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STANDAR OPERATIONAL PROCEDURE | Bertaku gl
KENAIKAN GAJI BERKALA Halaman 1 dari 3
DIBUAT DIPERIKSA, DISETUJUI
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Sekretaris / Wakil Manajemen Mutu .. Ketua Pengailan Agama Banggai
| DASAR HUKUM i KUALIFIKASI PELAKSANA
1. | Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan 1. Dapat mengoperasikan komputer
Negara
2. | Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan
Rencana Kerja Anggaran Kementerian Negara'Lembaga
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
1. | SOP Pemberitahuan KGB Komputer, Jaringan internet
2. | SOP SPMT dan SPMJ
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Memperhatkan [adwal KGB seliap pegawa

SK CPNS, PNS, SK Kenaikan Gaji Berkala, SPF, SPM

Halaman 1 dari 3




Pelaksana Mutu Baku Ket.
et Kasub Umum
e Staf dan PPK Bendahara e e Wakiu Output
Keuangan IR
1 | Membual dafiar - Aplikos; GPP Tersclesainya
kenaikan gaji (__\_ - Rekapitulosi 15 pembuntun dafiar
be::langawnl p—t tidak daftar gagi menit giji susulan
P
1 | Koreksidan = Daftar gaji Daftar gaji susulnn
menanda \ ya D susulan 15 siap dikirim
t;f}g;m daftar menit
3 | Membuat daftar - Daftar gaji Terselesainya dafiar
perubahan data susulan perubahan data
pegawai = SK kenalkan sustlan
panghat
rl_. - Sk mutusi 30
— - 5k kenaikan menil
berkala
= Data dukung
{ainnya yang
diperlikin
4 | Memeriksn dun = Dufiar perubahan Daftar perubahan
menandn E pegawil 15 pegawai siap dikinm
tungani dafiar !
perubahan KGB oo
Pegawai
5 | Membunt surat ¥ = Dhufrar gaji Terselesainya surut
SEtOrAn pujik I_—I stsilan 15 setoran pajak
- Daftar perubahan menit
dats peguwal
6 | Memeriksu dan = Surnt setoran Surut setorn pajok
menand piak sinp dikirim
fangini surat - Duaftar gaji 10
ik L e |
= e
data pepawal
T Membuat Surat - DIPA Terselesaimya SPP
Permintaun & - Dxaftar gaji
Pembayuran susulin
(SPP) upabiln - Aplikasi SPP
memukai - RKAKL 45
uperator memnil

Hal. 2dari 3




Pelaksana

Mutu Bako Kel.
. Knsub
i Staf Unum dan PPK Bendahar Lok I8 Output
Keuangan Perlengknpan
& | Koreksi Surat - SPP SPP akurat dengan
Permintaan - Data perubahan data yang ada
Pembayaran prEawai
(5FF) = Doftar paji
tidak susulan dan data
D<> i, 15
menit
9 | Menanda ya - SPp 5PP sinp diserahkan
tangani Sura - Diata perubahan ke PPSPM
Permintnan pegnwil
Pembayaran = Daftar gaji
(SPP) susulon dan data
dukung
10 | Koreksi Surai - SFP SPP akurat dengin
Errmininan tidak - Data perubahan data dukung dan
Pembayaran pegawni susulan permintaan dana
(SPF) dan - Daftur gaji lidak melebihi pagu
kelengkapan susuban dan dats 15 yang adu
data dukungnyn ya dukung i
11 | Menanda - SPP i Ditandatangani nya
tangani Surat = Duty perubahun Surut Permintaan
Permintuun pegawal Pembayaran (SPP)
Pembi - Duftar gaji
(SPP) susulan dan dita
dukung
12 | Membuut SPM = Aplikasi SPM Duata SPM terckam
- SPP dulum aplikasi SPM
= Dana perubahan
Ej pepawi
- Duftar gaji
susulan dan data
dukung
- REAKL
13 | Menyerahkan - 5PM PPSPM menenima
SPM ke PPSPM - SPP 15 SPM
= Drata perubahan menit
pegawai
- Daftar gaji
ELL sustlan dun dota
—J1" ditkung
- SPTIM
« Data dukuny
lainnyn yang
diperlukan
14 | Menguji dan - 5PM SPM terbit dan siap
meenanda - 5PP diserahkan ke KPFPN
tangani SFM sidak - Laplup sebagai
2 tand tangan
elekironik poda
Vs ADK 5PM 15
" > - Pin PPSPM menit
-\ = Duta perubahan
pegawai
" - Dafiar gaji
susulin dan diuta
dulunp
15 | Menvernhkan - Aplikasi SPM KPPN menerima
SPM ke KPPN Ej - ADK 5PM I SPM untuk
= SPP : menerbitkan SP20
- [Pata perubahin Jam
pegawni
16 | Mengarsipkan = Drata perubahan Dokumen tersimpan
dokumen pERawWRi dalam file keanngan
@ = Duftor gail 5 menit
susulon dan data
diktng




