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SOP MEKASNISME PEMBAYARAN GAJI, TUNJANGAN KINERJA, DAN UANG MAKAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksanaan
1. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
2. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 106/PMK.05/2020

tentang Petunjuk Teknis Pemberian Gaji, Pensiun, Tunjangan, atau
Penghasilan Ketiga Belas Tahun 2020 Kepada Pegawai Negeri Sipil, Prajurit
Tentara Nasional Indonesia, Anggota Kepolisian Negara Republik Indonesia,
Pegawai Nonpegawai Negeri Sipil, dan Penerima Pensiun atau Tunjangan
yang Bersumber dari Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara;

3. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 72/PMK.05/2016
tentang Uang Makan Pegawai Aparatur Sipil Negara;

4. Peraturan Menteri Agama Republik Indonesia Nomor 11Tahun 2019 tentang
Pemberian Tunjangan Kinerja Pegawai Pada Kementerian Agama.

1. Jenis Anggaran
2. Bendahara Pengeluaran Anggaran
3. Persetujuan Penerimaan dan PengeluaranAnggaran

Keterkaitan : Perlengkapan /Perlengkapan
1. Pejabat Pembuat Komitmen
2. Petugas Pembuat Aplikasi Belanja Pegawai
3. Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN)
4. Bendahara Pengeluaran
5. Bank

1. DIPA (Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran)
2. SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana)
3. Daftar Gaji Pegawai, Tunjangan Kinerja, dan Uang Makan
4. Dokumen Pendukung

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Terabaikannya SOP ini dapat mengakibatkan kerugian bagi Negara.
2. Pengeluaran anggaran diluar SOP ini dapat dianggap sebagai penyimpangan.

Definisi:
Prosedur operasi ini menguraikan tata cara pelaksanaan anggaran belanja yaitu pelaksanaan/ pembayaran Gaji PegawaiNegeri Sipil di Lingkungan Kantor Wilayah
Kementerian Agama Provinsi Jawa tengah



NO Aktifitas Pelaksana Mutu Baku
KETKPA Penandatangan

SPM
Bendahara Pembuat Daftar

Gaji
Persyaratan/
Perlengkapan Waktu Output

1. Mengajukan rekap gaji dilampiri
bukti-bukti pendukung sebanyak
rangkap 2 berikut SPP-LS atas Gaji
sesuai  denganpersyaratan yang
telah ditentukan kepada
Bendahara atas dasar telah
diterimannya POK/DIPA oleh
masing-masing unit kerja terkait

Daftar Gaji
Dipa Dokumen
Pendukung

1Hari Rekap
Daftar
Gaji

2. Menerima, meneliti,menguji dan
menandatangani konsep SPP-LS
berikut berkas pendukung  lainnya
yangkemudian di teruskan kepada
Penanda Tangan SPM

Daftar Gaji
DIPA Dokumen
Pendukung

1 Jam Ditelitinya
DaftarGaji

3. Menerima, meneliti
danmenandatangani SPP-LS yang
kemudian dikembalikan ke
pembuat Daftar Gaji

Daftar Gaji
Dokumen
Pendukung
SPP-LS

15 Menit Ditandata
nganinya
SPP-LS

4. Melakukan proses penyiapan
pengajuanSPP-LS serta
mendokumentasikan yang
kemudian diteruskan ke
PenandaTangan SPM

Daftar Gaji
Dokumen
Pendukung
SPP-LS

15 Meni Terselesai
kannya
konsep
SPM

5. PejabatPembuat SPMmenerima,
meneliti,memproses dan
membuat Surat Perintah
Membayar(SPM) untuk disampaikan
ke KPPN dan KPPNmenerbitkan
Surat Perintah Pencairan Dana(SP2D)
kepada BankPersepsi. Yang
kemudian Biro Perencanaan dan
Keuangan menyampaikan SPM dan

Daftar Gaji
Dokumen
Pendukung
SPP-LSSPM

1Hari SPM
ditandata
ngani dan
dibawa ke
KPPN



copy tembusan  SP2D dari KPPN kepada
Bendahara

6. Menerima, membukukan
penerimaan dan/pengeluaran
(dalam BKUdan Buku Pembantu
Lainnya) dan menggabungkan
berkas dengan SPJ/pertanggung
jawaban tersebut dengan
dokumen yang
ada,menatausahakan arsip SSP
yang  telah disetor pajak, yang
kemudian diteruskan ke petugas
pelaporan data untuk
dimasukkan ke dalam laporan
realisasi. Untuk selanjutnya
diproses dengan SOP Pelaksanaan
dan Penatausahaan Pelaporan
Sistem Akuntansi Instansi (SAI)

SP2D 1Hari SP2D
diterima
dan gaji
didistribu
sikan


