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Pembuatan
Tanggal
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Efektif v
Disahkan
KPU KAB. KEPULAUAN MENTAWAI Oleh
NAMA SOP
( TUP)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Undang-Undang Nomor 17 Tahun (1. Memahami Prosedur Pengajuan TUP
2003 tentang Keuangan Negara; 2. Memahami regulasi yang berkaitan dengan tata cara
Undang-Undang Nomor 1 Tahun pencairan APBN

2004 tentang Perbendaharaan Negara; |3. Mampu berkoordinasi dengan instansi terkait
Peraturan Menteri Keuangan Nomor
210/PMK.05/2022 tentang Tata Cara
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan
Anggaran Pendapatan dan  Belanja
Daerah.
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Manual Mutu 1. Lembaran Kerja rencana kerja dan anggaran
2. Komputer/laptop/printer/scanner
3. Jaringan internet
4. Data-data pendukung
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan | 1. Surat izin UP
tepat waktu mengakibatkan [2. SPM
terhambatnya pelaksanaan kegiatan yang |3. ADK
mendesak 4. SP2D




NS Mav| Husw NIid ‘WdS Was 1sepijenuaus|
uep dS 0€| XAV ‘dS uep peojdnBusul NdSdd
JuaW Nid ( de)8uel z ) NS 1enquisw
NdS : ’ . uep dds lueSuejepueusaw| 9
0€|'ddS AV 'ddS ‘Ise)IIBAUBW N dSdd
ddS ddS ISe)YLIaA UBYNYR[AW NdSdd
dds| welT]| ‘ueyninga) eA 3y ueyyesaAuaw ueipnway NdS| S
uepuly jenquiaw ueseAequad JojessdQ
AN
ddsS 1enquiaw
‘ ynjun ueseAequad Jojesado
ddS dav n_n._m e epeday uejyesaAuaw uep isepijea
welz| ‘ueyningay , v
uep dds ueynyepw ‘luesuejepueusw
uenuly : ‘IseyIII9AS W ueIpNWSY
ddS 1enquisw uawiwoy JoesadQ
epi
dn.L uili ue
uoyow.ad ueynjngayy Ndd) epeday Suen ueyeque}
eyt uenfe8uad uizi jeins Jjenquaw| €
i8INS uepuly i ( vdy ) uese8suy eun88uaq eseny
N
vd) epeday dnl
wef T cm.mfmm uelul usnsnAuaw ‘dnynd yepi z
: unyel vdid ejiqede ‘eipasia) SueAh 4 euep
N esis unjiy3uaw ueduenay Seqnsey
uele|da
= c” ueje189y
uey g| ueeuesuasag uejei89y euep ueyningay Isewiysy I
euedualad ueyjiedweAusiy Seqnsey der)
uswnyoq
usawnmjoqg
N Sdi uesuena)| LIvid3l
1Nndin M INdSdd Add vdi
z<zm<wwmv_ ik e VAWIONTIII| seSniad Seqnse) SvaNsSwI ueje|8a) ON
mivea NLNIN VNVSIVIId

(dNl) NYVIQ3sy3d OSNVN NVHVYENVL NVNIVON3d 3NV




azds ue
¥Hgiauaw
uddil
ye|aias

disiy

juswW
0€

azds

jleq
ueduap qzds ueydisiedusw nje|
Qzds o juiid ueynyepw NIdSdd




TUJUAN :
1. Untuk membiayai kegiatan yang sifatnya mendesak / tidak dapat ditunda karena
ketersediaan UP tidak mencukupi.
2. Digunakan dan dipertanggungjawabkan paling lama 1 (satu) bulan sejak tanggal
SP2D diterbitkan.
3. Tidak digunakan untuk kegiatan yang harus dilaksanakan dengan pembayaran
LS.

RUANG LINGKUP :
Ruang lingkup meliputi tatacara dan persyaratan dalam pengajuan usulan TUP oleh unit
kerja dan pihak-pihak yang memerlukan TUP.

DEFINISI :
1. TUP . Tambahan Uang Persediaan
2. UP . Uang Persediaan
3. SPM . Surat Perintah Membayar
4. POK . Pedoman Operasional Kegiatan
5. MAK : Mata Anggaran Kegiatan

6. SP2D : Surat Perintah Pencairan Dana
7. PPSPM : Pejabat Penandatangan Surat Perintah Membayar
8. LS . Langsung

9. KPA :  Kuasa Pengguna Anggaran

RINCIAN PROSEDUR :

a. Kasubag SDM memberikan data perubahan status pegawai (apabila ada) kepada
PPABP
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PPABP membuat rekapan daftar gaji,halaman luar daftar gaji termasuk daftar
perubahan potongan gaji

PPABP mengirimkan adk gaji kepada PPSPM untuk melakukan pengujian gaji
PPSPM melakukan pengujian gaji

PPSPM melakukan Rekonsiliasi Gaji dengan KPPN

PPSPM menyerahkan Daftar Gaji dan ADK GPP yang telah di rekon kepada PPK
Operator komitmen membuat SPP, kemudian menyerahkan SPP untuk diverifikasi,
ditandatangani dan divalidasi untuk kemudian diserahkan kembali ke operator
pembayaran untuk menyusun SPM

PPSPM melakukan verifikasi SPM atas SPM yang disusun oleh operator
pembayaran

PPSPM menadatangani SPM dan membuat SPM ( 2 Rangkap)

PPSPM mengupload dokumen SPM ke aplikasi sakti

PPSPPM melakukan print out SP2D lalu mengarsip SP2D dengan baik



PENGESAHAN

. Standar Operasional Prosedur ini dibuat untuk dilaksanakan setiap bagian
sebagaimana struktur organisasi yang telah ditetapkan.

. Untuk mengantisipasi keadaan kahar, perubahan/revisi dapat dilakukan selama
pelaksanaan Standar Operasional Prosedur ini.

. Perubahan tidak berlaku untuk tahapan kegiatan yang sudah selesai
dilaksanakan.

. Perubahan terhadap ruang lingkup dan penanggung jawab kegiatan
mengakibatkan Standar Operasional Prosedur ini batal seluruhnya.

. Dengan berakhirnya seluruh tahapan kegiatan Pengajuan TUP ini, maka Standar
Operasional Prosedur ini dinyatakan tidak berlaku.

. Standar Operasional Prosedur ini berlaku pada saat ditandatangani.

dlsahkan di Tuapejat




	image_001.pdf (p.1)
	image_002.pdf (p.2)
	image_003.pdf (p.3)
	image_004.pdf (p.4)
	image_005.pdf (p.5)
	image_006.pdf (p.6)
	image_007.pdf (p.7)

