LS Kontrak
3 {Menandatangani SPM LS/Kontrak SPM LS Konirak 3 SPM LS Kontrak
Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM} LS/Konfrak ke
4 |Kantor Pelayanan SPM LS Kontrak s |SPMLS K“;g‘;f"
Perbendaharaan Negara fima
(KPPN).
. Dokumen SP2D
§ [Mengambil SP2D LS/Kontrak . LS Kontrak 5 $P2D LS Kontrak
F |PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)
Kuitansi, Faktur
Menginput bukti-bukti Pajak, SSP dan
1 lpengeluaran UP ke Aplikasi Daftar Nominatif 1 SRP UP
SILABI pembayaran
PPPK
- Daftar Rincian
Membuat Daftar Rincian
2 " SRP UP 1 Permintaan
Pemintaan Pembayaran UP Pembayaran UP
" . Daftar Rincian
Menandatangani Daftar Rincian N
3 . SRP UP 1 Permintaan
Pemintaan Pembayaran UP Pern ran UP
Pajak, SSP dan
Daftar Nominatif
. bayaran
Membuat Surat Permintaan pem
4 . PPPK dan Dattar 2 SPP PUP
Pembayaran (SPP} UP Nihil Rincian
Permintaan
Pembayaran PUP




Pelaksana Mutu Baku
i Kasubhag Waktu
Aktivitas Urum & Keu|  PPK KPA Team |Kewa,pa| | CrSyaratan Output
& Pelapora {Perlengkapan | Hari Ke
SPP PUP, DRPP,
Kuitansiffaktur
Menandatangani Surat, Pajak, SSP dan
Permfn:ﬂan Pembayaran (SPP) Daftar Nominatif 2 SPP PUP
UP Nihit pembayalan
PPPK
SPP PUP, DRPP,
Kultansi/faktur
Membuat SPM  Nihi  Uang Pajak, SSP dan
Persediaan Daftar Nominatif 3 SPM PUP
pembayaran
PPPK
Menanf!alangani SPM Nitd Uang SPM PUP 3 SPM PUP
Persediaan
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Nihl Uang SPM PUP 4 SPM PUP diterima
Persediaan ke Kantor Pelayanan KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
Menerima SP2D
Pertanggungjowaban ~ UP ke Dmmmspzn 5  |sPappup
KPPN
Mengarsipkan SPM dan SP2D Dokumen SP2D
Pertanggungjawaban UP PUP 5 SP20 PUP
GAJI INDUK
Melakukan pencatatan dan SK Kenaikan
penatausahaan data kepegawaian B.Gi‘r:a];-a SKkat.
| ; Kenaikan Pang
] §
secara elektronik da:/atau r;:nufa Buku Nikah, 4 Data Pegawsi
yang bc‘zrhubungan ‘ engan anja Kelahiran Anak
pegawai secara tertb, teratur dan dan SK Mutasi,
|berkesinambupgan Surat Keterangan
Membuat  daftar gaji  Induk] SK Kenaikan
mengguriakan  aplikasi  belanja Berkala, SK 1 Daftar Gaji Induk
pegawai Kenaikan Pangkat,
Menyusun  kelengkapan daftar SK Kenaikan N
afi sefiap awal bulan Berkala, SK 1 Daftar Gaji induk
Membuat Surat Pemyataan
Targgung Jawab Mutiak (SPTIM) - L
daftar  gaji  Induk  dan Tld%k G Indluk t SPTJM Gaji Induk
kelengkapannya.
|Mengoreks! daftar gaji induk dan Gaji Induk, SS5P .
| ® lkelengkapannya. dan SPTJM 2 |Daftar Gaji lnduk
Menandatangani Pengajuan Surat Ya
Pemnyataan Tanggung Jawab Gaji Induk 2 SPT.JM Gaji Induk
Muttak (SPTJM) daftar gaji induk.
Membuat Surat  Permintaan . _
Pembayaran (SPP) Gaji Induk Gajl Induk 8 SPP Gaji Induk
Menandatangani Surat Tighak
Permintaan Pembayaran (SPP) SPP Gali Induk 3 SPP Gaji induk
Gaji Induk
Membeat Surat Perintah = "
Membayar (SPM) Gaji Induk. Gaji Induk 4 SPM Gajf Induk
Menandatangani Surat Perintah Ya " _
Membayar (SPM) Gaji Induk. Gaji Induk 4 SPM Gaji Induk
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Gaji Induk ke - SPM Gaji induk
Kantor Pelayanan Gaji Induk 5 diterima KPPN
Perbendaharaan Negara (KPPN)
I\degznma SP2D gaji induk dari Dokumen SP20 15 SP2D Gaji Induk
Mengarsipkan SPM/SP2D  gaji
induk dari KPPN Dokumen P20 | 15

SP2D Gaji Induk




Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kasubbag Persyaratan | Waktu
PPK KPA Team |Ketua. PA Output
Unmum & Keu {Perlengkapan | Hari Ke
H [GAJI SUSULAN, KEKURANGAN GA.JI
Menerima dokumen Gaji SKPP, 8K
1 {Susulan/kekurangan Gaji Kenaikan Berkala, 1 Dosir Pegawai
Pegawai SK Kenaikan
Membuat daftar gaji SKPP, 8K
susulanfkekurangan gaji Kenalkan Berkala, Daftar Gaji
2 |menggunakan aplikasi belanja SK Kenaikan 2 Susulan/ekurangan
pegawai dan menyusun Pangkat, Buku Gaji
kelengkapan daftar gaji Nikah, Akta
_ - SSP Gaji Daftar Gaij
a |Mengoreksi daftar gan Susulan/Kekurang 2 Susutan/Kekurangan
susulanfkekurangan gaji. an Gaiji Gaji dikorekst
Membuat Surat Pemyataan Daftar Gaji SPTIM Gait
4 Tanggung :_lawab Mutiak {SPTJM) Susulaaneklfrang 2 Sup;rulan!?(a;:curan gan
daftar gaji Susulan/kekurangan an Gaii Gaji
gaji dan kelengkapannya.
Menandatangani Surat,
Pemyataan Tanggung Jawab Daftar Gaji SPTIM Gaji
5 |Mutlak (SPTIM) daftar  gaji Ya Susulan/Kekurang 3 Susulan/Kekurangan
Susulan/kekurangan gaji  dan an Gaji dikoreksi Gaji
kelengkapannya .
Membuat Surat  Pemintaan SPTJM Gaji SPP Gaji
& {Pembayaran (3PP) Gaji Susulan/Kekurang 3 Susulan/Kekurangan
Susulanﬂ{ekurangan Gail, an Gaji Galji
Menandatangani Surat SPP Gaji SPP Gaji
7 |Pemmintaan Pembayaran (SPP) Sustian/Kekurang 3 Susutan/Kekurangan
Gaji Susulan/Kekurangan Gaji. an Gaji Gaiji
Membuat Surat Perintah| SPP Gaji SPM Gaji
8 [Membayar (SPM)Y Gaji Susulan/Kekurang 3 Susulan/Kekurangan
Susulan/Kekurangan Gaji. an Gaji Gaji
Menandatangani Surat Perintah SPM Gajt SPM Gaji
9 |Membayar (SPM) Gaji Susulan/Kekurang 3 Susulan/Kekurangan
Susulan/Kekurangan Gaji. an Gaijt Gaiji
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) Gaiji} SPM Gaji SPM Gaji
10 |Susulan/ekurangan  Gaji ke Susulan/Kekurang 4 Susulan/Kekurangan
Kantor Pelayanan an Gaji Gaji diterima KPPN
Perbendahamaan Negara KPPN)
. _ SP2D Gaji
Menerima SP2D Gaji
i Susulan/Kekurangan Gaji Bokumen P20 & gn;;_mami(ekurangan
. _ SPM/SP2D5 Gaji
Mengarsipkan SPM/SP2D  Gaji
12 SusulanKekurangan Gaji Dokusmien SPM/SP2D & gtaailu!amKekumngan
| [UANG MUKA / PERSEKOT GAJI
Menerima dokumen pengajuan) . : _
" |uang MukaiPersekot Gaji SK Mutasi 1 |Posir Pegauai
Membuat uang muka/persekot}
gaji menggunakan  apiikasi : Daftar Uang
2 belamja pegawai dan menyusun SK Mutasi 2 MukalPersekot Gaji
kelengkapan daftar gafi .
. SSP dan Daftar
3 Me{lgnrem Uang Muka/Persekot Uang 2 SSP dan Daftar Ua_{ag
Gaji dan kelengkapannya. Muka/Persekot Muka/Persekot Gaji
Membuat  Surat  Pemyataan
4 Tanggung Jawab Mutiak (SPTJIM) M?igel::;‘i?ot 2 SPTJM Uang
Uang Muka/Persekot Gaji dan Gaji Muka/Persekot Gaji
kelengkapannya. Tidak
Menandatangani Surat]
Pemyataan Tanggung Jawab sse ﬁaa?l; aftar SSP, SPTJM dan
5 {Mutlak (SPTIM) Uang Muka/Persekot 3 Daftar Uang
Muka/Persekot Gaji dan Gai Muka/Persekot Gaji
| |kelengkapannya, v
Membuat Surat Penmintaan Yaf 58P, SPTJM dan SSP, SPTJM, SPP
6 |Pembayaran (SPP) Uang Daftar Uang 3 dan Daftar Uang
[ IMuka/Persekot Gaji, Muka/Persekot Muka/Persekot Gaiji
Menandatangani Surat SSP, SPTJM dan SSP, SPTJM, SPP
7 [Permintaan Pembayaran (SPF) Daftar Uang 3 dan Daftar Uang
Uang Muka/Persekot Gaj. Tidakg Muka/Persekot Muka/Persekot Gaji
. SSP, SPTJM, SPP
Membuat Surat Perintah, Ya dan Daftar Uang SSP, SPTIM, SPP,
8 |Membayar (SPM) Uang Muka/Persekot 3 SPM dan Daftar Yang
Muka/Persekot Gaji. Gaji lMukalPersekot Gaji




Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Kasubbag PRK . Team PA Persyaratan Output
Umum & Keu IPerlengkapan | Hari Ke
s JM,
Menandatangani Surat Perintah T, SSP, SPTJM, SPP,

9 IMembayar (SPM) Uang Da‘;tar Uang 3 SPM dan Daftar Uang
Muka/Persekot Gafi. Muka/Persaket jMukafPersekot Gaiji
Mengirim Surat Perintah SSP, SPTJM, dan

40 |Membayar  (SPM) ke Kantor SPM Uang 4 igg;‘ S:;JM‘ dan
Pelayanan Perbendaharaan Muka/Persekot MukafPergekct Gaii
Negara KPPN) Gaji "

11 [Menerima SP2D Uang Pokumen SP2D dan 6 SP2D Uang
Muka/Persekot Gaji Giro Cek Muka/Persekot Gaji
Mengarsipkan SPM/SP2D Uang K SPM/SP2D Uang

12 !MukﬂlPersekot Gaiji DokumenSPMISPIDl & |uuka/Porsekct Gaji

J_[GAJI KE 13 (TIGA BELAS)

4 {Menerima Surat Edaran Surat Edaran 1 SE Pembayaran Gaji
Pembayaran Gaji bulan ke-13 Menteri Keuangan bulan ke-13
Membuat daftar gaji ke 13 Surat Edaran
menggunakan aptikasi belanja Menter Keuangan 2 Daftar Gaji ke-13
pegawai dan kelengkapannya, dan Daftar Gaji
Mengoreksi daftar gaji ke 13 dan Daftar Gaji butan 2 Daftar Gaji ke-13 dan
kelengkapannya. ke-13 dan SSP SSP Gaji ke-13
Membuat  Surat  Pemyalaan i
Tanggung Jawab Mutiak (SPTJM) Daﬂal["Gap bulan 2 ISPTIM Gajike 13

. e-13
Gaji ke 13,
Menandatangani Surat| Daftar Gaji SSP N
Pamyataan Tanggung Jawab dan SPTIM Gaji 3 g?rfj;fég_,sfpfa"
Mutiak (SPT.IM) Gaji ke 13 . Kke-13 i) ke-13
i Daftar Gaji SSP

Membuat  Surat  Pemmintaan .. I
Pembayaran (SPP) gaji ke 13. dan sg:;n Gaji 3 |sPPGaliket3
Menandatangani Surat}
Permintaan Pembayaran (SPP) 8PP Gaji ke-13 3 SPP Gajt ke-13
gafi ke 13,
Membuat Surat Perintah " .
Membayar {SPM) gali ke 13. SPP Gajt ke-13 3 [sPMGafike-13
Menandatangani Surat Perintah . .
Membayar (SPM} gaji ke  13. SPM Gaji ke-13 3 [SPM Gaji ke-13
Mengitim Surat Perintah
Membayar (SPM) ke Kantor] . SPR Gaji ke-13
Pelayanan Perbendaharaan SPM Gaji ke-13 * | diterima & KPPN
Negara KPPN)
Menefima SP2D Gaji ke 13 Dolanmen SP2D dan N
dari KPPN Giro Cek & |sP2pGaikes
g:;%i’;fii‘_‘i SSPM"SPZD Uang| DokumenSPM/SPznl & 2':_ T;SPZD Gaji butan
GAJI TERUSAN, UANG DUKA WAFAT / TEWAS
Menerima dokumen pengajuan " . .
Uang Muka/Persekot Gaji SK Mutasi 1 Dosir Pegawai
Membuat dafiar Gaji Terusan,
Uang Duka WafatfTewas Surat Ket,
menggunakan aplikasi belanja Kematian 2 Daftar Uang Duka
pegawai dan menyusun Wafat/ Tewas Wafat/Tewas
kelengkapan daftar gaji.
Mengoreksi Uang Dukal Daftar Uang Duka
WafatiTewas dan Da&aa:,al";? g Duka 2 Wafat/Tewas
kelengkapannya. dikomeksi
Membuat Surat Pemyataan
Tanggung Jawab Mutiak (SPTIM) Dafiar Uang Duka »  [SPTIM Uang Duka
Gaji Terusan, Uang Duka dikoreksi WafatTewas
Wafab/Tewas.
Menandatangani Surat
Pemyatzan  Tanggung  Jawab szzﬁm,naak?r 3  iSPTIM Uang Duka
Mutiak (SPTJM) Gaji Terusan, Wafal Tewn WatatiTewas
Uang Duka WataTewas. S
Membuat  Surat  Permintaan SPTIM Uang
Pembayaran (SPP) Gaji Terusan, Duka 3 afp Uang Duka
Uang Duka Wafat/Tewas. Wafat/ Tewas afat/Tewas
Menandatangani Surat Perintah SPTJM Uang
Pembayaran {SPP) Gaji Terusan, Tidak Duka 3 SPP Uang Duka
Uang Duka WafatTewas WafatTewas Wafat/Tewas
M S i

embutat urat . Perintah Ya SPM Uang Duka SPM Uang Duka
Membayar (SPM) Gaji Terusan, WafatiT 3
Uang Duka WaratTewas, ewas Wafal/Tewas




Pelaksana Mutu Baku
. Waktu
No Aktivitas Kasubbag — Yeam P Persyaratan Output
Umum & Keu IPerlengkapan | Hari Ke
Menandatangani Surat Pesintah SPM Uang Duka SPM Uang Duka

9 |Membayar (SPM) Gaji Terusan, Wafat T nes 3 gD

Uang Duka Wafat/Tewas.

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Gaji Terusan, SPM Uana Duka SPM Uang Duka
0]|Uang Duka WafatTewas ke WofatT e 4 |WafatfTewas diterima

Kantor Pelayanan di KPPN

Perpenidaharaan Negara KPPN)

14 |Menerima SP2D Gaji Tenssan, Dokumen SP2D 6 SP20) Uang Duka
Uang Duka Wafat/Tewas. Wang Duka Wafat/Tewas
Mengarsipkan SPM/SP2D Uang PM/SP: SPM/SP2D Uang

12 Duka WafatiTewas Delaimen SPM/5P20 5 Duka WafatTewas

L |UANG MAKAN PNS
Menerima  rekapitulasi  absensi R N .

1)dari Sub Bag. Kepegawaian ﬁn:m:sa 1 |Rekapitutas Absensi
setiap awal bulan.

Membuat Daftar wang makan Tidak P

2 fmenggunakan aplikasi belanja le?m 2 |Dattar Uang Makan
pegawai
Mengorekst daftar Uang Makan Daftar Uang

3 dan kelengkapannya. Makan 2 Datftar Uang Makan
Membuat Surat Pernyataan Ya 8

4 |Tanggung Jawab Mutlak D Makg:ng 2 SPTJIM Uang Makan
{SPTIM). Tadtake
Menandatangani Surat Dafiar Uang

$ {Pemyataan Tanggung Jawab Makan 3 SPTJM Uang Makan
Mutlak (SPT.EM).

. Daftar Uang
Membuat Sumt  Permintaan Ya

6 Pembayaran (SPP) Uang Makan M;lﬁ:rr:dean 3 SPP Uang Makan
Menandatangani Surat} ! Daftar Uang

7 [Permintaan Pembayaran (SPP) Makan dan 3 SPP Uang Makan
Uang Makan, SPTJIM
Membeat Surat Perintah Ya Daftar Uang

8 [Membayar (SPM) vang makan Makan, SPTJM 3 SPM Uang Makan
PNS dan SPP
Menandatangani Surat Perintah Daftar Uang

9 |Membayar (SPM) dan Surat Makan, SPTIM, 3 SPM Uang Makan
Setoran Pajak (SSP). sSSP
Mengirim Surat Perintah
Membayar (SPM) ke Kantor] SPM Uang Makan

10 Pelayanan Perbendaharaan SFM Uang Makan 4 diterima di KPPN
Negara KPPN}.

11 m:nkae:ma SP2D penarikan Uang Dokumen SP20 SP2D Uang Makan

M |UANG LEMBUR

1 Membuat Surat Perintsh Kerja Rekapitulasi 1 Rekapitulasi Absensi
(SPK) Lembur, Absensi Lembur Lembur
Menerima rekapitulasi absensi L -

1 |Lembur  dai Sub Bag. ”Re'::?‘f;:s;m 1 |SPK Lembur
Kepegawaian,

. Rekapitulas Rekapitutasi Absensi

3 |Mengesahkan Absensi Jembur. Al i Lembur 2 Lembur
Membuat Daftar Nominatif uang
fembur dan Surat Pemyataan Rekapitulasi

4 Tanggung Jawab Mutiak Absensi Lembur 2 SPT.IM Uang Lembur
(SPTIM).

Menandatangani Daftar Nominatif
g [uang  lembur  dan  Sumt SPTIM Uang 2 Daftar Nominatif uang
Peryataan  Tanggung Jawab Lembur lembur dan SPTJM
| __{Muttak (SPTJM).
. Daftar Nominatif
Membuat Surat Perintah

6 Pembayaran {SPP} Uang Lembur uangslim_r‘il);‘r dan 3 SPP Uang Lembur
Menandatangani Surat Perintah
Pembayaran (SPP) Uang Lembur SPP Uang Lembur 3 SPP Uang Lemtour
Membuat Surat Perintah

7 |Membayar (SPM) Uang Lembur SPPUang Lembur] 3 lSPM tang Lembur
Menandatangani Surat Pesintah SPM Uang
Membayar (SPM) dan Surat Lembur 4 SPM Uang Lembur
Setoran Pajak (SSP).

Mengantar Surat Perintah
Membayar (SPM) ke Kantor| 5PM Uang

8 Pelayanan Perbendaharzaan Lembur 5 SPM Uang Lembur
Negara (KPPN).

Mengambil SP2D dan melakukan

9 lpenarkan Uang Lembur dar Dokurg;zsc!;in dan ] SP2D Uang Lembur
Bank.

Mengarsipkan  SFM/SF20 Uang| | SPMISP2D Uang

12 Makan Dokumen SPM/S$P2D 6 Makan




SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN PEMBAYARAN {SKPP)

Menerima SK Mutas! Pegawai SK Mutasi SK Mutasi Pegawai,
enerifia utasi - Pegawai, 5K *  |SKPensiun, SK
SK Pensiun, SK Kematian Pensiun, SK Kematian
Mencatat dan menatausabakan SK Mutasi SK Mutasi Pegawai
SK Mutasi Pegawai, SK Pensiun, Pegawai, SK 1 ok Pongun S
SK Kematian ke Aplikasi Belanja Penslun: SK Kematian
Pegawai Kematian
Membuat surat keterangan Tidak SKPP 2 lskpp
Ipenghentian pembayaran (SKPP)
Mengoreksi dan Menandatangani SKPP 2 SKEP
SKPP
Mengirimkan SKPP ke KPPN SKPP 3 SKPP
Menerima SKPP dari KPPN SKPP 5 SKPP
Mengirimkan SKPP ke Pegawal SKPP e SKPP
ybs
Mengarsipkan SKPP SKPP 7 SKPP
TUNJANGAN KHUSUS KINERJA
Menerima rekapitulasi absensi Rekapitutasi
dari Sub Bag. Kepegawaian Ab:ensi 1 Rekapihstast Absensi
setiap awal bulan,
Daftar Nominati/
Membuat daftar nominatif] Rekapitulasi Tanda Terima
Tunjangan Khusus Kinerja{TKIC, Absensi i remunerasi Job Grade
Kuitansi, dan SPTJM. |Pegawai, Kuitansi dan
SPTIM
Menandatangani Daftar Nominatif Daftar Norninatiff L
Tunjangan Khusus Kinera (TKK) Tanda Terima Tﬂaimr !;',:n"_::_'"aaw
olth sefiap pegawai yang femunerass Job 3 remunesasi Job Grade
menerima  Tunjangan  Khusus| Grade Pegawali, P i, Kuitansi dan
Kinefa(TKiC}, SPTIM dan Kuitansi dan SegaFT J“M“a » Kuttansi
Kuitansi SPTJM
Memverifikasi dan mengorekst Tand: .T.z:::ﬂ {Daftar Nominatif/
daffar nominatiff Tanda Terima remunerasi Job Tanda Terima
Tunjangan Khusus Kinera(TKK) Grade Pegaws 5 remunerasi Job Grade
PTA BANJARMASIN dan PA Se I ! Pegawai, Kuitansi dan
Kuitansi dan
Kakmantan Selatan SPTIM SPTIM
Menandatangani Daftar Nominatif Daftar Nominatiff _—
Tunjangan Khusus Kinerja (7| KK} Tanda Tefima m ?::r'nn:w
cleh sefiap pegawai yang Temy :Jol_: 8 reimunerasi Job Grade
menerima  Tunjangan  Khusus! Grade Pegawai, Pegawai, Kuitansi dan
Kirerfa{TKK), SPTJM  dan Kuitansi dan s‘;} e
Kuitansi SPTJM
Mengunci rekapitulasi permintaan DTand: ;:unn“z:aw .?:ﬁ; #::TI'::'W
TKK melalui Aplikasi Komdanas - "
PTA BANJARMASIN dan FA Se romunerast Job 5 jremunerasi Job Grade
i Grade Pegawai, Pegawal, Kuitansi dan
Kalimantan Selatan, Kuitansi dan SPTAM
Menyerahkan permintaan TKK] K.':.‘:i::; “Tanu :da
PTA BANJARMASIN dan PA Se Rekap 10 [Pemintaan TKK
Kalimantan Selatan ke Sub Bag Berdasarkan Job dikirim.
Umum PTA BANJARMASIN Grade
Mengarsipkan permintaan TKK Kuitansi, Tanda _
PTA BANJARMASIN dan PA Se Terima TKK, 10 ;m“m" TRK
Kalimantan Selatan. Rekap .
DOKUMEN MASTER i
DOKUMEN TERKENDAL} NO.SALINAN ;| - i -1-
DOKUMEN TIDAK TERKENDALL
DOKUMEN KADALUWARSA
Dokimen ini odaloh milik PENGADILAN AGAMA AMUNTAL
Dilarang mengpandak bagi {pun secara keselurukar dengarn cora apapen

tanpua seifin PENGADILAN AGAMA AMUNTAI




