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1. TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini dibuat untuk mengatur dan menjelaskan tata

cara pelaksanaan pembayaran belanja pegawai di satuan kerja Kantor Pusat BATAN

terlaksana secara efektif, tepat waktu, dan akuntabel.

2. RUANG LINGKUP
SOP ini berlaku untuk satuan kerja (satker) Kantor Pusat BATAN yang lingkup

kegiatannya meliputi :

2
2:2.
2.3.
24.
25,
2.6.
2.7,
2.8.
29.

Pembayaran Gaji Induk

Pembayaran Gaji Susulan

Pembayaran Kekurangan Gaji

Pembayaran Uang Duka Wafat/Tewas

Pembayaran Terusan Penghasilan Gaji

Pembayaran Uang Muka Gaji

Penghentian Pembayaran Gaji Induk : Pegawai Pindah dan Pensiun
Pembayaran Uang Lembur

Pembayaran Uang Makan

3. TANGGUNG JAWAB

31

3.2

3.3

3.4

Kepala Satker selaku Kuasa Pengguna Anggaran, bertanggung jawab dalam hal
kelancaran pelaksanaan Pembayaran Belanja Pegawai Gaji Induk dan Gaji Non
Gaji Induk secara efektif, efisien, tepat waktu, dan akuntabel:

Kepala Biro pada Satker Kantor Pusat BATAN, bertanggung jawab dalam hal
kebenaran dokumen SPMT;

Kepala Bagian Keuangan, selaku Pejabat Penguji Tagihan dan Penandatangan
SPM bertanggung jawab dalam hal ketepatan dan kebenaran penerbitan SPM-LS
untuk pembayaran Belanja Pegawai, Daftar Penerimaan Gaji Bersih, dan nomor
rekening pegawai;

Kepala Subbagian Perbendaharaan bertanggung jawab dalam hal pengendalian
dan evaluasi pelaksanaan pembayaran Belanja Pegawai Gaji Induk dan Gaji Non
Gaji Induk;
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3.5

3.6

3.7

3.8

Kepala Subbagian Tata Usaha, bertanggung jawab dalam hal ketersediaan dan

keakuratan dokumen pendukung perubahan/mutasi data kepegawaian;

Bendahara Pengeluaran bertanggung jawab dalam hal ketepatan pelaksanaan

pembayaran Belanja Pegawai;

Pengelola Administrasi Belanja Pegawai (PABP), bertanggung jawab dalam hal :

3.7.1 Kebenaran data dokumen pembayaran Belanja Pegawai yang disampaikan
ke KPPN;

3.7.2 Ketepatan dan kelancaran pelaksanaan pembayaran Belanja Pegawai;

3.7.3 Kebenaran dan keakuratan penatausahaan semua tembusan SK
Kepegawaian dan dokumen pendukung lainnya:

Pejabat Pembuat Komitmen bertanggung jawab dalam hal :

3.8.1 kebenaran materiil dan akibat yang timbul dari penggunaan bukti mengenai
hak tagih kepada negara

3.8.2 kebenaran Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan Daftar Rincian
Permintaan Pembayaran (DRPP)/Surat Pernyataan Tanggung Jawab
Belanja (SPTB);

3.8.3 ketepatan penyampaian SPP dan DRPP/SPTB.

4. DEFINISI

4.1.

4.2.

4.3.

Satuan Kerja (Satker) adalah bagian dari suatu unit organisasi di BATAN yang
melaksanakan satu atau beberapa kegiatan dari suatu program yang diberi
wewenang atas penerimaan dan pengeluaran anggaran dan penggunaan barang
serta mempunyai kode satuan kerja.

Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) adalah dokumen pelaksanaan
anggaran yang digunakan sebagai acuan Pengguna Anggaran (PA) dalam
melaksanakan kegiatan pemerintahan sebagai pelaksanaan APBN.

Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Perbendaharaan adalah instansi vertikal
Direktorat Jenderal Perbendaharaan yang berada dibawah dan bertanggung

jawab kepada Direktur Jenderal Perbendaharaan.
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45.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN) adalah instansi vertikal
Direktorat Jenderal Perbendaharaan yang memperoleh kuasa dari Bendahara

Umum Negara (BUN) untuk melaksanakan sebagian fungsi BUN;

Kuasa Pengguna Anggaran adalah Kepala Biro Umum selaku Kepala Satker
Kantor Pusat BATAN yang memperoleh kuasa dari PA untuk melaksanakan
sebagian kewenangan dan tanggungjawab PA pada Satker Kantor Pusat BATAN;

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) adalah Pejabat yang diberi wewenang oleh
KPA untuk mengambil keputusan dan/atau melakukan tindakan yang dapat
mengakibatkan pengeluaran atas beban APBN

Pejabat Penguji Tagihan dan Penandatangan Surat Perintah Membayar (PP-SPM)
adalah Kepala Bagian Keuangan yang diberi kewenangan oleh KPA untuk
melakukan pengujian atas permintaan pembayaran dan menerbitkan perintah
pembayaran.

Bendahara Pengeluaran adalah orang yang ditunjuk untuk menerima, menyimpan,
membayarkan, menatausahakan, dan mempertanggungjawabkan uang untuk

keperluan belanja negara dalam rangka pelaksanaan APBN pada satker.

Petugas Pengelolaan Administrasi Belanja Pegawai (PPABP) adalah pembantu
KPA yang diberi tugas dan tanggung jawab untuk mengelola pelaksanaan belanja

pegawai;

4.10. Belanja Pegawai adalah kompensasi baik dalam bentuk uang maupun barang

yang diberikan kepada pegawai pemerintah, baik yang bertugas di dalam maupun
di luar negeri, sebagai imbalan atas pekerjaan yang telah dilaksanakan yang terdiri
dari Gaji Induk dan Gaji Non Gaji Induk, kecuali pekerjaan yang berkaitan dengan
pembentukan modal;

4.11. Gaji Induk adalah gaji yang dibayarkan secara rutin bulanan pada satuan Kerja,

berupa gaji pokok dan berbagai tunjangan yang diterima berkaitan dengan jenis

dan sifat pekerjaan yang dilakukan;

4.12.Gaji Non Gaji Induk adalah gaji yang dibayarkan tidak secara bulanan yang

meliputi Gaji Susulan, Kekurangan Gaji, Uang Duka Wafat/Tewas, Terusan

Penghasilan Gaji, Uang Muka/Persekot Gaji, Gaji Ketiga belas;
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4.13. Surat Permintaan Pembayaran (SPP) Belanja Pegawai adalah suatu dokumen
yang diterbitkan oleh PPK yang berisi permintaan pembayaran belanja pegawai

4.14.Surat Perintah Membayar Langsung (SPM-LS) Belanja Pegawai adalah surat
perintah membayar langsung yang diterbitkan oleh PPSPM untuk dan atas nama
KPA berdasarkan SPP Belanja Pegawai kepada para pegawai atau Bendahara

Pengeluaran dalam rangka pembayaran belanja pegawai:

4.15. Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) adalah surat perintah yang diterbitkan oleh
KPPN selaku Kuasa BUN untuk pelaksanaan pengeluaran atas beban APBN
berdasarkan SPM.

4.16. Kartu Pengawasan Belanja Pegawai adalah sarana untuk melakukan pengawasan
atas pelaksanaan pembayaran belanja pegawai, yang secara otomatis terisi pada
saat dilakukan perekaman dan pemutakhiran data serta proses pembuatan daftar
gaji melalui aplikasi GPP;

4.17. Surat Pernyataan Tanggung Jawab Belanja Mutlak (SPTJM) adalah surat yang
dibuat oleh KPA yang memuat pernyataan bahwa seluruh pengeluaran untuk
pembayaran belanja pegawai telah dihitung dengan benar dan disertai
kesanggupan untuk mengembalikan kepada negara apabila terdapat kelebihan
pembayaran.

4.18. Surat Keterangan Untuk Mendapatkan Pembayaran Tunjangan Keluarga adalah
surat keterangan tentang susunan keluarga yang disampaikan kepada PPABP

setiap awal tahun takwin;

4.19. Tunjangan Isteri/Suami adalah tunjangan yang diberikan kepada pegawai negeri
yang beristeri/bersuami (diberikan untuk 1 (satu) isteri/suami pegawai negeri yang
sah dan harus dibuktikan dengan surat nikah/akta nikah dari Kantor Urusan
Agama atau Kantor Catatan Sipil). Tunjangan isteri/suami diberhentikan pada
bulan berikutnya setelah terjadi perceraian atau meninggal dunia:

4.20. Tunjangan Anak adalah tunjangan yang diberikan kepada Pegawai Negeri yang
mempunyai anak (anak kandung, anak tiri, dan anak angkat) sesuai dengan
ketentuan yang berlaku (diberikan maksimal untuk 2 (dua) orang anak);
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4.21. Tunjangan Beras adalah tunjangan yang diberikan kepada pegawai negeri dan
anggota keluarganya dalam bentuk nominal (uang) dengan besaran sesuai

dengan ketentuan yang berlaku;

4.22.Tunjangan Struktural adalah tunjangan jabatan yang diberikan kepada Pegawai
Negeri Sipil, yang diangkat dan ditugaskan secara penuh dalam jabatan Struktural
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dan ditetapkan dengan
surat keputusan pejabat yang berwenang (dibayarkan sejak yang bersangkutan
dilantik tanggal 1 untuk menduduki jabatan tersebut, apabila tanggal 1 adalah hari
libur maka tanggal 2 dianggap tanggal 1. Apabila pelantikan setelah tanggal 1,
tunjangan jabatan dibayarkan pada bulan berikutnya setelah pelantikan:

4.23. Tunjangan Fungsional adalah tunjangan jabatan yang diberikan kepada Pegawai
Negeri Sipil yang diangkat dan ditugaskan secara penuh dalam jabatan
Fungsional ~ sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan dan
ditetapkan dengan surat keputusan pejabat yang berwenang;

4.24. Tunjangan Umum adalah tunjangan yang diberikan dalam rangka meningkatkan
mutu, prestasi, pengabdian, dan semangat kerja bagi calon Pegawai Negeri Sipil
dan Pegawai Negeri Sipil yang tidak menerima Tunjangan Jabatan Struktural
atau Tunjangan Jabatan Fungsional atau tunjangan yang dipersamakan dengan
tunjangan jabatan;

4.25. Tunjangan Kompensasi Kerja (Risiko Bahaya atas Pekerjaan) adalah tunjangan
yang diberikan kepada Pegawai Negeri Sipil yang dalam melaksanakan tugas
tidak hanya dituntut tanggung jawab yang tinggi tetapi senantiasa dihadapkan
dengan dampak risiko bahaya kesehatan atas dirinya sehingga kepada pegawai
tersebut diberikan kompensasi. Tunjangan Risiko tidak dapat digolongkan ke
dalam Tunjangan Struktural maupun Fungsional:

4.26.Tunjangan Khusus PPh adalah tunjangan khusus pajak yang diberikan oleh
Pemerintah dalam rangka membantu Pegawai Negeri Sipil yang dikenakan pajak
penghasilan;

4.27. Tunjangan Perbaikan Penghasilan (TPP) adalah tunjangan yang diberikan oleh
Pemerintah dalam rangka meningkatkan mutu, prestasi kerja, serta mencapai
daya guna dan hasil guna yang sebesar-besarnya untuk periode tertentu:
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4.28. Potongan Gaji adalah potongan yang termuat dalam daftar gaji yang meliputi
potongan luran Wajib Pegawai Negeri (IWP), PPh pasal 21, Tabungan
Perumahan, dan potongan lainnya (sewa rumah, angsuran utang pada negara,
pengembalian persekot gaji, kelebihan pembayaran gaji dan tunjangan);

4.29.Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas (SPMT) adalah surat pernyataan dari
pejabat' berwenang yang menyatakan terhitung mulai tanggal seorang pegawai
melaksanakan tugas pada suatu satuan kerja;

4.30. Surat Keterangan Penghentian Pembayaran (SKPP) adalah surat keterangan
tentang terhitung mulai bulan dihentikan pembayaran gaji yang dibuat/ dikeluarkan
oleh Kuasa Pengguna Anggaran berdasarkan surat keputusan yang diterbitkan
oleh Kepala BATAN atau Kepala Satker dan diketahui oleh KPPN setempat,
meliputi :

4.30.1. Pegawai pindah ke satker lain, baik yang mengakibatkan perubahan
KPPN pembayar maupun tetap dalam wilayah pembayaran KPPN yang
sama;

4.30.2. Pegawai pindah ke/dari luar negeri

4.30.3. Pegawai diperbantukan/pindah ke daerah otonom

4.30.4. Pegawai diberhentikan dengan hormat yang mendapat hak pensiun

4.30.5. Siswa ikatan dinas yang diangkat menjadi pegawai

4.30.6. Pegawai yang dipindah dari suatu kementerian negara/lembaga ke
kementerian negara/lembaga lain

4.30.7. Pegawai yang meninggal

4.31. Gaji Susulan adalah gaji seseorang Pegawai Negeri Sipil yang belum dibayarkan
untuk satu bulan atau lebih karena pembayaran gajinya tidak dilakukan tepat pada
waktu pegawai yang bersangkutan melaksanakan tugas pada suatu tempat.
Dibayarkan sesuai dengan penghasilan gaji (meliputi komponen gaji pokok,
tunjangan isteri/suami, tunjangan anak, tunjangan struktural, tunjangan fungsional,
tunjangan umum, tunjangan beras, tunjangan khusus pajak, pembulatan) bulan
berkenaan beserta potongan-potongannya. Pembayaran dapat dilakukan sebelum

dimintakan gaji bulanan atau setelah gaji bulanan;
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4.32.

4.33.

4.34.

Kekurangan Gaji adalah kekurangan pembayaran gaji seseorang Pegawai Negeri
Sipil karena adanya kenaikan besaran komponen gaji, yang tidak dilaksanakan
tepat waktu sesuai dengan berlakunya perubahan besaran komponen gaji.
Dibayarkan sebesar perhitungan selisih antara penghasilan yang seharusnya
diterima dengan penghasilan yang telah dibayarkan. Kekurangan Gaiji dibayarkan
minimal 2 (dua) kali dalam setahun;

Uang Duka Wafat adalah uang yang diberikan Pemerintah kepada ahli waris
Pegawai Negeri Sipil yang meninggal dunia biasa atau bukan dalam dan karena
menjalankan tugas. Dibayarkan kepada ahli waris sebesar 3 (tiga) kali penghasilan
(seluruh penghasilan kecuali tunjangan pajak) sebulan tanpa potongan.
Pembayaran didasarkan pada surat kematian yang ditandatangani oleh pejabat
yang berwenang serendah-rendahnya Camat atau surat keterangan yang

menyatakan pegawai bersangkutan meninggal dunia/visum dari rumah sakit.

Uang Duka Tewas adalah uang yang diberikan Pemerintah kepada ahli waris
Pegawai Negeri Sipil yang meninggal dunia dalam dan karena menjalankan tugas,
dibayarkan kepada ahli waris sebesar 6 (enam) kali penghasilan (seluruh
penghasilan kecuali tunjangan pajak) sebulan tanpa potongan. Pembayaran
didasarkan pada surat keputusan pejabat yang berwenang setelah mendapat
persetujuan dari Kepala BKN tentang pemberian uang duka tewas:

4.35. Terusan Penghasilan Gaji adalah gaji yang dibayarkan kepada ahli waris pegawai

yang meninggal dunia sebesar gaji terakhir selama 4 (empat) bulan berturut-turut,

yang pelaksanaannya adalah sebagai berikut :

4.35.1. Dibayarkan setiap tanggal 1 bulan berkenaan atau tanggal berikutnya
apabila tanggal 1 adalah hari libur dan diajukan bersamaan dengan
pengajuan gaji induk

4.35.2. Dibayarkan pada bulan berikutnya sejak suamifisteri dari janda/duda
meninggal dunia

4.35.3. Tidak dikenakan potongan iuran wajib (10%) tetapi dikenakan iuran wajib

asuransi kesehatan sebesar 2%
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4.35.4. Tidak dibayarkan apabila tidak ada keluarga pegawai yang berhak
memperoleh pensiun janda/duda/ahli waris, kecuali apabila pegawai yang

bersangkutan tewas

4.35.5. Pembayaran harus dihentikan pada bulan kelima baik surat keputusan
pensiun janda/duda telah maupun belum diterima

4.36. Uang Muka/Persekot Gaji adalah pinjaman uang tidak berbunga yang diberikan
kepada Pegawai Negeri Sipil yang dipindahkan untuk kepentingan dinas. Bersifat
pinjaman (tidak mutlak diberikan kepada pegawai negeri yang pindah karena
kepentingan dinas). Didasarkan atas permintaan pegawai negeri yang pindah
dan diberikan sebesar 1 (satu) bulan gaji untuk pegawai negeri yang tidak kawin
atau 2 (dua) bulan gaji bagi pegawai negeri yang kawin, tanpa tunjangan beras
dan tﬁnjangan jabatan serta tanpa potongan. Tidak diberikan kepada pegawai
negeri yang pindah atas permintaan sendiri. Pengembalian untuk yang diberikan
sebesar satu bulan gaji diangsur sebesar seperdelapan dari jumlah persekot gaji
terhitung mulai bulan berikutnya sedang untuk yang diberikan sebesar dua bulan
gaji diangsur sebesar seperduapuluh dari jumlah persekot gaji terhitung mulai
bulan berikutnya;

4.37. Uang Tunggu adalah penghasilan yang diberikan kepada Pegawai Negeri Sipil
yang diberhentikan dengan hormat dari jabatan negeri sesuai dengan ketentuan
yang berlaku. Diberikan berdasarkan Surat Keputusan Pejabat yang berwenang
sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Dibayarkan sebesar 80 % dari gaji pokok
untuk tahun pertama dan 75% dari gaji pokok untuk tahun-tahun selanjutnya;

4.38. Uang Lembur adalah uang yang diberikan kepada pegawai negeri sipil yang telah
melakukan kerja lembur paling sedikit 1 (satu) jam penuh:

4.39. Uang Makan adalah uang yang diberikan kepada pegawai aparatur sipil negara
berdasarkan tarif dan dihitung secara harian untuk keperluan makan pegawai
aparatur sipil negara;

4.40. Arsip Data Komputer (ADK) adalah arsip data dalam bentuk softcopy yang
disimpan dalam media penyimpanan digital
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5. REFERENSI

5.1 Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2003 Nomor 47, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4286);

5.2 Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4355);

5.3 Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004, tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggung Jawab Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2004 Nomor 66, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4400);

5.4 Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 2013 tentang Perubahan Kelima Belas
atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji Pegawai
Negeri Sipil (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 57);

5.5 Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013, tentang Tata Cara Pembayaran
Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 103, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5423)

5.6  Peraturan Presiden Nomor 46 Tahun 2013 tentang Badan Tenaga Nuklir Nasional

5.7 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 133/PMK.05/2008 tentang Pengalihan
Pengelolaan Administrasi Belanja Pegawai Negeri Sipil Pusat/Anggota Tentara
Nasional Indonesia/Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia Kepada
Kementerian Negara/Lembaga;

5.8 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara

5.9 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 72/PMK.05/2016 tentang Uang Makan Bagi
Pegawai Aparatur Sipil Negara:

5.10 Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-26/PB/2006 tentang
Tata Cara Pembayaran Tunjangan Umum Bagi Pegawai Negeri Sipil, Anggota
Kepolisian Negara Republik Indonesia, dan Anggota Tentara Nasional Indonesia;
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5.11 Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-37/PB/2009 tentang
Petunjuk Teknis Pengalihan Pengelolaan Administrasi Belanja Pegawai Negeri
Sipil Pusat kepada Satuan Kerja Kementerian Negara/Lembaga;

5.12 Peraturan Kepala BATAN Nomor 12 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan
dan Pengendalian Standar Operasional Prosedur:

5.13 Peraturan Kepala BATAN Nomor 13 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan,
Pelaksanaan, Pelaporan, dan Pengawasan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara BATAN;

5.14 Peraturan Kepala BATAN Nomor 14 Tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Badan Tenaga Nuklir Nasional:

5.15 Pedoman Mutu Nomor PM 01. 01/0T 01012/UM 4.1

6. SOP
Diagram alir SOP Pelaksanaan Pembayaran Belanja Pegawai Pada Satuan Kerja

Kantor Pusat BATAN dapat dilihat pada tabel sebagai berikut:
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Halaman

16 dari 110

Dasar Hukum:

’?ualiﬁkasi Pelaksana:

Peraturan Pemerintah Nomor 22 Tahun 2013 tentang Perubahan
Kelima Belas atas Peraturan Pemerintah Nomor 7 Tahun 1977
tentang Peraturan Gaji Pegawai Negeri Sipil (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 57); Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 133/PMK.05/2008 tentang Pengalihan Pengelolaan
Administrasi Belanja Pegawai Negeri Sipil Pusat/Anggota Tentara
Nasional Indonesia/Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia
Kepada Kementerian Negara/Lembaga;

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 72/PMK.05/2016 tentang
Uang Makan Bagi Pegawai Aparatur Sipil Negara:

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-
26/PB/2006 tentang Tata Cara Pembayaran Tunjangan Umum Bagi
Pegawai Negeri Sipil, Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia,
dan Anggota Tentara Nasional Indonesia:

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor PER-37/PB/2009
tentang Petunjuk Teknis Pengalihan Pengelolaan Administrasi Belanja
Pegawai Negeri Sipil Pusat kepada Satuan Kerja Kementerian
Negara/l.embaga;

* Mahir Mengoperasikan Aplikasi Keuangan
Mahir Mengoperasikan Komputer
Mampu bekerja secara teliti dan tepat waktu

* Mengerti tentang Proses Keuangan yang ada di Satker Kantor Pusat BATAN

Keterkaitan :

Peralatan dan perlengkapan :

*  Komputer
¢ Printer
e ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

[ ]

L]

Keterlambatan Pembayaran
Ketidaksesuaian Pembebanan

SPP
SPM
SPTIM
SSP

*® & & o o

SP2D
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6.1. SOP PEMBAYARAN GAJI INDUK
e Pelaksana Mutu Baku
N P Kopite, | RGN | o SORS T Ket
o roses epala . ubbagian ra K KPP et.
BU / KPA ';‘:::;':,9 Perbendah PARP Pengelua " " Kelengkapan | Waktu Output
51 ran
SPM araan
6.1.1 | Menerima dan Menelaah ( ) Dokumen 10 Menit | Dokumen Dari
Dokumen pendukung pendukung pendukung BSDMO
perubahan/mutasi data perubahan/muta perubahan/muta
kepegawaian si data si data
kepegawaian kepegawaian
sudah ditelaah
[ R e ey, et eRSTRT S T ST U AR N e o yKaBU L
6.1.2 | Mengevaluasi Dokumen Dokumen 30 Menit | Dokumen
pendukung pendukung pendukung
perubahan/mutasi data | I perubahan/muta perubahan/muta
kepegawaian si data si data
kepegawaian kepegawaian
yang sudah sudah di
ditelaah Ka.BU evaluasi Ka.
Bagian
T e ! SRSSSSSS—— WS, Sy, M—"n Ny (U N N ~...|Keuangan |
6.1.3 | Memeriksa Dokumen Dokumen 30 Menit | Dokumen
pendukung pendukung pendukung
perubahan/mutasi data perubahan/muta perubahan/muta
kepegawaian si tidak 3ta si data
kepegawaian kepegawaian
yang sudah di sudah di
evaluasi Ka. evaluasi Ka.
Bagian Bagian
Keuangan Keuangan dan
@ di periksa
Ka.Subbagian
__________________________________________ Perbendaharaan
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Pelaksana Mutu Baku
Kepala
N P Kepal Bagian i A e i Ket
o roses epala ¥ ubbagian ra P PN et.
BU / KPA I:zl:%r::g Perbendah | " ABP Pengelua g - Kelengkapan | Waktu Output
y ran
SPM araan
6.1.4 | Melakukan Perekaman « Data 2jam | Perubahan Mengguna
dan Pemrosesan Setiap Kepegawaian Imutasi Data | kan
Perubahan/Mutasi data o - Kepegawaian Aplikasi
kepegawaian * Aplikasi  Gaiji sudah di rekam | Gaji
Pegawai dan diproses Pegawai
Negeri  Sipil Negeri
Pusat ( GPP) Sipil Pusat
(GPP)
6.1.5 | Melakukan e SK 1jam | SK Tembusan
penatausahaan semua Kepegawaian Kepegawaian SK
tembusan SK ( Tembusan ) dan  Dokumen | Kepegawai
Kepegawaian dan | | P Pendukung . an dan
kum enduk didokumentasik | Dokume n
fGeltienen;penaiiang Pendukung an dengan baik | pendukung
e Kartu dan benar lainnya
Pengawasan didokumen
Belanja tasikan
Perorangan dalam
dosir
setiap
pegawali
dan Kartu
Pengawas
an Belanja
2 4 Pegawai
U Peroranga
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=
Pelaksana Mutu Baku
Kepala
N P Kopala | Bagian | ¢ [ePe g ik Ket
o roses epala ubbagian ra et.
BU / KPA :c:::r:g Perbendah PARH Pengelua o e Kelengkapan | Waktu Qutput
SPM araan o
6.1.6 | Mencetak dan ¢ Halaman : * Halaman
menandatangani luar  daftar =jan luar  daftar E:La(?;?tgr
gat ; gayi gaji dan
* Rekapitulasi * Rekapitulasi Rekapitul
daftar gaji daftar gaiji asi daftar
¢ Daftar * Daftar gaJI
perubahan perubahan ditandata
data data ngani
pegawai pegawai bersama
* Daftar gaji  Daftar gaji bendaha
* Daftar  Daftar ra
Tidak Sesuai perubahan perubahan pengeluar
potongan potongan an dan
* Slip gaji ( * Slip gaji KPA
melalui Sudah dicetak
aplikasi GPP dan ditanda
) tangani
6.1.7 | Mengoreksi dan * Halaman 1jam | * Halaman
Menandatangani Iua_r daftar Iuaﬂr daftar
gaji gaji
» Rekapitulasi ¢ Rekapitulasi
Tidak Sesuai daftar gaji daftar gaji
Sesuai Yang telah di
ttd oleh
Bendahara
n ya Pengeluaran
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T Pelaksana Mutu Baku
‘ P Kepala | Bagian | o 1iPes Sl Ket.
No roses epala : ubbagian ra e
BU/KPA | "Uand" | perpendah | PABP | pengetua | PPK KPPN | Kelengkepan | Waktu Output
SPM 9 araan o
6.1.8 | Mengoreksi dan * Halaman 1jam | Halaman
Menandatangani [] ' luar  daftar luar  daftar
4 gaji gaji
Tidak Sesuai * Rekapitulasi ¢ Rekapitulasi
daftar gaji daftar gaji
Yang telah di
ttd oleh KPA
619 | Mencetak Daftar S
Penerimaan Gaji Bersih — )
pegawai untuk Peqerrmqan Penerimaan _
pembayaran gaji induk Gaiji Bersih Gaji Bersih
yang telah
dicetak
6.1.10 | Menandatangani Daftar _ Daftar 10 menit | Daftar PPSPM
Penerimaan Gaiji Bersih penerimaan penerimaan menandatan
dan nomor rekening gaji bersih dan gaji bersih dan | gani Daftar
pegawai untuk nomor nomor penerimaan
pembayaran gaji induk rekening rekening ga;: bersih
p S an nomor
pegawai untuk pegawai untuk rekening
pembayaran pembayaran pegawai
gaji induk gaji induk | yntuk
ditandatangani | pembayaran
oleh PPSPM gaji induk
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Halaman

21 dari 110

No

Proses

Pelaksana

BU /KPA

Kepala

Kepala
Bagian
Keuang-
an/ PP-
SPM

Kepala
Subbagian
Perbendah

araan

PABP

Bendaha-
ra
Pengelua
ran

PPK

KPPN

Mutu Baku

Kelengkapan

Waktu Output

Ket.

6.1.11

Menyiapkan Permintaan
SPP-LS Belanja
Pegawai untuk
pembayaran Gaji Induk
dan dokumen
pendukung

Lampiran SPP-LS

luar
dan

1.Halaman
daftar  gaji
Rekapitulasi
daftar gaji
2 Daftar perubahan
data pegawai
ditandatangani
PPABP

3.Daftar  gaji  dan
Daftar perubahan
potongan

4. Daftar
Penerimaan Gaji
Bersih dan nomor
rekening pegawai
5.Fotocopi
dokumen
pendukung
perubahan data
pegawai yang
telah dilegalisasi
oleh kepala
Satker/Pejabat
yang berwenang :
SK CPNS, 8K
PNS, KP, KGB,
Mutasi, dil
E.Surat Setoran
Pajak ( SSP ) PPh
pasal 21
7.SPTJM yang
ditandatangani
KPA

1jam | Konsep SPP-
LS Belanja
Pegawai,
Dokumen
Pendukung

dan Lampiran
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et Pelaksana Mutu Baku
N P Kepal Bagian Bt ol g g Ket
o roses epala ubbagian ra et.
BU/ KPA ’;‘:1‘;?,';?“ Perbendah | PABP | pengeiua | PPK NEEN | solengingan | Wik Output
i ran
SPM araan
6.1.12 | Menguji Permintaan SPPLS  dan| 1jam |SPPLS  dan
SPP-LS belanja Dokumen Dokumen
pegawai untuk Tidak Pendukung Pendukung
pembayaran gaji induk Sesuai yang telah
dan dokumen lengkap dan
pendukung benar
6.1.13 | Menerbitkan SPP-LS Sesual SPP-LS  dan | 10menit | SPP-LS  dan | SPP-LS
belanja pegawai untuk e Dokumen Dokumen diterbitkan &
pembayaran gaji induk 1 Pendukung Pendukung disampaikan
|—:| yang telah yang telah di ttd | ke PPSPM
s lengkap dan PPK paling
benar lambat 4
hari kerja
setelah
Tidak SPP-LS
Sesuai Belanja
Pegawai
beserta
dokumen
pendukung
diterima
lengkap dan
. : | . et PR
6.1.14 | Menguji dan memeriksa SPP-LS  dan | 1jam | SPPLS Belanja
Kebenaran Material Dokumen Pegawai  dan
SPP-LS Belanja Pendukung dokumen
Pegawai dan dokumen yang telah di ttd pendukung yang
pendukung PPK lengkap dan
benar
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=
e Pelaksana Mutu Baku
N P Kepala | Bagian | o tePae i ' Ket
o roses epala . ubbagian ra KP! et.
BU / KPA ";f,;'?,’;? Perbendah | PABP | pengoia | PPK PN | Kelengkapan | Waktu Output
2 ran
SPM araan
6.1.15 | Menerbitkan SPM-LS SPP-LS Belanja | 10 menit | SPM-LS Belanja | SPM.LS
belanja pegawai untuk Pegawai  dan Pegawai  dan | diterbitkan
pembayaran gajiinduk dokumen dokumen paling
pendukung yang pendukung yang | lambat 5
telah  lengkap telah di tanda | hari kerja
dan benar tangani PP-SPM | setelah
SPP-LS
dan
dokumen
pendukung
diterima
lengkap &
___________ PN TR (R ass mea s L SESSU S S — e S S | benar
6.1.16 | Menyampaikan SPM-LS E':‘ * SPM-LS yang | 1 minggu | SP2D Penyampai
belanja pegawai untuk telah di ttd an
pembayaran gaji induk oleh PP-SPM Eo}}%l‘:“;i”
e
e ADK SPM-LS pa"ng
lambat
—il i o P _ : I [ e . _ —— ... |tanggal 10
6.1.17 | Menerima SP2D Y SP2D 5menit | SP2D Dengan
terbitnya
SP2D
pembayara
n gaji
otomatis
langsung
masuk ke
rekening
_____________________________ A . pegawai




belanja pegawai
untuk
pembayaran gaiji
induk

belanja pegawai
untuk
pembayaran gaji
induk di
dokumenta-

sikan
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-
Ko Pelaksana Mutu Baku
N P Kepal Bagian Siiant il ' Ket.
o roses epala ' ubbagian ra e
BU / KPA ':f:;?,';,g Perbendah PABP Pengelua PR i) Kelengkapan | Waktu Output
2 ran
SPM araan
6.1.18 | Memeriksa Kesesuaian SP2D 10 menit | SP2D telah
SP2D dengan SPM-LS : disesuaikan
EPM'LS. Belanja dengan  SPM-
fapNm LS Belanja
S e SOPRENISNNUUNE SIS 1Y ... ... N I— A - .. | Pegawai
6.1.19 | Menatausahakan SP2D telah 1 jam Dokumen SP2D
dokumen SP2D — Y _ disesuaikan yang telah di
dengan  SPM- dokumentasikan
LS Belanja
e A———— e I S = Pegawai IR
6.1.20 | Menyampaikan daftar e * Daftar rincian | 1jam |e Daftar rincian
rncian penerimaan [:_:I penerimaan penerimaan
bersih pegawai ke Bank bersih gaji bersih gaji
Operasional induk pegawai induk pegawai
6.1.21 | Membuat slip gaji dan [EI Slip Gaji 1jam Informasi
Menyampaikan Pembayaran
Informasi pembayaran be!_a_"Jg Eegawa'
belanja pegawai gaji gaji indu
induk kepada pegawai
s - Menatausahaka e el Bl el ST | BRI TP—— Y D 0kumen M— 1 Jam ........ D0kumen .....................................
dokumen ( )
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6.2.

DALAM GAJI INDUK

SOP PEMBAYARAN GAJI SUSULAN
6.2.1. SOP PEMBAYARAN GAJI SUSULAN YANG DIBAYARKAN

SEBELUM GAJI PEGAWAI YANG BERSANGKUTAN MASUK

Pelaksana
Kebaia Mutu Baku
Bagian Kepala Bendaha
No Proses Kepala Subbagian -ra Ket.
uan PABP P KP
BU / KPA K?ﬂpp?a Perbendah Pengelua PPK e Kelengkapan | Waktu Output
r -
SPM araan ran
6.2.1.1 | Menerima dan ( ) Dokumen 10 Menit Dokumen Dari BSDMO
pendukung pendukung
Menelaah perubahan/mutasi perubahan/mu
data kepegawaian tasi data
kepegawaian
sudah ditelaah
SR I e L [ S—— S— I———— e S S R o Ka.BU
62.1.2 | Mengevaluasi Dokumen 10 Menit Dokumen
kelengkapan dokumen v pendukung . pendukung
d perubahan/mutasi perubahan/mu
pendukung ‘ E | data kepegawaian tasi data
perubahan/mutasi data yang sudah kepegawaian
kepegawaian ditelaah Ka.BU sudah di
evaluasi Ka.
Bagian
............ i s S .| Keuangan
6213 Memeriksa kesesuaian E Dokumen 10 Menit Dokumen
data dalam dokumen Y pendukung pendukung
pendukung perubahan/mutasi perubahan/mu
perubahan/mutasi data data kepegawaiadn Itani data
. yang sudah i epegawaian
kepegawaian evaluasi Ka. sudah di
Bagian Keuangan evaluasi  Ka.
Bagian
Keuangan dan
di periksa
Ka.Sub Per-
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ bendaharaan
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i Pelaksana Mutu Baku
_ B:;iiz Kepala , Bendaha
No Proses Kepala Subbagian -ra Ket.
BU / KPA Ki'}';;_ga Perbendah PABP Pengelua PPK ey Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan -ran
6.2.1.4 zﬂaenla;g;a:r;szﬁ:aman e Data Tjam | Perubahan | Menggunaka
Setiap Kepegawaia /mutasi n Aplikasi
Perubahan/Mutasi n Eata : Saji ngg\.:\«lrai
i g - epegawai egeri Sipi
data kepegawaian. J . Sgg*::vs; ; Gaji an sudah di | Pusat ( GPP
’::I Negeri  Sipil ;tiek%n;esdan )
Pusat ( #
GPP)
- | Melakukan : , ' '
6.2.1.5 y e SK 1jam | SK Tembusan SK
penatausahaan semua Ij Kepeaawai n— b anyid
t}:}mbusan SK i :| n Regenee anp 8 dan | dan Dokumen
epegawaian dan pendukung
dokumen pendukung Tembusan) Ezkgzﬁr:] lainnya
e Dokumen : nk 9 didokumentasi
Pendukung didokument | can dalam
asikan dosir setiap
e Kartu dengan pegawai dan
Pengawasan baik  dan | Kartu
Belanja benar Pengawasan
v Perorangan Belanfa;
Pegawai
U Perorangan
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. . SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku  |: 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman ;27 dari 110
G Pelaksana Mutu Baku
y Bagian Kepala Bendaha )
No Proses Kepala Subbagian -ra Ket.
BU / KPA Kc:'}xgg.ga Perbendah | PABP Pengelua PR REPN Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan =ran
Mencetak dan e Halaman luar 2 jam e Halaman -
6.2.1.6 menandatangani Daftar Gaiji luar Daftar chlellak
Susulan Gaji mE;il?aL:i GPP
* Rekapitulasi Susulan P
Daftar Gaji * Rekapitula
Susulan si  Daftar
s Daftar Gaji
perubahan Susulan
data pegawai + Daftar
e Daftar  Gaji perubahan
Susulan data
Tidak pegawai
Sesuai « Daftar Gaji
Susulan
Sudah
dicetak
dan di ttd
- | Mengoreksi dan « Halaman luar . « Halaman
6217 Menandatangani Daftar Gaji 1iam luar Daftar
Susulan Gaiji
» Rekapitulasi Susulan
Daftar  Gaji * Rekapitula
Tidak Sesua Susulan si Daftar
I o
a esual Sasisi Ga}l
Susulan
Yang telah di
ttd oleh Ben-
G dahara
_______________________________________________________________________________________________________________________________ R Pengeluaran
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. . SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 29 dari 110
o Pelaksana Mutu Baku
: Bas;n Kepala Bendaha
No Proses Kepala Subbagian -ra Ket.
BU / KPA Kzt:g;_ga Perbendah PABP Pengelua PPK KPPN Kelengkapan | Waktu Output
araan -ran
SPM
6.2.1.11 | Menyiapkan pampiran SPPLS | 1jam | Konsep
Permintaan SPP-LS 1. Halaman luar & SPP'FS
Belanja Pegawai untuk Rekapitulasi Belanja
pembayaran Gaji gﬂgji;n yfﬁé; Begawae,
Susulan dan dokumen ditandatangani ourien
pendukung PPABP Bendah Pendukung
ara pengeluaran dan
dan KPA Lampiran
1. Daftar peruba-
han data
pegawai di
tandatangani
PPABP
2. Daftar Gaiji
Susulan
3. Fotocopy  dok
pendukung

21

5. SPTIM
ditandatangani
KPA

perubahan data
pegawai yg te-
lah di legalisasi

oleh pejabat
berwenang : SK
CPNS, PNS,
Mutasi,  SPP,
SPMT, Surat
Nikah, Akta
Kelahiran,
SKPP.

4. SSP PPh pasal

yang
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» . SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 30 dari 110
Pelaksana Mutu Baku
g:g?al: Kepala : Bendaha
No Proses Kepala Subbagian -ra Ket.
BU J‘pKPA Kr;:;_ga Perbendah FARP Pengelua TP KN Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan -ran
6.2.1.12 | Menguiji Permi_ntaan SPP-LS  dan 1 jam SPP-LS
SF‘P-LS' belanja D Dokumen dan
pegawai untuk Pendukung Dokumen
pembayaran Gaji pembayaran Pendukung
sgSSLak"nga" dokumen Gaiji Susulan pembayara
n n Gaji
Tidak Sesuai Susulan :
yang telah
Sesuai lengkap
............................. o | danbenar p—
6.2.1.13 Mene_rbltkan SF'_P-LS : SPP-LS dan | 10 menit | SPP-LS SPP-LS
belanja pegawai untuk F_:I Dokumen dan diterbitkan
pembayaran Gaji L Pendukung Dokumen | dan
Susulan yang telah Pendukung | disampaikan
lengkap dan yang telah | ke PPSPM
benar di ttd PPK paling lambat
4 hari kerja
setelah SPP-
LS Belanja
Pegawai
beserta
dokumen
pendukung
Y diterima
D U lengkap dan
== IR, DU | .ol SIS, s benar
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SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 31 dari 110
Pelaksana Mutu Baku “
g:gi::: Kepala Bendaha ) i
No Proses Kepala Subbagian -ra Ket.
BU / KPA K“:;;f'a Perbendah | PABP | pengetua | PPK | KPPN | (o nakapan | Waktu Output
nSPM araan -ran
6.2.1.14 | Menguiji dan SPP-LS dan| 1jam | SPP-LS
memeriksa Kebenaran Tidak Sesuai Dokumen dan
Material SPP-LS Pendukung Dokumen
Belanja Pegawai dan pembayaran Pendukung
dOKmeegrl;i”GdU!?””Q Gaji  Susulan pembayara
pembay a yang telah di n Gaji
Susulan — ttd PPK Susulan
yang
lengkap
Sesuai dan benar
162115 | Menerbitkan SPM-LS ' SPP-LS dan | 10 menit | SPM-LS | SPM-LS
Belanja Pegawai untuk : :| Dokumen yang telah | diterbitkan
pembayaran Gaji Pendukung di ttd oleh | paling lambat
Susulan pembayaran PP-SPM 5 hari kerja
Gaji  Susulan setelah SPP-
yang telah LS dan
lengkap dan dokumen
benar pendukung
diterima
lengkap dan
Ej benar
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" s SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 32 dari 110 J
Kepala Pejaksana Mutu Baku
Bagian Kepala Bendaha |
No Proses Kepala Subbagian -ra Ket.
BU / KPA K:";;?a Perbendah PhEE Pengelua PER K Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan -ran
Menyampaika
SPM-LS yang Eeiim;l_s
6.21.16 _ telah di ttd ) dok
2.7, Menyampaikan SPM- ITI oleh PP-SPM 2 hari SP2D pgn:r'.?keunng
IéS _ygtuk ;rembayaran : ADK SPM-LS dan ADK SPM
aji susulan ke KPPN
paling lambat
2 hari kerja
setelah SPM
SRS | [ RN [ I ] e diterbitkan
6.2.1.17 . ;
Menerima SP2D A 4 SP2D 5menit | SP2D Dengan
[:l terbitnya
SP2D
pembayaran
gaji susulan
otomatis
langsung
masuk ke
rekening
.......... . . . y | pegawai
6.2.1.18 Memeriksa e SP2D 10 menit | SP2D telah
Kesesuaian SP2D ; disesuaikan
* SPM-LS Belanja d
dengan SPM-LS Pegawai untuk S?’IE?LHS
Gaji Susulan Belanja
Pegawai
untuk  Gaji
................................................................................................... Susulan
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. . SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 33 dari 110 J
o Pelaksana Mutu Baku
. Bagi i Kepala Bendaha
No Proses Kepala Subbagian -ra Ket.
BU / KPA K‘:::;?a Perbendah PARP Pengelua PRR i Kelengkapan | Waktu Output
araan -ran
SPM
8.2,1.18 Menatausahakan Dokumen 1jam Dokumen
dokumen SP2D SP2D SP2D telah
di
oul | dokumenta
sikan
; Daftar rincian 1jam Slip Gaiji
Menyampaikan :
62120 | e i pembayaran ljj g:?grr:maan Susulan
Belanja Pegawai Gaji sn
Susulan pegawai
6.2.1.21 gnoﬁ(rzjar:wi?szzlg‘:?uan Dokumen 1jam Dokumen
belanja untuk belanja_ . belanja '
N v pegawai untu pegawai
gﬁ?ﬁ:iaran Gaji D pembayaran untuk
Gaji Susulan pembayara
n Gaji
Susulan di
dokmentasi
________________________________________ lkan |
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11

batan

SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA

SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN

Tanggal Berlaku

30 September 2016

Halaman

34 dari 110

6.2.2 SOP PEMBAYARAN GAJI SUSULAN YANG DIBAYARKAN SETELAH GAJI PEGAWAI YANG BERSANGKUTAN MASUK
DALAM GAJI INDUK

Pelaksana

Mutu Baku
. L Yo g:g::z 2 Ingalgl Bendah "
o roses epala ubbagian a-ra et.
BU / KPA Ki;:;;g?a Perbendah PRASR Pengelu i e Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan a-ran
6.2.2.1 | Menerima dan C) Dokumen 10 Menit | Dokumen Dari
Menelaah ' pendukung pendukung BSDMO
perubahan/mu perubahan/m
tasi data utasi data
kepegawaian kepegawaian
sudah
ditelaah Ka.
BU
6.2.2.2 | Mengevaluasi h J Dokumen 10 Menit | Dokumen
kelengkapan dokumen pendukung pendukung
pendukung perubahan/mu perubahan/m
perubahan/mutasi data tasi data utasi data
kepegawaian kepegawaian kepegawaian
yang sudah sudah di
ditelaah Ka.BU evaluasi Ka.
Bagian
Keuangan
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A NUKLIR NASIONAL

* [Nomor

* SOP 035.002/KU 00/UM 3.1

No. Revisi/Terbitan |:

11

SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA

SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN

Tanggal Berlaku

30 September 2016

Halaman 35 dari 110
=
i Pelaksana Mutu Baku
B:;iaa : ~ Kepala Bendah
No Proses Kepala Subbagian a-ra Ket.
BU / KPA K:?;g‘?a Perbendah PPABP Pengelu i Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan a-ran
Memeriksa kesesuaian -
6.2.2.3 Dokumen 10 Menit | Dokumen
dataddilam dokumen pendukung pendukung
pendukung ) perubahan/mu perubahan/mu
perubahan/mutasi data ; tasi data
K p tasi data K ai
epegawalan kepegawaian sﬁgzﬁaw Ic’:ll‘ldi
yang sudah di evaluasi Ka.
Ej evaluasi  Ka. Bagian
Bagian Keuangan dan
Keuangan di periksa
Ka.Subbagian
Perbendahara
an
6224 gﬂaelaguka:gspere:aman |:":| e Data 1jam | Perubahan Menggunak
S ?’a emrosesa Kepegawaia /mutasi Data | an Aplikasi
S . n Kepegawaia | Gaji
Perubahan/Mutasi . .
data kepe an Aplikasi Gaii n sudah di | Pegawai
epegawaian. . Ppl asl Gaj rekam  dan | Negeri Sipil
egawar — diproses Pusat (
Negeri Sipil GPP)
Pusat (
v GPP)
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. » SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 36 dari 110
e Pelaksana Mutu Baku
- Bagian Kepala Bendah |
No Proses Kepala Subbagian a-ra Ket.
BU/KPA | KOUaNGa | pernendah | PPABP | pongery | PPK | KPPN Kelengkapan | Waktu | Output
SPM araan a-ran
Melakukan i ,
6.2.2.5 e SK 1 jam SK Tembusan
penatausahaan semua Lj Kepegawaian Kepegawaian SK
tembusan SK ( Tembusan ) dan Dokumen | Kepegawaia
Kepegawaian dan Pendukung n dan
dokumen pendukung ¢ Dokumen didokumentasi | Dokumen
: Pendukung kan  dengan | pendukung
Ij:l o Kittii baik dan benar | lainnya
: Pengawasan didokumenta
Belanja sikan dalam
Perorangan dosir setiap
pegawai dan
Kartu
Pengawasan
Belanja
Pegawai
RS ——————— . R W B S SR— P R N SN, (9 P .| Perorangan
Mencetak dan s Halaman luar 2 jam s Halaman )
6.2.2.6 menandatangani |_J;| Daftar  Gaji luar  Daftar gﬁfaﬁf
2 Susulan Gaiji Susulan aplikasi GPP
* Rekapitulasi ¢ Rekapitulasi P
Daftar Gaiji Daftar Gaji
Susulan Susulan
 Daftar e Daftar
perubahan perubahan
data pegawai data
e Daftar Gaji pegawai
Susulan e Daftar Gaiji
: Susulan
Sudah
% dicetak dan
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ditd e
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- " SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku : 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 1 37 dari 110
" Pelaksana Mutu Baku
] Bagaﬁ f Kepala ‘Bendah -
No Proses Kepala Subbagian a-ra Ket.
BU / KPA Ke:;;;?a Perbendah PPABP Pengelu PPK wEP Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan a-ran
i | e Halaman . « Halaman
l luar Daftar | 1am luar  Daftar
6.2.2.7 | Mengoreksi dan Gaiji Susulan Gaiji Sgsutag
Menandatangani « Rekapitulasi . ge:apltulas!l
Tidak Sesuai Daftar Gaji SLajsj‘iran =
Susulan

Yang telah di
ttd oleh Ben-

_ dahara
Tidak Sesuai Seeus) Pengeluaran
e Nengoreksi dan 1. et [ e e e ————
62258 Menandatangani luar Daftar | 13 luar _ Daftar
Gaji Susulan gau Susulan
« Rekapitulasi * Rekapitulasi
Daftar  Gaji Daftar Gaji
) s | Susulan
Sesuai usulan Yang telah di
ttd oleh KPA
........ 62 29 Wenyiapian Suat T ————1— S e e E < D sprii g e TSt ——————
== Pernyataan Tanggung
jawab Mutlak (SPTJM) T
..................................... R T R SPT.}Myang S R e

telah di ttd
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No. Revisi/Terbitan |:

11

batan

SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA

SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN

Tanggal Berlaku

30 September 2016

Halaman

38 dari 110

No

Proses

Pelaksana

Kepala
BU / KPA

Kepala
Bagian
Keuanga
n/PP-
SPM

Kepala
Subbagian
Perbendah

araan

PPABP

Bendah
a-ra
Pengelu
a-ran

PPK

KPPN

Mutu Baku

Kelengkapan

Waktu

Output

Ket.

6.2.2.11

Menyiapkan
Permintaan SPP-LS
Belanja Pegawai untuk
pembayaran Gaji
Susulan dan dokumen
pendukung

Lampiran SPP-

LS :

1.Halaman
luar dan
Rekapitulasi
Daftar Gaji
Susulan
yang
ditandatanga
ni
PPABP,Ben
dahara
pengeluaran
dan KPA

2. Daftar
perubahan
data
pegawai
ditandatanga
ni PPABP

3.Daftar  Gaji
Susulan

e SSP Pph
pasal 21

s SPTJM yang
ditandatanga

1jam

Konsep SPP-
LS Belanja
Pegawai,
Dokumen
Pendukung
dan

Lampiran
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SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
Halaman 39 dari 110
Pelaksana
Kepala e > Mutu Baku
Bagian | o 1SP2@ T - ot
No Proses Kepala ubbagian a-ra et.
BU / KPA K:?g;_ga Perbendah rRARR Pengelu PEs i Kelengkapan | Waktu Qutput
SPM araan a-ran
Menguji Permintaan .
6.2.2.12 | SPP-LS belanja Q Sy, o || o | SRRLS dag
pegawai untuk Pendukung Pendukung
pembayaran Gaji pembayaran pembayaran
Susulan dan dokumen Gaji Susulan Gaji  Susulan
pendukung yang  telah
Tidak Sesuai lengkap dan
Sesuai benar
T e LI VO (V. T N ] o g | S S
: . SPP-LS dan | 10 menit | SPP-LS dan | SPP-LS
6.2.2.13 | belanja pegawai untuk Dokumen Dokumen diterbitkan
pembayaran Gaji Pendukung Pendukung dan
Susulan yang telah yang telah di | disampaikan
lengkap dan ttd PPK ke PPSPM
benar paling
lambat 4 hari
kerja setelah
SPP-LS
Belanja
Pegawai
beserta
dokumen
pendukung
diterima
4 lengkap dan
U benar
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SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 40 dari 110
e Pelaksana Mutu Baku
Bag A Kepala Bendah |
No Proses Kepala Subbagian a-ra Ket.
BU / KPA K?"}';g?a Perbendah PrARe Pengelu FRK KPPN Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan a-ran
6.22.14 | Menguiji dan SPP-LS  dan| 1jam | SPP-LS dan
memeriksa Kebenaran Dokimén Dokumen
Material SPP-LS Tidak Pendukung Pendukung
Beianja Pegawa: dan Sesuai pembayaran pembayaran
dokumen pendukung Gaji  Susulan Gaji  Susulan
pembayaran Gaji yang telah di ttd yang lengkap
Susulan PPK dan benar
6.2.2.15 Mene_rbitkan SP_M'LS SPP-LS dan | 10 menit | SPM-LS yang | SPM-LS
belanja pegawalﬂuntuk Dokumen telah di ttd | diterbitkan
pembayaran Gaji Pendukung oleh PP-SPM | ping Imbt 5
ari kerja
Susulan F’Ge'_f_‘bayasra“ : setelah SPP-
aJl ustian LS dan dok.
yang telah Pendu-kung
lengkap  dan diterima
benar lengkap &
benar
bil2:18 Menyampaikan SPM- ] g‘;zqatigaikan
Gai Susun T - SPMLS St i
yang telah di - pendukung &
ttd oleh pp- | 2hari | SP2D ADK SPM ke
SPM KPPN ping
lambat 2 hari
*« ADK SPM- kerja setelah
LS SPM diterbit-
kan, kmdn
KPPN akan
mengeluarkan
....................................................................................................................................................................... SP2D
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= y SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 41 dari 110
o Pelaksana Mutu Baku
B:giaa: Kepala | Bendah
No Proses Kepala Subbagian a-ra Ket.
BU / KPA Ke::;;?a Perbendah PRADE Pengelu PR EPeN Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan a-ran
62217 | Menerima SP2D SP2D 5 menit | SP2D Dengan
terbitnya
| ': SP2D
A T = e L | SRR (S | pembayaran
6.22.18 | Memeriksa £ SP2D 10 menit | SP2D  telan | 32 susulan
Kesesuaian SP2D , 4 ) disesuaikan langsun
dengan SPM-LS :’ *SPM-LS Belanja dengan SPM- K 9
: Pegawai untuk LS Belanja misu_ ke
Gaji Susulan Pegawai untuk rpe;gear:;g?
__________ TR || [, 2 SER— AUV SV .| GajiSusulan | "TFTTE
6.2.2.19 | Menatausahakan . - Dokumen SP2D 1jam | Dokumen
dokumen SP2D i ' SP2D telah di
dokumentasik
an
6.2.2.20 | Menyampaikan \ 4 Daftar  rincian 1 jam Slip Gaiji
informasi pembayaran I :l penerimaan Susulan
Belanja Pegawai Gaji bersih pegawai
Susulan
6.2.2.21 | Menatausahakan + Dokumen 1jam Dokumen
dokumen pengajuan belanja pegawai belanja
belanja untuk CD untuk pegawai untuk
pembayaran Gaji pembayaran pembayaran
Susulan Gaji Susulan Gaji  Susulan
di dokmentasi-
kan ]
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- ' SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN —
batan Halaman 42 dari 110

6.3 SOP PEMBAYARAN KEKURANGAN GAJI
6.3.1 SOP PEMBAYARAN KEKURANGAN GAJI YANG DIHITUNG DENGAN MENU OTOMATIS PADA APLIKASI GPP

Proses Pelaksana
Kepala | Kepala Bendah | PPK | KPPN B Bk
BU/KPA | Bagian |  KePala a-ra o
e Keuanga Subbaglan PABP Pengel Ket,
n/PP- Perbendah g i Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan
6.3.1.1 | Menerima dan Dokumen 10 Menit | Dokumen Dari BSDMO
Menelaah C) pendukung pendukung
perubahan/mu perubahan/
tasi data mutasi data
kepegawaian kepegawai
' an  sudah
ditelaah Ka.
BU
6.3.1.2 | Mengevaluasi v Dokumen 10 Menit | Dokumen
kelengkapan dokumen E:I pendukung pendukung
pendukung perubahan/mu perubahan/
perubahan/mutasi data tasi data mutasi data
kepegawaian kepegawaian kepegawai
yang  sudah an sudah di
ditelaah Ka.BU evaluasi
’ Ka. Bagian
U Keuangan




-

Nomor

SOP 035.002/KU 00/UM 3.1
o BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM No. Revisi/Terbitan [: 1 /1
. » SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 43 dari 110
Proses Pelaksana
Kopala [ Kepala | Bendah | PPK | KPPN Mutu Baku
e i s K?;ngal:;a- Subbagian | o,pp | pott) - Ket.
n/PP- Perbendah D Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan
Memeriksa kesesuaian :
6.3.1.3 déta dalam doktimen Dokumen 10 Menit | Dokumen
pendukung pendukung pendukung
perubahan/mutasi data per_ubahanlmu peruba_nhani
kepegawaian tasi ‘data mutasi data
kepegawaian kepegawai
s yang sudah di an sudah di
E:' evaluasi  Ka. evaluasi
Bagian Ka. Bagian
Keuangan Keuangan
dan di
periksa
Ka.Subbagi
an
Perbendah
araan
6.3.14 gﬂ;a;:;argszige:aman Ej e Data 1jam | Perubahan | Menggunaka
Setiap Kepegawaia /mutasi n Aplikasi
Perubahan/Mutasi n Eata 5 gaji P‘eg.'a\@lraj
: - , epegawai egeri Sipi
data kepegawaian. . ';P"kas' Gaji an sudah di | Pusat (GPP
A 4 Negau_rar i rekam dan | )
U Pﬁgaet” S'p'(l diproses
_____ . GPP)
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= BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM No. Revisi/Terbitan [: 1 /1
e . SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 44 dari 110
|
Proses Pelaksana
Kepala | Kepala | Bendah | PPK | KPPN Mutu Baku
No BU/KPA Kizgl:na Subbagian | oo P::ael Ket.
m'PP-g Perbendah ua—rgm Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan
a1 |Meiaktkan . SK fjam | sK Tembusan SK
penatausahaan semua Kepegawaian Kepegawaia | Kepegawaian
tembusan SK ( Tembusan ) n dan | dan Dokumen
Kepegawaian dan Dokumen pendukung
dokumen pendukung * Dokumen Pendukung | lainnya
Pendukung didokumenta | didokumentasi
 Kartu sikan kan dalam
Pengawasan dengan baik | dosir setiap
Belanja dan benar pegawai dan
Perorangan Kartu
Pengawasan
Belanja
Pegawai
........................... e e S S | oy e cuser) W) I ==l ) R - .|Perorangan
Mencetak dan e Halaman luar | 2 jam » Halaman .
6.3.16 menandatanganj F’j Daftar luar Daftar Diclet,ak
! Kekurangan Kekuranga | Me:alul
Gaji n Gaji aplikasi GPP
* Rekapitulasi e Rekapi
Kekurangan Kekuranga
Gaiji n Gaiji
« Daftar e Daftar
perubahan perubahan
data pegawai data
* Daftar pegawai
Kekurangan s Dftr
y Gaji Kekura-
Ij ngan Gaji
N &5 Sdh  dice
tak & di ttd
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= . SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 45 dari 110
Proses Pelaksana
Kepala T Kepala | Bendah | PPK | KPPN Mata Beku
No i xBeZ“a'ﬁ;'a Subbagian | papp | poncey aia
pheel Perbendah ohiniy Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan
Mengoreksi dan ¢ Halaman luar : * Halaman
63.1.7 Menandatangani Q Daftar b luar
Ke}furangan Daftar
Gaji Kekurang
» Rekapitulasi an Gaji
Tidak Sesuai _ Kekurangan « Rekapitul
Q4 Gaji asi
TR Kekurang
an Gaji
Yang telah
. _ di ttd oleh
Tidak Sesuai Sasiil Ben-dahara
Pengeluara
n
S Méﬁﬁbrékéfﬁén ...................................................... T g Py
6.3.1.8 Menandatangani N\ Daftar Ham luar
N Kelfurangan Daftar
/ Gaji Kekurang
¢ Rekapitulasi an Gaji
Kelfurangan « Rekapitul
Sesuai Gal asi
asual Kekurang
an Gaji
h 4 Yang telah
U di ftd oleh
y KPA
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4 - SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA Tanggal Berlaku  |: 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman ! 46 dari 110
_
Proses Pelaksana
Kepala | Kepala | Bendah | PPK | KPPN Mutu Baku
Ho ) ki KBe:gaI:;a Subbagian | papp | ponct) _ Ket.
n/PP- Perbendah et 25 Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan
6319 Menyiapkan Surat e Draft SPTJM | 10 menit | SPTIM
e Pernyataan Tanggung
jawab Mutlak (SPTJM)
EETAR Menandatangan T ——————f—— S i) [t S | SR | ey T R e S
SPTJM I:*j yang telah
di ttd
Lampiran SPP-LS: i
6.3.1.11 | Menyiapkan A :T)Ef::? e ggﬁfg
Permintaan SPP-LS |__| kekurangan Belanja
Belanja Pegawai untuk IG‘""" &Ha"lj'mka“ Pegawai,
pembayaran g,*:,;ar EG‘;?I Dokumen
Kekurangan Gaji dan Susulan  yg Pendukung
dokumen pendukung dtanda tangani dan
PPABP Bendah Lampiran
ara pengeluaran
dan KPA
2.Daftar
perubahan data
pegawai
dtandatangani
PPABP
Y e 3. SSP Pph psl 21
m 4. SPTIM yg
U ditanda tangani
KPA
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by . SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 47 dari 110
Proses Pelaksana _]
Kepala | Kepala | .- Bendah | PPK | KPPN Mty Baku
No- PHTEPR | ouanga | Subbagian | 1,0 Harigel - e
n!PP? Perbendah st Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan
Menguji Permintaan SPP-LS dan| 1jam | SPP-LS
6.3.1.12 | SPP-LS belanja Dokumen dan
pegawai untuk Pendukung Dokumen
pembayaran pembayaran Pendukung
Kekurangan Gaji dan Kekurangan pembayara
dokumen pendukung Gaiji n
Kekuranga
Tidak Sesuai Fefa;ﬁjl yRng
Sesuai lengkap
— e e b Ve b 4 L L TRt L . |danbenar |
Menerbitkan SPP-LS SPP-LS dan | 10 menit | SPP-LS SPP-LS
6.3.1.13 | belanja pegawai untuk Dokumen dan diterbitkan
pembayaran Pendukung Dokumen | dan
Kekurangan Gaji 1 pembayaran Pendukung | disampaikan
Kekurangan pembayara | ke PPSPM
Gaji yang n paling lambat
_ lengkap dan Kekuranga | 4 hari kerja
;Z‘:ﬁai benar n Gaji yang | setelah SPP-
telah di ttd | LS Belanja
PPK Pegawai
beserta
dokumen
v pendukung
U diterima
— lengkap dan
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________ benar
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> . SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 48 dari 110
Proses Pelaksana }
Kepala | Kepala | o Bendah | PPK | KPPN WAL
No i o Kouanga | Subbagian PABP | Pangel fiet.
n;pp? Perbendah e Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan
6.3.1.14 | Menguiji dan SPP-LS dan| 1jam | SPP-LS
memeriksa Kebenaran Sesuai Dokumen dan
MatergaIPSPP‘LS_ i Pendukung Dokumen
SELanja ega\.:a}l(dan o pembayaran Pendukung
Okumen penduxung Kekurangan pembayara
pembayaran ) Gaiji yang n
Kekurangan Gaji telah di ttd Kekuranga
PPK n Gaji yang
telah
) lengkap
Sesual dan benar
6.3.1.15 Menelrbjtkan SP_M-LS : SPP-LS dan | 10 menit | SPM-LS SPM-LS
belanja pegawai untuk Ijj Dokumen yang telah | diterbitkan
pembayaran ) Pendukung di ttd oleh | paling lambat
Kekurangan Gaji pembayaran PP-SPM 5 hari kerja
Kekurangan setelah SPP-
Gaji yang LS dan
telah lengkap dokumen
dan benar pendukung
diterima
A 4 lengkap dan
U benar




BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM

Nomor SOP 035.002/KU 00/UM 3.1

No. Revisi/Terbitan [: 1 /1

SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN

Tanggal Berlaku 30 September 2016

Halaman 49 dari 110
Proses Pelaksana
Kepala [ Kepala | . Bendah | PPK | KPPN Wity Baku
He BB ) K?a?:ga:na Subbagian | o pp | oo Ket.
m’PP? Perbendah hird rgn Kelengkapan | Waktu Output
araan
SPM
6.3.1.16 . ;
Menyampaikan SPM- e SPM-LS Menyampaika
LS belanja pegawai yang telah di g SPM-LS
untuk pembayaran ttd oleh PP- eserta
Kekurangan Gaji SPM 2hari | SP2D dokumen
pendukung
e ADK SPM- dan ADK SPM
LS ke KPPN
paling lambat
2 hari kerja
setelah SPM
diterbitkan
6.3.1.17 | Menerima SP2D SP2D 5 menit | SP2D Dengan
terbitnya
SP2D
pembayaran
kekurangan
gaji  otomatis
................... i RPSVUTT [P (Y ] S Srt el R . e g
6.3.1.18 | Memeriks 4 e SP2D 10 [ SP2D telah | masuk =~ ke
Kesesuaian SP2D :' menit | disesuaikan | rekening
dengan SPM-LS *SPM-LS dengan pegawai
Belanfa SPM'LS
Pegawai Belanja
untuk Pegawai
y Kekurangan untuk
E:l Gaiji Kekuranga
_____________________________________________ sl NN A i nGaji
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SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN

Tanggal Berlaku 30 September 2016

batan Halaman 50 dari 110
Proses Pelaksana
Kepala " Kepala | Bendah | PPK | KPPN Mutu Baku
"o i i Kouonga | Subbagian PABP | Pengel Ket.
nIPP-g Perbendah ua-rgn Kelengkapan | Waktu Output
SPM araan
6.3.1.19 | Menatausahakan Dokumen 1jam | Dokumen
dokumen SP2D SP2D SP2D telah
di
dokumenta
sikan
............................. i Tl el
g dokumen pengajuan r Dokumen 1jam | Dokumen
belania untuk : belanja belanja
pembiayaran pegawai untuk pegawai
kekurangna gaj pembayaran untuk
kekurangan pembayara
gaji n
kekurangan
gaji di
dokmentasi
kan




Nomor SOP 035.002/KU 00/UM 3.1
o BADAN TENAGA NUKLIR NASIONAL
BIRO UMUM No. Revisi/Terbitan |: 1 /1
. . SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN BELANJA PEGAWAI PADA |Tanggal Berlaku 30 September 2016
SATUAN KERJA KANTOR PUSAT BATAN
batan Halaman 51 dari 110
,
6.3.2 SOP PEMBAYARAN KEKURANGAN GAJI YANG DIHITUNG DENGAN MENU MANUAL PADA APLIKASI GPP
Proses : Pelaksana
Kepala BU/ | Kepala Kopaia Bendaha- | PPK KPPN Mutu Baku
No KPA Bagian Subbagian PABP ra Ket.
Keuangan/ | Perbendahar Pengelua- Kelengkapan Waktu Output
PP-SPM aan ran i *
6.3.2.1 | Menerima dan (——_) Dok;n:en 10 Menit | Dokumen Dari BSDMO
! pendukung endukun
Menelaah perubahan/mutasi gerubuahar%mu
data kepegawaian tasi data
kepegawaian
sudah ditelaah
S| | B ) e T I, NSNS NSSSSNE— (T [ D (. S— N - 1
6.322 Mengevaluasi v Dokumen 10 Menit | Dokumen
L endukung duk
kelengkapan l::l gerubuahanfmutasi g:&buar?:r%mu
dokumen data kepegawaian tasi data
yang sudah kepegawaian
pendUKung ; ditelaah Ka.BU sﬁgah " di
perubahan/mutasi evaluasi  Ka.
data kepegawaian Bagian
.............. b e o e S LT— A o .| Keuangan
Memeriksa -
6323 " v Dokumen 10 Menit | Dokumen
kesesuaian data E:’ pendukung pendukung
dalam dokumen perubahan/mutasi perubahan/mu
data kepegawaian tasi data
pendukung yang sudah di kepegawaian
perubahan/mutasi evaluasi Ka. sudah di
data kepegawaian Bagian Keuangan g\:;in:;& Ka.
Keuangan dan
di periksa
Ka.Subbagian
[‘j Perbendahara
an
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