SOP PEMBAYARAN GAJI PEGAWAI

Honorarium Pegawai Tidak Tetap

ditandatangani

PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS Ket.
° PDG Bendahara Kadis | Felaksana DPPKD Persyaratan Waktu Output ¢
Pengeluaran Verifikasi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 [mencetak Daftar Gaji PNS dan memberitahukan
kepada Pembuat Daftar Gaji Dinas untuk mengambil 60 Menit |Daftar Gaji PNS
Daftar Gaji PNS
mengambil Daftar Gaji PNS ke BPKAD Kabupaten 60 Menit | Daftar Gaji PNS
Lombok Tengah
3
memeriksa kesesuaian Daftar Gaji PNS, jika terdapat é Tidak
kesalahan maka Daftar Gaji PNS dikembalikan ke - Data Pegawai . .
BPKAD Kabupaten Lombok Tengah untuk diperbaiki, d - Data Tunjangan 120 Menit | Daftar Gaji PNS
jika sudah sesuai maka proses akan dilanjutkan Ya
4
membuat Daftar Tanda Terima Data Pegawai Tidak Tetap 60 Menit |Data Pegawai
5
membuat Daftar Tanda Terima Tambahan Penghasilan . . .
Berdasarkan Beban Kerja PNS - Data Pegawai 120 Menit |Daftar Tambahan Penghasilan PNS
6 | membuat Surat Setoran Pajak PPh 21 untuk Gaji PNS
dan Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja - Jumlah PPh 21 30 Menit |2 Set SSP PPh 21
PNS
7
membuat Surat Setoran Turan Wajib Pegawai Jumlah Turan Wajib Pegawai 15 Menit [Surat Setoran Iuran Wajib Pegawai
8 lah Tab P h
membuat Surat Setoran Tabungan Perumahan Pegawai {’f;ai/ai abungan terumahan 15 Menit |Surat Setoran Taperum
9
menandatangani Daftar Gaji PNS, Daftar Tambahan ..
Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja, dan Daftar Berkas-berkas Daftar Gaji 5 Menit Berkas Daftar Gaji sudah




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS B h; Pelak Ket.
PDG nctihe Kadis € a. .sana} DPPKD Persyaratan Waktu Output
Pengeluaran Verifikasi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
10
mengusulkan pembuatan SPP, SPM, Surat Pernyataan v
Pengajuan SPP, Pernyataan Tanggung Jawab, dan Surat | 1
Pengantar untuk Gaji PNS, Tambahan Penghasilan \—l Berkas-berkas Daftar Gaji 5 Menit Berkas-berkas Daftar Gaji
Berdasarkan Beban Kerja, dan Honorarium Pegawai 4
Tidak Tetap kepada Bendahara Pengeluaran
Tidak
11
memeriksa berkas yang diterima dari Pembuat Daftar - Daftar Gaji PNS
I -2Set SSP PPh 21
Gaji,jika ada kesalahan dan atau ada kekurangan maka />e - Surat Setoran Iuran Wajib Pegawai |15 Menit |Berkas sesuai dan lengka
akan dikembalikan ke Pembuat Daftar Gaji, jika sudah N ) & geap
o - Surat Setoran Tabungan
benar dan lengkap maka proses dilanjutkan
Perumahan
Ya
12 - SPP Gaji PNS
Membuat SPP, SPM, Surat Pernyataan Pengajuan SPP, - SPM Gaji PNS .
. . - Surat Pernyataan Pengajuan SPP-
Pernyataan Tanggung Jawab, dan Surat Pengantar Berkas sesuai dan lengkap 15 Menit Cai
untuk Gaji PNS )
- Pernyataan Tanggung Jawab
- Surat Pengantar
13
- SPP Tambahan Penghasilan
Berdasarkan Beban Kerja
Membuat SPP, SPM, Surat Pernyataan Pengajuan SPP, - SPM Tambahan Penghasilan
Pernyataan Tanggung Jawab, dan Surat Pengantar . .. |Berdasarkan Beban Kerja
untuk Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja Berkas sesuai dan lengkap 15 Menit | Surat Pernyataan Pengajuan SPP-
PNS Gaji
- Pernyataan Tanggung Jawab
- Surat Pengantar
14
\ 4 _ ; 2
Membuat SPP, SPM, Surat Pernyataan Pengajuan SPP, Giirat Pernyataan Pengajuan SPP
Pernyataan Tanggung Jawab, dan Surat Pengantar Berkas sesuai dan lengkap 15 Menit )
. - Pernyataan Tanggung Jawab
untuk Gaji PNS
- Surat Pengantar




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS B h Pelak: Ket.
PDG nctihe Kadis € a. .sana} DPPKD Persyaratan Waktu Output
Pengeluaran Verifikasi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
15
menandatangani SPP, Surat Setoran Pajak, Daftar Gaji 1\
PNS, Daftar Tambahan Penghasilan Berdasarkan E j Berkas-berkas Daftar Gaji telah
Beban Kerja, Daftar Honorarium Pegawai Tidak Tetap Berkas sesuai dan lengkap 5Menit |ditandatangani Bendahara
kemudian mengembalikan seluruh berkas kepada Pengeluaran
Pembuat Daftar Gaji
| |
16
menandatangankan SPM, Daftar Gaji PNS, Daftar
Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja,
Daftar Honorarium Pegawai Tidak Tetap, Surat Berkas-berkas benar dan lengkap 5Menit  |Berkas-berkas diterima kepala dinas
Pernyataan Pengajuan SPP, Pernyataan Tanggung
Jawab, Surat Pengantar ke Kepala Dinas
17 Kepala Dinas menandatangani SPM, Daftar Gaji PNS, v
Daftar Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban | I
Kerja, Daftar Hon?rarlum Pegawai Tidak Tetap, Surat Berkas-berkas benar dan lengkap 5 Menit Berkas-b?rkas telah ditandatangani
Pernyataan Pengajuan SPP, Pernyataan Tanggung kepala dinas
Jawab, Surat Pengantar kemudian menyerahkan
kembali ke Pembuat Daftar Gaji [
18
menerima berkas dari Kepala Dinas, kemudian
meminta kepada Pelaksana Verifikasi untuk diperiksa, Berkas-berkas benar dan lengkap 5Menit  |Berkas-berkas benar dan lengkap
diverikasi dan dinomori
19 )
memeriksa berkas yang diterima dari Pembuat Daftar Tidak
Gaji, jika ada kesalahan dan atau kekurangan akan ., |Berkas-berkas telah diperiksa
dikembalikan ke Pembuat Daftar Gaji, jika sudah benar Berkas-berkas benar dan lengkap 15 Menit Pelaksana Verifikasi
dan lengkap maka proses dilanjutkan
Ya
20 memberi nomor untuk Surat Pengantar, Surat
Pernyataan Pengajuan SPP, SPP, dan SPM, ., |Berkas dinomori dan dibubuhi cap
memverifikasi SPM, kemudian mengembalikan berkas Berkas-berkas benar dan lengkap 15 Menit verifikasi
ke Pembuat daftar Gaji
21 |membubuhkan cap dinas untuk setiap berkas yang . .
ditandatangani Kepala Dinas pada tanda tangan Kepala - Berkas-berkas benar dan lengkap 5 Menit Bgrkas—berkas telah dibubuhi Cap
. Dinas
Dinas




PELAKSANA MUTU BAKU
No. AKTIVITAS B h Pelak: Ket.
PDG nctihe Kadis € a. .sana} DPPKD Persyaratan Waktu Output
Pengeluaran Verifikasi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
]

2 mengirimkan berkas pengajuan ke BPKAD Kabupaten
Lombok Tengah paling lambat tanggal 25 pada setiap I Berkas-berkas benar dan lengkap 60 Menit |Pengajuan sudah diterima PPKD
bulannya .

Tidak

23
memeriksa berkas ajuan dari Pembuat Daftar Gaji, jika
ada kesalahan dan atau kekurangan maka akan >< > ., |Berkas-berkas sudah diperiksan dan
dikembalikan ke Pembuat Daftar Gaji, jika sudah Berkas-berkas benar dan lengkap 60 Menit sesuai
lengkap maka proses dilanjutkan

u \ 4 - SP2D Gaji PNS
menerbitkan SP2D gaji, SP2D Tambahan Penghasilan | I ., |- SP2D Tambahan Penghasilan
Berdasarkan Beban Kerja, Berkas-berkas benar dan lenglap 15 Menit Berdasarkan Beban Kerja

25
melakukan posting SP2D Gaji PNS, SP2D Tambahan : zgég ?j{’;rb):ﬁm Penchasilan 60 Menit Anggaran masuk rekening dinas
Penghasilan Berdasarkan Beban Kerja Berdasarkan Beban Ke%ja sebesar nominal pada SP2D

26
menarik uang dari rekening Dinas sebesar SP2D Gaji - Cek Bank
PNS+SP2D Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban _F et Ca " KTP bendah 90 Menit Uang tunai diterima Bendahara
Kerja dan menyerahkan uang yang ditariknya dari P N 01 Py endahara ent Pengeluaran
rekening Dinas kepada Pembuat Daftar Gaji engetuaran

z membagikan uang sesuai dengan Daftar Gaji PNS, v - Pegawai menandatangani Tanda
Daftar Tambahan Penghasilan Berdasarkan Beban terima . . .
Kerja kepada Pegawai bersangkutan dengan - Pewawai Menerima Uang 180 Menit | Terbayarkannya Gaji Pegawai
menandatangani tanda terima Pembayaran

28 i i i
mengarsipkan Daftar tanda terima Tla rl*:da terlme'x sudah ditandatang 15 Menit | Arsip bukti penerimaan gaji pegawai

n oleh pegawai




