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Negara pada Bagian di Sekretariat Daerah

ar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kota Besar 1. Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumberdaya Manusia
Dalam Lingkungan Propinsi Djawa Timur, Djawa Tengah, Djawa Barat dan Dalam Daerah 2. Perangkat Daerah/Unit Kerja

Istimewa Jogjakarta 3. Bagian Administrasi Pembangunan

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana telah 4. Bagian Administrasi dan Keuangan

diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 tentang S. Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah

Cipta Kerja 6. Bank Pembangunan Daerah DIY

Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 147 Tahun 2020 tentang Tambahan Penghasilan

Pegawai Aparatur Sipil Negara

rrkaitan: Peralatan/Perlengkapan:

Standar Operasional Prosedur Pengajuan Surat Perintah Pencairan Dana

1. Komputer

Standar Operasional Prosedur Pengajuan Surat Perintah Membayar
Standar Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi Surat Masuk
Standar Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi Surat Keluar
Standar Operasional Prosedur Pengarsipan Dokumen

2. Alat Tulis Kantor
3. Printer

ngatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Keterlambatan pengajuan dan pencairan Tambahan Penghasilan Pegawai Aparatur Sipil
Negara menyebabkan tertundanya penerimaan Tambahan Penghasilan Pegawai Aparatur
Bipil Negara,

Ketidakcermatan dalam verifikasi data dan ketidakbenaran data menyebabkan
ketidaksesuaian besaran Tambahan Penghasilan Pegawai Aparatur Sipil Negara yang
diterina,

1. Pengajuan Tambahan Penghasilan Pegawai Aparatur Sipil Negara
setiap bulannya dilakukan paling lambat tanggal 15 setiap bulan.

2. Pengajuan Tambahan Penghasilan Pegawai Aparatur Sipil Negara
didasarkan pada presensi, penilaian kinerja pegawai, capaian
kinerja organisasi, dan aktivitas harian jabatan.

.
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Pelaksana Mutu Baku kKeterangan
Badan Bagian pada Bagian Bagian Badan B
; . ank Persyaratan/ Kel 2
Uraian Prosedur Kepegawman Sekretariat Admir?i}strasi Admir%ilstrasi Pengelolaan | Pembangun N RS Wl Cutpat
B an Daerah Pembangunan | dan Keuangan Kcuangan | an Daerah
engembangan dan Aset
Sumber Daya Daerah
e Manusia
Ir;{air:: Sjﬁ?ﬂn. kzlasn?;la;;tan ci]a;?; Data Perubahan nominatif 5 menit per [Data .
- , I pegawai simpe wai |[nominati
tambahan kelas jabatan (perubahan na%na jabatan), pee penerimaan
Surat Keputusan, Surat Tugas Tambahan
penunjukan Pelaksana Tugas, Penghasilan
Pelaksana Harian Pegawai
Aparatur
! - - Sipil Negara
l. melakukan  verifikasi da Data Nominatif pegawai 5 menit per |Data Pengentrian data
presensi pegawai yang tidald pegawai mominatif tambahan
masuk /cuti/surat keterangan| penerimaan [Pejabat Pembuat
pada SIM Presensi Tambahan [Komitmen bagi
?. memastkan data Penilain Penghasilan pegawai yang
| Kinerja Pegawai Elektronik (e- Pegawai menjabat Pejabal
| PKP) sudah masuk v Aparatur  [Pembuat
3. memastikan data tambahan Sipil Negara [Komitmen pada
! Pejabat Pembuat Komitmen yang Bagian Er':ekeljaan yang
| dientri oleh Pejabat Pembuat 111::!;3!? diact‘as
| Komitmen bagi pegawal yang mulal lelang dan
| menjabat  Pejabat  Pembuat dilakukan secara
| Komitmen pada pekerjaan yang lelang dilakukan
| nilainya di atas nilai lelang dan| oleh Pejabat
dilakukan secara lelang setelah ig“ni?;’:;n
kerj lesai sudah masuk
i M;;elah?l;a:nn Ses:;:zi = Cr:paian Data capaian realisasi fisik 60 menit Validasi. Pada bulan
| realisasi fisik dan keu angan dan keuangan pada Sim realisasi Januari, Pejabat
' Bagi ; v Pelaporan Perangkat Daerah fisik dan  [Pelaksana Teknis
agian pada Sekretariat Daerah | iy i
| berdasarkan hasil input realisasi Ba 'ang = e’i yusun dan
| fisik dan keuangan Bagian g menginput target
fisik dan target
keuangan
| SimPelaporan.
| Pengentrian
j realisasi paling
! lambat tanggal 4
fsetiap bulan
[ .




Pelaksana

Mutu Baku Keterangan
" I Badan Bagian pada Bapi T
Uraian Prosedu " ; pa agian Bagian Badan Bank Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
' h}t;scgawman dan| Sckretariat | Administrasi |Administrasi dan| Pengelolaan | Pembanguna
ngembangan Daerah Pembangunan Keuangan Keuangan n Dacrah
Sumber Daya dan Aset
Manusia Daerah
Mclakukan  verifikasi  data v Data rekapitulasi presensi, [5 menit per _ |Data rekapitulasi [Mulai tanggal 1
pegawal,  presensi, Perulalan penilaian kinerja pegawai Tambahan pai dengan 10
Kinerja Pegawai, kinerja| pegawai,capaian kinerja Penghasilan tiap bulan
organisasi, aktivitas harian| organisasi, dan aktivitas 2053‘;3-' Aparatur
jabatan sesuai dengan nominal harian jabatan B;nga:ga’y anag it
yang diterima
Mengajukan dokumen rekapitulasi Data Rekapitulasi Bagian |5 menit Usulan validasi [Pengajuan dokumen
|usulan Tambahan Penghasi A 4 yang valid rekapitulasi rckag:;;llasx usulan
| Pegawai Aparatur Sipil Negara Tambahan Tambahan |
| Badan Kepegawaian d Pengha.fn:l&an Apmgpmhlmur Sippegail wai
 Pengembangan ~ Sumber Day K ];fgg‘;m P e cgara ke Badan
{ Manusia untuk mendapatkan| Bagian!!gma waian dan
| validasi melalui mekanisme Pengembangan
|Sistem  Informasi Manajemen| Z‘ﬁggﬂiﬁ{:hh
| Elektronik Tambahan Penghasilan| mendapat
| Pegawai Aparatur Sipil pengesahan dan
| Negara/SIM TPP mmjauaap dari
H a Bagian
iMelakukan pemantauan dan| v Usulan validasi rekapitulasi| 2 menit per Pe.rse_mjuap = Mulai tgl. S
\validasi rekapitulasi usulan TPP TPP bagian pegawai releapitulasi TPP | sampal dengan 15
| ] 2 bagian setiap bulan
‘bagian melalui pengamatan, ditolak L pesscupn
pencermatan, verifikasi data,SK rekapitulasi
!maupun kelas jabatan yang telah Tambahan
diajukan bagian Penghasilan
Pegawai Aparatur
Sipil Negara
| bagian dengan
i diterimd menekan tombol
validasi
persetujuan pada
Sistem Informasi
Manajemen
f Elektronik
1 Tambahan
Penghasilan
Pegawai Aparatur
Sipil Negara/SIM
i TPP
i
Ej ]




Pelak<:ina Mutu Baku Keterangan
. B‘ldaﬂ_ Bagian pada Bagian Bagian Badan Bank Persyaratan/ Waktu Output
Uraian Prosedur Kepegawaian | Sekretariat | Administrasi | Administrasi |Pengelolaan|Pembangun Kelengkapan
dan Daerah |Pembangunan [dan Keuangan | Keuangan | an Dacrah
Pengembangan dan Aset
Sumber Daya Dacrah
Manusia
‘a. Mencetak dokumen tambahan Dokumen rekapitulasi | 10 menit [Dokumen Mulai .tanggal 5
penghasilan pegawai yang telah usulan Tambahan Tambahan sampai dengan
disetujui Badan Kepegawaian Penghasilan Pegawai Penghasilan 15 setiap bulan
dan Pengembangan Sumber 3 Aparatur Sipil Negara Pegawai Aparatur
Daya Manusia meliputi: Sipil Negara
| 1) Rekapitulasi Tambahan
Penghasilan Pegawai Bukti Pengeluaran
Aparatur Sipil Negara; Kas
2] Daftar Penerimaan|
Tambahan Penghasilan|
Pegawai  Aparatur  Sipil
g Negara;
| 3) Rekap Online Daftar Hadir
{ Perangkat Daerah /Unig
i Kerja;
b. membuat bukt pengeluaran
|  kas dan selanjutnyal
| diserahkan kepada bendahara)
bagian
?Vlelakul-;an verifikasi dokumen Dokumen Tambahan | 30 menit |Dokumen
rekapitulasi tambahan| Penghasilan Pegawai Tambahan
penghasilan pegawai yang telah Y |Aparatur Sipil Negara Penghasilan
dilampiri bukti pengeluaran kas Pegawai Aparatur
dan membuat Surat Permintaan Bukti pengeluaran kas Sipil Negara
Pembayaran - Surat Perintah
Membayar (SPP-SPM)untulg Buku pengeluaran
selanjutnya diverifikasi di Bagian Kas
Administrasi dan Keuangan
! Surat Permintaan
Pembayaran -
Surat Perintah
| Membayar (SPP-
: SPM) Manual
I
{ ! I




Keterangan

; Pelaksana Mutu Baku
i Badan  |Bagian pada]  Bagian Bagi: Bada Bank | P atz :
[ : : : gian adan an ersyaratan/ Kelen an Waktu Output
E Uraian Prosedur chegawman Sckretariat | Administrasi | Administrasi |Pengelolaan|Pembangun g
an Dacrah | Pembangunan |dan Keuangan | Keuangan | an Daerah
| Pengembangan dan Aset
, Sumber Daya Daerah
| Manusia
:fcl:;ti;!:l;‘:i ‘S;gll};im —T:;]g;::z Dokumen Tambahan 120 menit |Dokumcn e Verifikasi
Penghasilan Pegawai Aparatur Sipi Penghasxlar} _chawa.i 'I'ambaha_m rekapitulasi
legara Bagian yang sudah valid] s lAparatur Sipil Negara g;?ag:zjsllm ;:}ﬂg:han
g dilampii  dengan _Bulm Bukti pcngeluaran kas IAparatur Penghasilan
>5=ngeluaran kas. den selan_mt_ny a Sipil Negara | Pegawai
lg’::l:es dli(:}lirl::gnkapanke Pﬂ’;amg:ﬁ Surat Permintaan Aparatur Sipil
engelolaan Keuangan dan  Aset Pembayaran — Surat Perintah Bukti Negara
a cEa.h Membayar (SPP-SPM) ipengeluaran e Bukti
manual s pengeluaran ka
manual
Surat dilakukan
Permintaan verifikator
IPembayaran | keuangan
- Surat
Perintah » Pembuatan
IMembayar Surat
(SPP-SPM) Permintaan
manual Pembayaran —
Surat Perintah
Membayar (SPP-
SPM) SIPD oleh
Bendahara
Bagian
= Penandatangan
an Surat
Permintaan
Pembayaran,
dan Surat
Perintah
Membayar
Tambahan
Penghasilan
Pegawai

Aparatur Sipil
Negara oleh
Kepala Bagian
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Pelaksana Mutu Baku
Eadnn‘ Bagian pada| Bagian Beagin " Badan Bank rF’crsyar.uan/ Kelengkapan Waktu Uutput
Uraian Prosedur Kepegawaian | Sckretariat Administrasi | Administiasi |Pengelolaan |Pembangun Keterangan
dan Dacrah [ Pembangunan |dan Keuan Keuangan | an Daerah
gan A
Pengembangan dan Aset
Sumber Daya Daerah
Manusia
Mcnerima  dokumen Tambahan Dokumen Tambahan 60 menit [Surat
Penghasilan  Pegawai  Aparatur Penghasilan Pegawai lPerintah
Sipil Negara yang dilampiri Y |Aparatur Sipil Negara kas |Pencairan
Bukt kas pengeluaran, Suraf pengeluaran, {Dana, daftar]
Permintaan  Pembayaran  dan ‘!Surat Permintaan ipenguji
Surat Perintah Membayar. |Pembayaran dan Surat
Sclanjutnya menerbitkan Surat Penintah Membayar
Perintah Pencairan Dana dan| |
mengirimkan ke Bank
Pembangunan Daerah DIY beserts| |
daftar penguji |
]
Menerima Surat Perintah| |[Surat Perintah Pencairan 60 menit (Transferan
Pencairan Dana dan daftar penguji v :Dana, Daftar Penguji {Surat
Surat Perintah Pencairan Dana Perinzah
{Pencairan
Dana
masuk di
Tekening
koran
‘Perangcat
{Daerah/uni
it kerja
Mengentri Tambahan Penghasilan| Data yang diemail dari 10 menit/  |Rekening
Pegawai Aparatur Sipil Negara ke v Bagian transaks: Awai
rekening masing-masing pegawai ransfer berisi
dan menginformasikan kepada) nsferan
Bagian  bahwa Tambahan Tambahan
Penghasilan Pegawai Aparatur Penghaf.sﬂan
Sipil Negara sudah dimasukkan ke Pegawai
masing-masing rekening Aparatur
Sipil Negara




| L\-_—B'ul; . : Pcloksuna‘ - ]_— Mutu Baku o
Kepek:'n\r]:;ig Bagian pada Bagian Bagian Badan Bank ’FT:rsyuratan/ Kelengkapan Waktu Output
Uraian Prosedur d;n N | Sekretariat | Administrasi Administrasi |Pengelolaan | Pembangun
Pengemba Dacrah Pembangunan | dan Keuangan | Keuangan | an Dacrah Keterangan
[ e dan Aset
I Sumber Days Daerah
{ Manusia
3 ]
‘ .. . ] —
FengadmmlSMSl Kepggawala:n Informasi dari Bank 1 menit per |Informasi
permns. S gl W Pembangunan Daerah DIY |pegawai bahwa
 weAEm Smiein kepad.a tanda tangan [Tambahan
i Pegawa] Pe.rangkat daerah/Unlt Peng]‘asﬂan
Kerjabahwa Tambahan Pegawai
| Penghasilan Pegawai AParamr Aparatar
| Sipil Negara sudah cair dan Sipil Negara
' memintakan  tanda tangan telah masuk
 kemudian menyerahkan tanda R sty
terima penerimaan Tambahan pegawai
Penghasilan Pegawai Aparatur Daftar
Sipil Negara kepada bendahara Penerimaan
untuk kelengkapan dokumen -
SPJ dan mengarsipkan Penghasilan
Pegawai
IAparatur
Sipil Negara




