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DASAR HUKUM / KUALIFIKASI PELAKSANA

1. | Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan 1. Dapat mengoparasikan komputer
Negara

2. | Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang Panyusunan
Rencana Kerja Anggaran Kementerian Negara/lembaga

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN

1 | sopa  Kehadiran Komputer, Jaringan internet

s

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. | Belanja Pegawal merupakan kompensasi balk dalam bentuk uang Absensi Daftar Kehadiran Pagawai, SPP, SPM
maupun barang yang diberikan kepada pegawal pemerintah, balk
yang bertugas di dalam maupun diluar negeri sebagal imbalan atas
pekerjaan yang telah dilaksanakan, kecuali pekerjaan yang berkaitan
dengan pembentukan modal, Termasuk dalam kelompok belanja
pegawai inl adalah pengeluaran-pengeluaran unfuk gaji dan
tunjangan-tunjangan, uang makan, lembur, honorarium dan vakasi
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Pelnksani Mutu Haku Ket.
No Aknivitas Kasub Persyaratan ¢
Staf Umum dan FPK Bendahara Perkonk Wakiu Oulput
Reikasgin rlengkupan
1 Menibuat daftur - Dufftar hadir kerja
perhitungan Cj sefama 1 bulan 0 Terselesainyuafiar
uang makan tidak - Kalkulntor menlt | perhitngan uang
makan
2 | Koreksi dan - Daftar Dafar perhitungan
menanda tingani N perhitungan uang 10 uang makan sinp
daftar ></ .i I makan | dikirim
perhitungan ya - Duftar hadir kerja | ™0
uang makan selama | bulan
3 Membuar sura = Dafrar Terselesainya surat
setoran pujak perhitungan uing 10 setornn pajak
I I‘ mknn o>
- Diafrar hadir kerju
selama | bulin
4 Meneliti dan - Surit setoran Surat setornn pajak
menandn tngan Lk sinp dikirim
SUraL seforan = Dinftar 10
mukun
= Daftar hadir kenn
seluma | bulan
5 | Membuat Surnt - DiPA Terselesainyn SPP
Permintasn - Dhaftar
Pembayuran perhitungan
(SPF) | ] permintann uang m:flil
mhikin
tidak - Aplikasi SPP
- REAKL
L] Koreksi Surst - 5PP SPP akurt dengiin
Permiintian > . - DIPA datn yung ada
Pembayirin - Dafar
(SPP) perhitumpan 15
e P ang menit

miskan
- Daftor hadir kerjn
- S5P PPh 2]




Mo

Pelaksana

Mutu Haku

Ket

Aktivitas

Petugas

Kasub
Umum dan

Keuangan

PPK

Bendaharn

Persyaratan /
Perlengkapan

Wakiu

Chutpat

Memeriksa dan
menanda tungani
Surat
Permintaan
Pembayaran
(5PF)

- SpPp

- Daftar
perhitungan
permintann uang
makan

= Dafar hadir kerja

- S5PPPh 2|

5 menit

SPP siap diserahkan
ke PPSPM

Menyerahkan
Surat
Permintmn
Pembayvaran
(5PP) ke
FPSPM

- SPP

- Daftar
perhitungin
permintasn vang
muakan

- Daftar hadir kerja

- 55P PPhi 21

5 menit

SPP dan dato
dukungnya diterima
FPSPM

Menguji dan
menandi tngani
SPM

tidak

ya

- 53PM

- 5PP

= Laplop sebagui
turiihiy tangan
clektromk pada
ADK SPM

= Fin PPSPM

= Daftur
perhitungun
permintaan ting
mikan

= Daftar hadir kerjn

- 58P PFh 21

15

SPM terbit dan siap
disernhkan ke KFPN

Menyernhkan
SPM ke KFPN

- Aplikasi SPM

- 5PM

- ADK 5PM

- 5PP

- Doaftar
perhiiungan
permintasn wang
makun

- Braftar hadir kerja

= 58P FPh 21

jam

KPFN menerima
SPM untuk
menerbitkan SF2D

Mengirsiphnn
dukumen

- SPp

= Duaftar
perhitumnin
perminiann wang
makin

= Daftar hadir kerja

= 55P PFh 21

= Bux file

menit

Dukumen tersimpan
dalam file Kenangan




