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Nama SOP

: PEMBAYARAN UANG LEMBUR DAN UANG
MAKAN LEMBUR ASN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU No. 17 Tahun 2003
2. Peraturan Pemerintahan Nomor 39 Tahun 1997
3. Pemerintahan Menteri Keuangan No. 190/PMK.05/2012

1. S1 - Akuntasi

2. S1 - Ekonomi Manajemen Keuangan

3. D3 - Akuntasi

4. D3 — Manajemen Informatika

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Bagian Kepegawaian

2. ATK

3. Komputer / Laptop, Printer, Flaskdisk dan Barcode Scanner
4. Alat Tulis Kantor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pengelolaan penggunaan anggaran tidak
terlaksanan dengan baik

1. Dokumen Keuangan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala | Kasubag | PPK | PPSPM | Bend PPABP Staf Bagian | Keleng Waktu Output Ket
Balai ADUM Pengel Peng.Keuangan Kepeg kapan

1. | Memberikan arahan kepada ” Ballpoin, | 5 Menit | Lembar
Ka Sub Bag Adum kertas arahan

2. | Memberikan penugasan Ballpoin, | 5 Menit | Kegiatan
kepada pelaksana kegiatan kertas
untuk melakukan proses
pembayaran uang lembur
dan uang makan lembur
ASN

3. | Membuat draf Rekapitulasi \ Komput | 30 | Menit | Daftar
daftar hadir ASN per bulan - er, hadir per

internet, bulan
printer,
kertas

4. | Memverifikasi dan Ballpoin, | 10 | Menit | Daftar
menandatangani draf kertas Hadir
Rekapitulasi daftar hadir ASN per
ASN per bulan bulan

5. | Membuat Surat Pernyataan Komput | 5 Menit | Dokumen
Tanggung Jawab Mutlak - er, SPK
(SPTJIM) printer, Lembur

kertas

6. | Memverifikasi dan Ballpoin | 5 Menit | Dokumen
menandatangani Surat , kertas SPK
Pernyataan Tanggung Lembur
Jawab Mutlak (SPTJM)

7. | Menyusun Surat Komput | 30 | Menit | Dokumen
Permintaan Pembayaran er, SPP
(SPP) Uang Lembur dan -< printer,

Surat Perintah Membayar kertas
(SPM) Uang Makan melalui
SAS 2017

8. | Menverifikasi SPP dengan Komput | 30 | Menit | Dokumen
ketersediaan pagu er, SPM
anggaran dan ballpoin




menandatangani SPP

9. | Memverifikasi SPM dan Komput | 30 | Menit | Dokumen
menandatangani SPM er, SPM
* ballpoin
10 | Transfer ADK SPM ke Komput | 5 Menit | ADK SPM
Falshdisk, Input Barcode er,
SPM dan Injek PIN PPSPM flashdis
ADK SPM k&
barcode
scanner
11 | Mengirim SPM dan Flaskdis | 1 Hari ADK
lampiran-lampirannya ke h, SPM,
Kantor Pelayanan dan Kertas dokumen
Perbendaharaan Negara SPM dan
(KPPN) lampiran-
lampirann
ya
12 | Unduh ADK SP2D melalui Komput | 5 Menit | ADK
Online Monitoring SPAN er dan SP2D
dan transfer ADK SP2D ke Internet
Aplikasi SPM 2017 dan
SILABI Bendahara
Pengeluaran
13 | Mengecek dan memesan Komput | 5 Menit | Kegiatan
uang di Bank - er dan
Internet
14 | Mengambil uang di Bank Kendara | 30 | Menit | Kegiatan
an
- Dinas
15 | Membukukan uang dalam Komput | 10 | Menit | Kegiatan
Buku Kas Umum (BKU) er,
pada aplikasi SILABI - kertas
Bendahara Pengeluaran
16 | Menijilid dan meminta tanda Kertas, 5 Menit | Dokumen
tangan Rekapitulasi Uang - Plastik, Uang
Lembur Mika, Lembur
Staples
17 | Mendistribusikan uang Kertas & | 10 | Menit | Kegiatan
kepada ASN yang Uang

melakukan lembur




18.

Mengarsipkan Dokumen
Uang lembur dan uang
makan lembur

Kertas

Dokumen
Uang
Lembur

Jangka Waktu Penyelesaian




