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Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Undang-Undang Nomor 16 Tahun 1950 tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kota 1. Badan Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia
Besar Dalam Lingkungan Propinsi Djawa Timur, Djawa Tengah, Djawa Barat dan 2. Perangkat Daerah/Unit Kerja
Dalam Daerah Istimewa Jogjakarta 3. Bagian Administrasi Pembangunan
2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah sebagaimana 4. Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah
telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2020 5. Bank Pembangunan Daerah DIY
tentang Cipta Kerja
3. Peraturan Walikota Yogyakarta Nomor 147 Tahun 2020 tentang Tambahan
Penghasilan Pegawai Aparatur Sipil Negara
Keterkaitan: Peralatan /Perlengkapan:
1. Standar Operasional Prosedur Pengajuan Surat Perintah Pencairan Dana 1. Komputer
2. Standar Operasional Prosedur Pengajuan Surat Perintah Membayar 2. Alat Tulis Kantor
3. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi Surat Masuk 3. Printer
4. Standar Operasional Prosedur Pelayanan Administrasi Surat Keluar
5. _Standar Operasional Prosedur Pengarsipan Dokumen
Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
1. Keterlambatan pengajuan dan pencairan Tambahan Penghasilan Pegawai Aparatur 1. Pengajuan Tambahan Penghasilan Pegawai Aparatur Sipil Negara

Sipil Negara menyebabkan tertundanya penerimaan Tambahan Penghasilan Pegawai
Aparatur Sipil Negara.

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

2.

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

didasarkan pada presensi, penilaian kinerja pegawai, capaian kinerja
organisasi, dan aktivitas harian jabatan.




Pelaksana Mutu Baku
| . Badan Perangkat Bagian Badan Bank Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
Uraian Prosedur Kepegawaian dan|Daerah/ Unit| Administrasi Pengelolaan | Pembangunan Keterangan
‘ Pengembangan Kerja Pembangunan Keuangan Daecrah
Sumber Daya dan Aset
{ Manusia Daerah
| Memastikan  kebenaran  data nam Data Perubahan nominatif pcgawai |5 menit per Data nominative
| jabatan, kelas jabatan dan tambahan kelaz simpeg pegawai lpenerimaan
|jabatan (perubahan nama jabatan), Surat Tambahan
Keputusan, Surat Tugas penunjukan Penghasilan
Pelaksana Tugas, Pelaksana Harian Pegawai Aparatur
Sipil Negara
| Bagi Perangkat Daerah/ Unit Kerja yang Data Nominatif pegawai 5 menit per Data nominatif Pengentrian data
| tidak menerapkan sistem shift/ piket: pegawai penerimaan tambahan Pejabat
| melakukan Verifikasi data presensi Tambahan Pembuat
pegawai yang lidak masuk /cuti/surat Penghasilan Komitmen bagi
keterangan pada SIM Presensi Pegawai Aparatur pegawai yang
. memastikan data Penilaian  Kinerjg [Sipil Negara menjabat Pejabat
Pegawai Elektronik (e-PKP) sudah masuk Perangkat Pembuat
memastikan data tambahan Pejabat Daerah/unit kerja Komitmen pada
Pembuat Komitmen yang dientri oleh pekerjaan yang
Pejabat Pembuat Komitmen bagi pegawai nilainya diatas
yang menjabat Pejabat  Pembuat] nilai lelang dan
Komitmen pada pekerjaan yang nilainya dilakukan secara
di atas nilai lelang dan dilakukan secaral lelang dilakukan
lelang setelah pekerjaan selesai sudah| oleh Pejabat
masuk Pembuat
Komitmen
Bagi Perangkat Daerah/ Unit Kerja yang s Data Nominative pegawai S menit per [SIM Presensi Pengentrian pada
menerapkan sistem shift/ piket: A Data shift/piket pegawai pegawai Pegawai. SIM Tambahan

Mengatur data pegawai sesuai shift/,

piket yang ditetapkan pada SIM
Tambahan Penghasilan Pegawai Aparatur]
Sipil Negara

melakukan Verifikasi data presensi
pegawai yang tidak masuk /cuti/surat]
keterangan pada SIM Presensi
memastikan data Penilaian Kinerja
Pegawai Elektronik (¢-PKP) sudah masuk
memastikan dala tambahan Pejabat
Pembuat Komitmen bagi pegawai yan
menjabat  Pejabat Pembuat Komitmen|
pada pekerjaan yang nilainya di atas nilai
lelang dan dilakukan secara lelan
setelah pekerjaan selesai sudah masuk

Penghasilan
Pegawai Aparatur
Sipil Negara
dilakukan satu
bulan sebelumnya
Pengentrian data
tambahan Pejabat
Pembuat
Komitmen bagi
pegawai yang
menjabat Pejabat
Pembuat
Komitmen pada
pekerjaan yang
nilainya diatas
nilai lelang dan
dilakukan secara
lelang dilakukan
oleh Pejabat
Pembuat
Komitmen




Pelaksana

Mutu Baku Keterangan
Badan Perangkat Bagian Badan Bank Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
Uraian Prosedur Kepegawaian |Dacrah/ Unit| Administrasi Pengelolaan|Pembangun
dan Kenja Pembangunan | Keuangan | an Daerah
Pengembangan dan Asct
Sumber Daya Dacrah
Manusia
Melakukan validasi capaian Data capaian realisasi fisik |60 menit Validasi Pada bulan
realisasi fiskk dan keuangan ! idan keuangan pada Sim realisasi fisik Januari, Pejabat
Perangkat Daerah/ Unit Kerjal Pelaporan Perangkat Dzerah dan keuangan Pelaksana Teknis|
berdasarkan hasil input realisasi Perangkat | Kegiatan
fisik dan keuangan Perangkat Dac.rah/Umt menyusun dan
Daerah/Unit Kerja Kerja menginput target
fisik dan target
keuangan Sim
Pelzaporan.
Pengentrian
realisasi paling
lambat tanggal 4
| setiap bulan
lakukan verifikasi pegawai Data rekapitulasi presensi, |5 menit per [Data Mulai tanggal 1
Mme enisi pen‘i?r]a;..n Kir?;jt':: Peg,a:li.: penilaian }cinqxja pega‘waj,_ pegawai rekapitulasi | sa'"xpm dengan
PR G - capaian kinerja o si, Tambahan 10 setap bulan
capaizn kinerjza organisasi, dan P _ranena organisa
s . : i ldan aktivitas harian jabatan ‘Penghasilan
akuvitas harien  jabatan sesuai Pegawai
dengan nominal yang diterima [Aparatur Sipil
cgama
Peranglmat
Daerah /unit
kerja yang
valid
g o
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Pelaksana Mutu Baku
: Badan. Badan
i Ursian Prosedur l\epcga TR Perangkat Bagian Pengelolaan Bank Keterangan
! Pe att:a Daerah/ Unit| Administrasi | Keuangan |Pembangun Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
i Sngem ngan Kerja Pembangunan | dan Aset | an Dacrah
umber Daya D b
i Manusia acra
Mengajukan dokumen rekapitulasi Data Rekapitulasi Tambahan| 5 menit Usulan validasi| Pengajuan
| usulan Tambahan Penghasilan + Penghasilan Pegawai rekapitulasi dokumen
| Pegawai Aparatur Sipil Negara ke IAparatur Sipil Negara Tambahan rekapitulasi
Badan Kepegawaian dan Perangkat Daerah funit kerja Penghasilan usulan
Pengembangan  Sumber  Dayg yang valid Pegawai Tambahan
Manusia untuk  mendapatkan) IAparatur Sipil | Penghasilan
validasi melalui mekanisme Sistem Negara Pegawai
Informasi Manajemen Elektronik Perangkat Aparatur Sipil
Tambahan Penghasilan Pegawali Daerah /unit Negara ke
Aparatur Sipil Negara /SIM TPP kerja Badan
Kepegawaian dan
Pengembangan
Sumber Daya
Manusia setelah
mendapat
pengesahan dan
persetujuan dari 1
Kepala Perangkat
Daerah /Unit
Kepa
Melakukan pemantauan dan Usulan validasi rekapitulasi |2 menit per |Persetujuan e Mulai tgl. 5§
validasi rekapitulasi usulan Tambahan Penghasilan pegawai rekapitulasi sampai dengan
Tambahan Penghasilan Pegawai X Pegawai Aparatur Sipil Tambahan 15 setiap bulan
Aparatur Sipil Negara Perangkat Negara Perangkat Penghasilan  |e Persetujuan
Daerah/unit kerja melaluj ditolak Daerah/unit kerja Pegawai rekapitulasi
pengamatan, pencermatan, Aparatur Sipil | Tambahan
verifikasi data, SK maupun kelas Negara Penghasilan
jabatan yang telah  diajukan| Perangkat Pegawai
perangkat daerah /unit kerja_ Daerah/Unit | Aparatur Sipil’
Kerja Negara
diterima Perangkat
Daerah/Unit
Kerja dengan

menekan tombol
validasi
persetujuan
pada SIM




Pelaksana

Penghasilan

Aparatur Sipil Negara;
3) Rekap Online Daftar Hadirs

Perangkat Daerah/Unit Kerja;
. membuat bukti pengeluaran kas
dan selanjutnya diserahkan|
kepada verifikator keuangan|
untuk diverifikasi

Pegawalil

Mutu Baku
Badan
Uraian Prosedur Kepegawaian . Badan
den Perangkat . Ba:ngan Pengelolaan Bank Keterangan
Pengembangan Daerah[ Unit| Administrasi | Keuangan Pembangun Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
Sumber Daya Kerja Pembangunan | dan Aset | an Daerah
Manusia Daerah
] ;?:;sézﬁand;t:;n;; t::nnbetx;;:}ri Dokumen rekapitulasi usulan{10 menit » Dokumen Mulai .tanggal 5
st Bt K yang tel Tambahan Penghasilan Tambahan sampai dengan
1setu] an Kepegawalan Pegawai Aparatur Sipil Penghasilan | 15 setiap bulan
dan Pengembangan Sumben v Negara Pegawai
Daya Manusia meliputi: A ?}at:mur Sipil
1) Rekapitulasi Tambahan)| Nl: P
Penghasilan Pegawall . Buiau;a
Aparatur Sipil Negara; pengeluaran
2) Daftar Penerimaan Tambahan| kas




I’ciaksana Mutu Baku
. Badanl Badan
Hsen Brogecuy Kepeg::alan Perangkat Bagian Pengelolaan Bank keeangen
Pari Daerah/ Unit| Administrasi | Keuangan |Pembangun Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Qutput
gembangan Keri
Stmbee D erja Pembangunan | dan Aset | an Daerah
Sk Daerah
Manusia
| .
Melakukan = verifikasi  dokumen| i Dokumen Tambahan 120 menit Dokumen e Verifikasi
rekapitulasi usulan Tambahan| Penghasilan Pegawai Tambahan rekapitulasi
Penghasilan Pegawai Aparatur Sipil Aparatur Sipil Negara Penghasilan usulan
Negara yang sudah valid yang Pegawai Tambahan
dilampirkan dengan bukt Bukti pengeluaran kas Aparatur Sipil | Penghasilan
pengeluaran kas dan selanjutnyal Negara Pegawai
diproses kelengkapan pencairan| Aparatur Sipil
untuk diajukan ke Badan| Bukti Negaradan bukt
Pengelolaan Keuangan dan Aset pengeluaran pengeluaran kas
Daerah kas dilakukan
verifikator
Surat keuangan
Permintaan e Pembuatan
Pembayaran — | Surat
Surat Perintah | Permintaan
iMembayar Pembayaran -
(SPP-SPM) Surat Perintah
Membayar (SPP-
SPM) oleh
Bendahara

* Penandatangana
n bukt
pengeluaran kas,
Surat
Permintaan
Pembayaran
(SPP) dan Surat
Perintah
Membayar
(SPM)Tambahan
Penghasilan
Pegawai
Aparatur Sipil
Negaraoleh
Kepala Perangkat
Daerah/Unit
kerja




Pelaksana

Mutu Baku
] W— Badan Bl
. raian Prosedur l\epeg::ramn Perangkatl Ba}gﬁan  |Pengelolaan Bank Keterangan
j Pengembangan Daerah/ Unit| Administrasi | Keuangan |Pembangun| | Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
| Sumber Daya Kerja Pembangunan| dan Aset | an Daerah
! Manusia Daerah
|
| :
Menerima  dokumen Tambal'!ap Dokumen Tambahan 60 menit Surat Perintah
‘,Penghasﬂan Pegawai Aparatur Sipil v Penghasilan Pegawai Pencairan
Negarayang dilampiri Bukti kas IAparatur Sipil Negara Dana, daftar
| pengeluaran,  Surat  Permintaan Bukti kas pengeluaran, penguji
| Pembayaran  (SPP) dan  Surat Surat Permintaan
| Perintah Membayar (SPM). Pembayaran (SPP) dan Surat
| Selanjutnya menerbitkan  Surat Perintah Membayar (SPM)
| Perintah Pencairan Dana(SP2D) dan
| mengirimkan ke Bank
| Pembangunan DaerahDIY beserta|
| daftar penguji v
| Menerima Surat Perintah Pencairan Surat Perintah Pencairan 60 menit Transferan
| Dana beserta penguji Surag Dana dan penguji Surat Surat Perintah
| Perintah Pencairan Dana Perintah Pencairan Dana R
E Dana masuk di
J rekening koran
Perangkat
Daerah/unit
'kerja
Mengentri Tambahan Penghasilan Data yang diemail dari 10 menit/ Rekening
Pegawai Aparatur Sipil Negara ke v Perangkat Daerah/unit kerja [transaksi pegawai berisi
rekening masing-masing pegawal transfer transferan
dan menginformasikan  kepada Tambahan
Perangkat Daerah/unit kerja bahwa Penghasilan
‘Tambahan Penghasilan Pegawali Pegawai
Aparatur  Sipil Negara sudah Aparatur Sipil
dimasukkan ke masing-masing Negara
rekening




Pelaksana

Mutu Baku

. . _Oedan Badan
Urtian Prosedur l\epeg::man Perangkat Bagian Pengelolaan Bank WctEra
R bangan Daerah/ Unit| Administrasi Keuangan |Pembangun Persyaratan/ Kelengkapan Waktu Output
Kenja Pembangunan | dan Aset | an Dacrah
Sumber Daya Dacrah
Manusia -
Pengadministrasi \e:egawmﬁ Informasi dari Bank 1 menit per a’r;fﬁrmasi
Pessngkst Daergh funit kerja Pembangunan Daerah DIY [|pegawazi tanda wa
menginformasikan kepada Pegawai tangan Tambahan
Perangk=t dserah/Unit Kerjsbshwa 3 Penghasilan
Tambehan Penghssilan Pegewai 'Pegawm
Apsrarur Sipll Negerz sudash cai paratur Sipil
den memintmkan nda tangan egara telah
kemudisn menverahkan  tanda ke
terim=  penerimasn Tamhbahan ekening
Penghssilsn Pegewsal Aparatur Sipil wal
Negerz kepada bendshasrz unwuk r
kelenglmpan dokumen S8PJ dan erimaan
i ambahan
ImengerSIp=an ; ..]
egawai
paratur Sipil




