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KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT SENI INDONESIA SURAKARTA
NOMOR§2&/1T6.1/0T.01/2024

TENTANG
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN URUSAN KEUANGAN
INSTITUT SENI INDONESIA SURAKARTA

REKTOR INSTITUT SENI INDONESIA SURAKARTA,

Menimbang : a. bahwa untuk mewujudkan penyelenggaraan aktivitas
pemerintahan yang optimal, menjamin kelancaran dan
transparansi  penyelesaian urusan keuangan  di
lingkungan Institut Seni Indonesia Surakarta diperlukan
Prosedur Operasional Standar Administrasi
Pemerintahan;

b. bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a, perlu menetapkan Keputusan
Rektor Institut Seni Indonesia Surakarta tentang

Prosedur Operasional Standar Administrasi
Pemerintahan Urusan Keuangan Institut Seni Indonesia
Surakarta.

Mengingat 1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang

Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Tahun 2004
Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4355);

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 15 Tahun
2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung
Jawab Keuangan Negara

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 4496);

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 649);

5. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 29 tahun 2017, tentang Statuta Institut Seni

Indonesia Surakarta. (Berita Negara Republik Indonesia
Tahun 2017 Nomor 615);



Menetapkan

KESATU

6. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Nomor 15 Tahun 2024 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Institut Seni Indonesia Surakarta;

7. Keputusan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan
Teknologi Nomor 455/0/2024 tentang Rincian Tugas
Unit di Lingkungan Institut Seni Indonesia Surakarta;

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT SENI INDONESIA
SURAKARTA TENTANG PROSEDUR OPERASIONAL
STANDAR  ADMINISTRASI PEMERINTAHAN  URUSAN
KEUANGAN INSTITUT SENI INDONESIA SURAKARTA;
Menetapkan Prosedur Operasional Standar Administrasi
Pemerintahan Urusan Keuangan Institut Seni Indonesia
Surakarta yang selanjutnya disebut POS AP Urusan
Keuangan terdiri atas:

a. Pendaftaran Internet Banking untuk pembayaran
atas pengeluaran anggaran pendapatan dan belanja
negara.

b. Pendebitan rekening bendahara pengeluaran/
bendahara pengeluaran pembantu.

&, Penetapan dan penerimaan pemegang kartu kredit
pemerintah dan administrator kartu  kredit
pemerintah.

d. Penerbitan kartu kredit pemerintah.

& Penyerahan kartu kredit pemerintah.

f. Aktivasi kartu kredit pemerintah.

g. Kenaikan batasan belanja kartu kredit pemerintah.

58 Permintaan wuang persediaan (UP) kartu Kkredit

pemerintah.
Permintaan tambahan uang persediaan (TUP) kartu
kredit pemerintah.

—-

] Pertanggungjawaban uang persediaan (GUP) dan
tambahan uang persediaan (PTUP) kartu kredit
pemerintah.

k. Penggunaan KKP.
Pembayaran tagihan kartu kredit pemerintah.

m. Penyelesaian keterlanjuran pembayaran tagihan
kartu kredit pemerintah.

fu—

n. Penarikan kartu kredit pemerintah.

0. Pembayaran penyalahgunaan tagihan kartu kredit
pemerintah.

P, Pengajuan GUP Sumber Dana PNBP.

q. Pengajuan UP dan TUP Sumber Dana PNBP.

r. Pencairan Dana LS PNBP.

S. Pencairan Dana Operasioanal Pengeluaran PNBP dan
Pertanggungjawaban.

t. Pencairan Uang Persediaan (UP).

u Pencairan Dana Non LS dan Pertanggungjawaban.

V. Pencairan Langsung Bendahara Pengeluaran (LS-
Bendahara).

w. Pertanggungjawaban Kegiatan.




KEDUA

KETIGA

KEEMPAT

H. Revolving dana ganti uang persediaan (GUP) dan

pemenuhan GUP Nihil.

y. Revolving PTUP/Pertanggungjawaban Tambahan

Uang Persediaan (PTUP).

Z. Permohonan Tambahan Uang persediaan.

a.a. Penerimaan Pembayaran UKT.

b.b. Pencairan Langsung Pihak Ketiga (LS - Pihak Ketiga)
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Rektor ini.

Seluruh  unit di lingkungan [ISI Surakarta untuk
menyesuaikan  proses  penyelenggaraan  administrasi
pemerintah di unit kerja masing-masing dengan POS AP
Urusan Keuangan Sesuai dengan Keputusan Rektor ini.
Pada saat Keputusan Rektor ini mulai berlaku, lampiran
Keputusan Rektor Nomor 630/IT6.1/0T/2019 tentang
Standar Operasional Prosedur Institut Seni Indonesia
Surakarta diupbah berdasarkan Keputusan ini.

Keputusan Rektor ini mulai berlaku sejak tanggal
ditetapkan.




LAMPIRAN
KEPUTUSAN REKTOR INSTITUT SENI INDONESIA SURAKARTA

NOMOR

/IT6.1/0T.01/2024

TENTANG PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN URUSAN KEUANGAN INSTITUT SENI
INDONESIA SURAKARTA

A. Pendaftaran Internet Banking Untuk Pembayaran Atas Pengeluaran Anggaran Pendapatan dan Belanja

Releaser (Pengelola Keuangan) da!
melakukan aktivasi nomor PIN
Approver dan Releaser pada kanal
internet banking

PIN standar

teraktivas

Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Satuan | PPK/ Bendahara/
N Kegiat Ket
° estatan Kerja sebagai Pengelola Administrator Kelengkapan Waktu Output eterangan
KPA Keuangan
Menetapkzn adrrllmlstratoi, Lnaker, SK KPA Pengelola SK Pengelola  [1. Administrator dan Maker adalah Pengelola
1 aigrz‘llslﬁa,ana;:s;:tse;aﬁi'z di Keuangan dan SK | 60 Menit | Intemet Banking |Keuangan 2. Approver adalah KPA/PPK 3. Releaser
peng mg Bendahara / KPA satker adalah Bendahara
lingkungan satl<er
-, . . SK Pengelola
Mengisi dan menandatangani formulir Internet P%ankin Formulir internet
pendaftaran di bank umum tempat - & . . Dokumen kelengkapan: 1. KTP 2. Kartu Pegawai 3.
2 | satker dan 60 Menit banking yang
satker membuka rekening operasional dokumen sudah torisi NPWP Satker
Bendahara/Pengelola Keuangan kelengkuapannya u !
Menerima token, user id, dan v Fo;‘;l;igmtae;get User ID dan
. ng y
d dari bank untuk | |
3 SZZZ?;atoinm:Eer u: urover dan sudah terisi dan | 5 Menit |password Internet
! + apP ! disetujui oleh KPA banking
releaser dan Bank
Mendaftarkan PPK/BP untuk
mendapatkan fasilitas internet banking Y User ID dan
4 |Menerirna token dan PIN Approver II | password Internet | 30 menit Token PIN
dan Releaser untuk pelaksanaan banking
transaksi intemet banking
Akun Maker untuk Bendahara/ Pengelola Keuangan :
sebagai sarana melakukan pembuatan
tagihan/transaksi nontunai ke rekening penerima.
. . 1! User ID dan Alat Entry Token Akun Approver untuk. PPK/ Bendahara : sebagal
Menerima token PIN, user id dan . sarara untuk menyetujui pembayaran nontunai ke
5 password Intemet | 10 Menit | dan Token PIN . . .
password bankin standar rekening penerima yang dilakukan oleh Bendahara/
8 Pengelola Keuangan. Akun Releaser urtuk PPK/KPA :
sebagai sarana untuk mencairkan nontunai dari
rekening Bendahara ke rekening penyedia/penerima
dana
Mengaktivasi dan membuat akun
Maker (Bendahara/ Pengelola
A 4
I;L;i(a?g:z) Si?aa;z naﬁpfio‘:le:n Email, Alat Entry Internet ba.nking engaktivasi dengan cara mengubah password
6 ( & uangan), Token, dan Token | 30 Menit |satker yang sudah mengaxtvast & mengubah passw

standar




B. Pendebitan Rekening Bendahara/ Pengelola Keuangan melalui Internet Banking

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Unit Kerja
. Bendahara/ .
No Kegiatan PPK Pengelola sebagai KPA/ PPK AfETS Kelenglkapan Waktu  |Output Keterangan
nama KPAKepala Unit
Keuangan R
kerja

Menerbitkan Surat Perintah Bayar (SPBy)

Rekap penerima

Surat Perintah

Keterkaitan POS AP Pendaftaran Intemet

1 |dan menyampaikan Surat Perintah Bayar < 60 Menit - ]
(SPBy) dilampiri dokumen pendukung dana Bayar (SPBy) Banking untuk Pembayalan Non Tunai
[ Surat Perintah
2 Melakukan pengujian atas Surat Perintah SPBy dan dokumen 30 Menit Bayar (SPey) yang
Bayar (SPBy) pendukung telah dilakukan
pengujian
Mengmput data transaksi pembayar%m non Rekening
tunai dan melakukan proses pendebitan e
. Bendahara/ .. |Notilikasi
3 |rekening Bendalara/Pengelola Keuangan 30 Menit .
. Pengelola pendebitan
dengan menggunakan Internet Banking ) Keuanean
yang disediakan oleh Bank Umum X &
Memberikan persetujuan atas proses
pendebitan rekening yang dilakukan oleh
Bendahara/Pengelola Keuan.gan dengan Approval melalui  |Notifikasi
4 |menggunakan Internet Banking yang internet bankin 60 Menit emindahbukuan
disediakan oleh Bank Umum. Kemudian 8 P
memindahbukukan dana/transfer ke
rekening penerima
Print out
pemindahbukuan
Menandatangani bukti pemindahbukuan — Print dana/t trlalglsfer
5 |dana/transfer yang dihasilkan (print out) < > pemindahbukuan |15 Menit yang tea .
dari kanal internet bankin dana/transfer out ditandatangani
& oleh KPA/PPK

atas nama KPA
dan BP/BPP




C. Penetapan dan Penerimaan Pemegang Kartu Kredit Pemerintah dan Administrator Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

No Kegiatan Belaksana DutulBdlu Keterangan
PPK Kepala Satuan | Pemegang KKP Kelengkapan Waktu | Keluarann (Output)

1 |Membuat dan menyampaikan Daftar Daftar usulan nama | 60 Menit [Daftar usulan nama |a. Daftff Usulan Pemegang KKP paling
Usulan Pemenang KKP dan daftar ‘ ) calon Pemegang KKP calon Pemegang KKP|sedikit memuat : 1) Nama dan NIP; 2)
Administrator KKP “—/ dan Daftar Usulan dan Daftar Usulan  |Tempat dan Tanggal lahir; 3) Jabatan; 4)

Administrator KKP Administrator KKP |Kewenangan; 5) Batas belanja (limit)
belanja KKP; 6) Alamat email; b. Daftar
Usulan Administrator KKP paling
sedikit memuat: 1). Nama dan NIP; 2).
Tempat dan tanggal lahir; 3). Jabatan;
4). Alamat email;

2 |Menerima dan memeriksa Daftar Daftar usulan nama | 10 Menit |Daftar usulan nama
Usulan Pemegang KKP dan / calon Pemegang KKP calon Pemegang KKP
Administrator KKP \ dan Daftar Usulan dan Daftar Usulan

Administrator KKP Administrator KKP
yang telah disetujui

3 |Membuat konsep Surat Keputusan Daftar usulan nama | 30 Menit |[Konsep Surat
Pemegang KKP dan Administrator calon Pemegang KKP Keputusan
KKP serta menyerahkan kepada KPA dan Daftar Usulan Pemegang KKP dan

~ Administrator KKP Administrator KKP
yang telah disetujui
4 |Menetapkan Daftar Usulan Pemegang Konsep Surat 10 Menit [Surat Keputusan Keterkaitan: POS AP Penerbitan KKP

KKP dan Administrator KKP dalam
Surat Keputusan KPA

Keputusan Pemegang
KKP dan
Administrator KKP

Pemegang KKP dan
Administrator KKP
yang telah
ditandatangani




D. Penerbitan Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kepala Unit Kerja Keterangan
sebagai KPA PPK Kelengkapan Waktu Output
Memerintahkan PPK untuk membuat ( > . . . . -
1 Surat Permohonan Penerbitan KKP Disposisi 1O menit | Disposisi
a. Surat referensi; b. formulir aplikasi Kartu
Menyusun dan mengajukan Surat Kredit Pemerintah dari bank berkenaan; c. Surat Permohonan
) Permohonan Penerbitan KKP kepada s fotokopi Kartu Tanda Penduduk yang masih 30 Menit Penerbitan KKP
Kepala Unit kerja sebagai KPA untuk |berlaku; d. fotokopi NPWP; e, fotokopi Surat beserta dokumen
ditandatangani Persetujuan Besaran UP dari KPPN; f. fotokopi pendukung
surat keputusan penunjukkan KPA
Memeriksa Surat Permohonan
Penerbitan KKP dan memerintah PPK Surat Permohonan
) 4
S Surat Permohonan Penerbitan KKP beserta .+ . |Penerbitan KKP
3 |untuk memproses Surat Permohonan dokumen pendukun 1 Hari kerja beserta dokumen
Penerbitan KKP ke Bank Kartu Kredit — P &
. pendukung
Pemerintah
Hasil verfikasi
Menyampaikan Surat Permohonan . Surat Permohonan
4 |KKP ke Bank Kartu Kredit Pemerintah ‘iu{(at Permohcf)inin penerbitan KKP beserta 6 Hari Keda |Penerbitan KKP
agar dilakukan verifikasi okumen pendukung beserta dokumen
pendukung
a. Kartu Kredit
2 . — . ... |Pemerintah b.
. . Hasil verfikasi Surat Permohonan Penerbitan |1 Hari hari . .
5 |Mcnerima penerbitan KKP . rekapitulasi
KKP beserta dokumen pendukung kerja .
Penerbitan KKP c.

tanda terima KKP




E. Penyerahan Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Kepala Unit Kerja
sebagai KPA PPK Kelengkapan Waktu Output

Menyerahkan Kartu Kredit

C

Surat Perjanjian

a. Kartu Kredit Pemerintah b.
Berita Acara Serah Terima KKP c.

Surat Perjanjian Penggunaan Kartu Kredit
Pemerintah, yang paling sedikit memuat:
1). Definisi/ pengertian; 2). Maksud dan
tujuan 3). Ruang lingkup perjanjian; 4).
Penerbitan dan penerimaan KKP; 5).

1 |Pemerintah kepada Pemegang Kartu Penggunaan Kartu 1 Hari kerja Surat Perianiian Pengeunaan Penggunaan KKP; 6). hak dan kewajiban
Kredit Pemerintah Kredit Pemerintah KKP Jany g8t para pihak; 7). Personal Identification
Number (PIN); 8). batasan belanja (limit)
KKP: 9). pemegang KKP; 10). Penghentian
perjanjian; 1 1). Sanksi; dan 12).
Penyelesaian perselisihan
a. Kartu Kredit a. Kartu Kredit Pemerintah b.
- P.emerintah b. Berita BAST KKP yang telah
Menandatangani Berita Acara Serah Acara Serah ' ditandatangani oleh Pemegang
2 |Terima KKP dan Surat Perjanjian Terima(BAST) KKP ¢ 60 Menit KKP c. Surat Perjanjian
Penggunaan KKP Surat Perianiian ' Penggunaan KKP yang telah
Jarg ditandatangani oleh Pemegang
Penggunaan KKP KKP
a. Kartu Kredit
E(;(Hllermta};l }1) }]13 AST a. Kartu Kredit Pemerintah b.
o L yang tetal BAST KKP yang ditandatangani
Menandatangani Berita Acara Serah ditandatangani oleh oleh Pemesang KKP dan KPA c
3 |Terima KKP dan Surat Perjanjian Y Pemegang KKP c. Surat |60 Mcnit gang '

Penggunaan KKP

Perjanjian Penggunaan
KKP yang telah
ditandatangani oleh
Pemegang KKP

Surat Perjanjian Penggunaan
KKP yang ditandatangani oleh
Pemegang KKP dan KPA




F. Aktivasi Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan AdmlInlstrator Pemegang Keterangan
KKP KKP Kelengkapan Waktu Output
Mengajukan aktivasi KKP dan Informasi Informasi Melalui call center,/layanan pesan singkat
1 |permintaan PIN ke Bank Kadu Kredit ‘ ’ pengajuan aktivasi {15 Menit |pengajuan aktivasi Y P &

Pemerintah

KKP

KKP

(Short Message Serulce )/ sarana lainnya

Menerima informasi KKP yang telah

a. KKP yang telah

a. KKP yang telah

2 |diaktivasi dan nomor PIN KKP dari diaktivasi b. Nomor|15 Menit  |diaktivasi b.
Bank Penerbit KKP PIN Nomor PIN
a. Pemegang KKP merahasiakan nomor
kartu, PIN, Card Verificatton Value (CVV)
dan masa berlaku Kartu Kredit Pemerintah
b. Pemegang KKP dilarang memberikan
Y informasi mengenai data diri dan transaksi
ﬁ?ﬁ?:r?g:i:nz:f?sit;ggflz‘fiiiel) < > a. KKP yang telah a. KKP yang telah |Kartu Kredit Pemerintah kepada siapapun.
3 . diaktivasi b. Nomor|15 Menit  |diaktivasi b. c. Pemegang KKP memilih merchant
yang terdapat pada bagian betakang PIN Nomor PIN Transaksi Perdagangan Melalui Sistem

Kartu Kredit Pemerintah

Elektronik (e-commerce) yang
menyediakan fasilitas keamanan untuk
transaksi secara daring. d. Penggunaan
KKP menjadi tanggung jawab secara

pribadi pemegang KKP




G. Kenaikan Batasan Belanja Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

Pelaksana Mutu Baku
N Kegiatan Admlinlstrator (Kepala Unit Kerja e
KKP Sebagai KPA Kelengkapan Waktu Output

Permintaan kenaikan batasan belanja (limit) KKP
secara sementara, administrator KKP harus me

nginformasikan: a. nilai kenaikan batasan belanja (limit)
Kartu kredit Pemerintah (semula-menjadi) ; b. periode
Mengajukan kenaikan batasan belanja Surat Pengajuan Surat Pengajuan kenalk.an batasan ‘.belan]a (.lumt) Kartu kredit
. - . . . . Pemerintah {mulai-berakhir) ; dan c. nomor dan nama
(limit) Kartu kredit Pemerintah kepada kenaikan batasan |30 Menit  |kenaikan batasan . . . .
. e B Kartu kredit Pemerintah, Permintaan kenaikan batasan
KPA untuk mendapatkan persetujuan belanja (limit) KKP belanja (limit) KKP . ..
belanja (limit) KKP secara permanen, administrator
KKP harus menginformasikan: a. nilai kenaikan
batasan belanja (limit) Kartu kredit Pemerintah (semula
menjadi); b. periode permanen; dan c. nomor dan
nama Kartu kredit Pemerintah.
Surat Persetujuan
Memberikan persetujuan/menolak Surat Pengajuan kenaikan batasan
) 4
pengajuan kenaikan batasan belanja / kenaikan batasan |60 Menit  |belanja (limit) K(P
(limit) Kartu kredit Pemerintah belanJa (limit) KKP yang telah
ditandatangani
| Surat Persetujuan Pengajuan

Menyampaikan permintaan kenaikan
batasan belanja (limit)KKP secara
sementara atau permanen kepada

kenaikan batasan
belanja (limit) KKP

1 Hari kerja

kenaikan batasan
belanja (limit) KKP

Melalui surat elektronik dan/atau sarana tercepat
lainnya kepada Bank Penerbit KKP

Bank Kartu Kredit Pemerintah yé.mg telah . y‘ang telah

ditandatangani dita.ndata.ngad

Informasi Persetujuan
Menerima persetujuan kenaikan ersetuiuan kenaikan batasan |Total batasan belanja (limit) Kartu kredit Pemerintah
batasan belanja (limit) KKP dari Bank P ) 60 Menit  |belanja (limit) KKP|yang diberikan oleh Bank Penerbit KKP paling banyak

penerbit KKP

kenaikan batasan
belarja (Ilimit) KKP

dari Bank penerbit
KIP

sebesar UP KKP yang telah disetujui.




H. Permintaan Uang Persediaan (UP) Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Satuan
No Kegiatan Pengelola Bendahara PPK Kerja sebagai Kelengkapan Waktu Keluaran (Output) Keterangan
Keuangan
KPA

1 |Menyampaikan rincian kebutuhan C) Daftar Rincian 60 Menit |Daftar Rincian
Uang Persediaan (UP) KKP Penggunaan UP Penggunaan UP

2 |Menyampaikan rincian kebutuhan Daftar Rincian Daftar Rincian
uang persediaan (UP) KKP dari g Penggunaan UP 60 Menit |Penggunaan UP
masing-masing Pengelola Keuangan

3 |Mencantumkan kebutuhan UP KKP Daftar Rincian Surat Pernyataan UP
dalam Surat Pernyataan UP untuk ;I I Penggunaan UP 60 Menit
disampaikan kepada KPA

4 |Menandatangani Surat Pernyataan UP Surat Pernyataan UP 10 Menit |Surat Pernyataan UP
dan menyerahkan Surat Pernyataan :ll | ditandatangani oleh
UP ke PPK KPA

5 |Mengajukan Surat Pernyataan UP ke Surat Pernyataan UP 60 Menit |Surat Pernyataan UP

KPPN

ditandatangani oleh
KPA

ditandatangani oleh
KPA

Menerima Persetujuan besaran UP
KKP dari KPPN

Surat Persetujuan
Besaran UP KKP

1 Hari Kerja

Surat Persetujuan
Besaran UP KKP




I. Permintaan Tambahan Uang Persediaan (TUP) Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
PPK KPA Kelengkapan Waktu Keluaran (Output)
1 |Mengajukan permohonan Surat permohonan 120 Menit  |Surat Permohonan
persertujuan Tambahan Uang persetujuan TUP dengan TUP KKP
Persediaan (TUP) KKP kepada KPA < ) disertai: a. Rencana nilai

batasan belanja (limit)
TUP KKP, b. Rincian
pengeluaran yang akan
dibiayai dengan TUP KKP
yang ditandatangani oleh
KPA dan BP, c. Rencana
periode penggunaan
batasan belanja (limit)

TUP KKP
2 (Memeriksa dan memberikan $ Surat Permohonan TUP 15 Menit  |Daftar Rincian
persetujuan Tambahan Uang -~ KKP Penggunaan UP
Persediaan (TUP) KKP untuk diajukan '\
kepada KPPN
3 |Menerima persetujuan sebagian atau I Persetujuan TUP 1 Hari Kerja (Surat Persetujuan
seluruh Tambahan Uang Persediaan Pemberian TUP

(TUP) KKP melalui penerbitan Surat
Persetujuan Pemberian TUP KKP




J. Pertanggungjawaban Uang Persediaan (GUP) dan Tambahan Uang Persediaan (PTUP) Kartu Kredit Pemerintah

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pemegang KKP PPK Bendahara PPSPM Kelengkapan Waktu Keluarann (Output)

1 |Mengumpulkan dokumen pengeluaran Dokumen pengcluaran berupa: | 120 Menit |Daftar Pengeluaran riil (DPR)
dan penyampaian Daftar Pengeluaran ( \ a. Tagihan e-billing/Daftar dan dokumen pendukung
riil beserta dokumen pendukung kepada ‘_j tagihan sementara; b. Surat
PPK setelah tagihan/daftar tagihan Tugas/Surat Perjalanan
sementara diterima dari Bank penerbit dinas/ perjanjian/kontrak; c.

KKP Bukti-bukti pengeluaran

2 |Melakukan pengujiah dan pengesahan ) Daftar Pengeluaran riil (DPR) 30 Menit |Daftar Pembayaran Tagihan
atas DPR beserta dokumen pendukung / dan dokumen pendukung (DPT) KKP
dan menerbitkan Daftar Pembayaran \

Tagihan (DPT) KKP

3 |Menerbitkan Surat Pedntah Bayar (SPBy) Daftar Pembayaran Tagihan 30 Menit |SPBy dan dokumen
dan penyampaian Surat Perintah Bayar E'_I (DPT) KKP pendukung
(SPBy) dilampiri dokumen pendukung |

4 |Melakukan pengujian atas SPBy SPBy dan dokumen pendukung | 30 Menit (Surat Perintah Bayar (SPBy)

‘\ yang telah dilakukan
pengujian

5 |Mengajukan permintaan penggantian SPBy, daftar pungutan/potongan| 30 Menit |Permintaan penggantian
UP/TUP (GUP/PTUP) KKP v pajak/bukan pajak atas tagihan UP/Pertanggungjawaban TUP

|::| dalam SPBy, beserta dokumen (GUP/PTUP) KKP, Surat
pendukung Perintah Bayar (SPBy),
dokumen pendukung

6 |Menerbitkan SPP GUP/PTUP KKP dan Permintaan Penggantian UP 30 Menit |SPP GUP/PTUP beserta
Menyampaikan SPP GUP/PTUP beserta KKP, Surat Perinta Bayar (SPBy), dokumen pendukung
dokumen pendukung | |I~ dokumen pendukung

7 |Memeriksa SPP GUP/PTUP KKP dan SPP dan SPM GUP/PTUP KKP | 30 Menit |[SPM dan ADK
dokumen pendukung serta menerbitkan dan dokumen pendukung serta
SPM GUP/PTUP KKP ke KPPN ADK

8 |Menerima email dsn SP2D dari KPPN SP2D 5 Menit |SP2D
dan menyampaikan copy SP2D kepada
BP

9 |Menerima copy SP2D dari PPSM SP2D 5 Menit |SP2D




K. Penggunaan KKP

Pelaksana Mutu Baku
No Keglatan Pe‘;‘(‘;'(glfng PPK Kelengkapan Waktu Output Keterangan

Menerima dan memeriksa KKP dari Ber%ta Acara Serah .. |KKP yang sudah
1 Terima (BAST) dan | 10 menit et

KPA KKP terverifikasi

- :

Melakukan aktivasi KKP dan KKP yang sudah . |KKP yang sudah

2 |membubuhkan tanda tangan kolom . . 1 hari .
terverifrkasi aktif
tanda tangan KKP
Dokumen bukti transaksi KKP meliputi: E-
. ! 1 .

Melakukan transaksi KKP dan ’ KKP yang sudah  |dokumen bukti Biling/ daftar taglhan sen.lentara, surat

3 |mengumpulkan dokumen bukti . 1 hari . tugas/surat perjalanan dinas/surat
. aktif transaksi KKP .. . .
transaksi KKP perjanjian/ kontrak dan bukti-bukti
pengeluaran
Daftar

Menyerahkan bukti-bukti transaksi - dokumen bukti Pengeluaran Riil
4 |pengeluaran dan menyampaikan transaksi KKP 2jam  |dan dokumen

Daftar Pengeluaran Riil kepada PPK bukti transaksi

KKP
Daftar Pengeluaran

Menerima bukti dokumen transaksi > Riil dan dokumen ., |Bukti dokumen

5 > 10 menit

KKP

bukti transaksi
KKP

transaksi KKP




L. Pembayaran Tagihan Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bendahara Keizrrlézlnloll;lPP Kelengkapan Waktu Keluarann (Output) Keterangan
1 |Menerima dan mengindentifikasi SPM GUP/ PIUP dan tanda | 10 Menit |SP2D yang telah
pemberitahuan pencairan SP2D < > terima e-SPM terverifikasi
2 |Menerima pencairan dana SP2D 4 SP2D yang telah terverifikasi ljam |Dana dan bukti
j transaksi pencairan
dana
3 |Melakukan pendebitan rekening 4 Dana dan bukti transaksi 1 hari |Tanda bukti Paling lambat 1 (satu) hari kerja setelah
Bendahara ke rekening Pengelola j pencairan dana dan rekening pendebitan pencairan dana SP2D diterima/masuk ke
Keuangan/BPP Bank Bendahara rekening BP
4 |Melakukan pendebitan rekening Tanda bukti pendebitan dan 1 hari |Tanda bukti Paling lambat 1 (satu) hari kerja setelah
Pengelola Keuangan/BP ke rekening rekening Bank Pengelola pendebitan pencairan dana SP2D, Pendebitan rekening

Bank Penerbit KKP

:

Keuangan/BPP

BPP dilakukan sejumlah tagihan yang
harus dibayar sebagaimana tercantum
dalam DPT KKP dengan menggunakan : a.
Layanan perbankan secara elektronik: 1).
Internet Banking atau 2). Kartu Debit, b.
Cek/bilyet giro




M. Penyelesaian Keterlanjuran Pembayaran Tagihan Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Administrator Keterangan
Kartu Kredit PPK BPP Kelengkapan Waktu Keluarann (Output)
Pemerintah
1 |Meminta penyetoran kembali atas a. Nilai keterlanjuran 15 Menit |Surat penyetoran

kelebihan pembayaran tagihan

-

pembayaran; b. Nomor dan nama
Kartu Kredit Pemerintah; c. Bukti-
bukti pembayaran dan
pemindahbukuan yang sah; dan
d. Nomor rekening Bendahara
dan/atau rekening yang ditunjuk
untuk penyetoran kembali

kembali atas kelebihan
pembayaran tagihan

2 |Memberikan persetujuan penyetoran Surat penyetoran kembali atas 30 Menit |Surat penyetoran
kembali atas keterlanjuran 4 kelebihan pembayaran tagihan kembali atas kelebihan
pembayaran yang melebihi / > pembayaran tagihan
tagihan/haknya \ yang telah

ditandatangani

3 |Menerima persetujuan dari PPK atas Dokumen informasi keterlanjuran| 15 Menit |Dokumen informasi
penyetoran kembali atas keterlanjuran pembayaran tagihan yang telah keterlanjuran
pembayaran yang melebihi | I disetujui pembayaran tagihan
tagihan/haknya kepada Bank Penerbit yang telah disetujui
KKP

4 |Menerima informasi pengkreditan Penyetoran kembali kelebihan 1 hari kerja|Informasi pengkreditan

rekening dan kelebihan tagihan dari
Bank Penerbit KKP

tagihan

rekening




N. Penarikan Kartu Kredit Pemerintah

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan PPK I::g:lgiﬁsla(tll’(zr Pemegang KKP Kelengkapan Waktu Keluarann (Output) Keterangan
1 |Melakukan verifikasi atas indikasi Daftar Pengeluaran Riil| 30 Menit |Hasil verifikasi
penyalahgunaan KKP dan ( ) Kegiatan Operasional, terhadap Daftar
penyampaian kepada KPA Belanja Modal, Pengeluaran Riil
Perjalanan Dinas KKP Kegiatan Operasional,
Belanja Modal,
Perjalanan Dinas KKP
2 |Menerbitkan Surat Peringatan kepada Hasil verifikasi 30 Menit |Surat Peringatan Surat Peringatan diterbitkan dengan
Pemegang KKP v terhadap Daftar Penyalahgunaan KKP |ketentuan : a. Surat Peringatan Pertama
Pengeluaran Riil melakukan penyalahgunaan KKP untuk
Kegiatan Operasional, pertama kalinya, b. Surat Peringatan kedua
Belanja Modal, diterbitkan dalam hal pemegang KKP
| Perjalanan Dinas KKP mengulangi penyalahgunaan KKP
3 |Menerima Surat Peringatan |:':| Surat Peringatan 30 Menit [Surat Peringatan
Penyalahgunaan KKP dari KPA Penyalahgunaan KKP Penyalahgunaan KKP
4 |Menebitkan Surat Penarikan KKP dan Surat Peringatan 30 Menit |Surat Penarikan KKP |Menerbitkan Surat Penarikan Kartu Kredit
menyampaikan Surat Penarikan KKP Penyalahgunaan KKP apabila Pemegang KKP telah menerima
kepada Bank Kredit Pemerintah - Surat Peringatan Pertama dan tidak
menyelesaikan kewajibanya atau
pemegang KKP telah menerima Surat
Peringatan Kedua
5 [Menutup Kartu Kredit Pemerintah Surat Penarikan Kartu | 1 hari kerja |Penutupan Kartu

atas nama pemegang KKP yang
melakukan penyalahgunaan

Kredit Pemerintah

Kredit Pemerintah




O. Pembayaran Penyalahgunaan Kartu Kredit Pemerintah (KKP)

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan I::E:;iszrlf;r Pemegang KKP Bendahara Kelengkapan Waktu Keluarann (Output) Keterangan

1 |Memerintahkankan Pemegang KKP Disposisi 10 Menit |Disposisi
agar pembayaran atas ‘ )
penyalahgunaan KKP

2 |Membayar sejumlah nilai tagihan yang y Rekening BP 1 Hari Kerja |Notifikasi pendebitan |Pemegang KKP yang melakukan
menjadi kewajibannya kepada I::l penyalahgunaan KKP
Bendahara Pengeluaran secara tunai

3 [Melakukan pendebitan rekening Rekening Bank 1 Hari Kerja |Notifikasi pendebitan
Bendahara ke rekening Bank Penerbit Penerbit KKP

KKP

) 4




P. Pengajuan GUP Sumber Dana PNBP

Mutu Baku
Pelaksana
No Kegiatan Bendahara Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Bepdehors PPK KPA WR II Ka Biro PKU PPSPM Bendahara | 5 eluaran
Pengeluaran Penerima
Pembantu
1 Jam
melakukan Rekap Surat
1 Pertanggungjawaban (SPJ) C) Rekap SPJ Rekap SPJ
2 z/gnerlma dan memvalidasi rekap | I | Rekap SPJ 1 Jam DRPP
3 Menerbitkan surat perintah DRPP 15 Menit SPP
pembayaran
4 Menguji SPP' dan menerbitkan SPM N| SPP 30 Menit SPM
uang persediaan dan SP2D
5 Mel.aku}{an pendebetan pada 1 ‘ SPM 10 Menit SP2D
aplikasi bank | l |
Verifikasi dan validasi pendebetan Transaksi
6 . . P Transaksi pendebetan |10 Menit |pendebetan yang
rekening pada aplikasi bank . .
terverifikasi
. . . . Transaksi
7 Verlﬁlfam dan vall§a51 .pendebetan | ‘| | Transaksi pendebetan |10 Menit [pendebetan yang
rekening pada aplikasi bank . .
terverifikasi
. . Transaksi
8 :pﬁlrizx;?.{tjgirll{debetan rekening pada |__| T;instael:\s,leﬁ;iizretan 10 Menit  |pendebetan yang
p — yans telah di approve
9 |menerima uang persediaan Bukti transaksi 5 Menit

pendebetan




Q. Pengajuan UP dan TUP Sumber Dana PNBP

Pelaksana Mutu Baku
q Bendahara Kelengkapan Waktu Output
No Kegiatan Bendahara PPK KPA WRII Ka Biro UK PPSPM Bendal.un'a Pengeluaran Keterangan
Pengeluaran Penerima
Pembantu
Mengajukan permohonan uang
1 |persediaan ( } | Rincian Pengajuan UP |60 Menit ill'lrat permohonan
L 4
Melakukan verifikasi dan validasi ‘I I‘-4 I Surat permohonan . Surat permohonan
2 . UP 60 Menit |UP yang sudah
permohonan uang persediaan N .
divalidasi
. . Surat permohonan
3 Menerbitkan surat perintah | | UP yang sudah 15 Menit  |SPP
pembayaran e .
divalidasi
Menguji SPP dan menerbitkan SPM N| ] .
4 uang persediaan dan SP2D l | SPP 30 Menit |SPM dan SP2D
5 Mel'aku'kan pendebetan pada SPM dan SP2D 10 Menit Transaksi
aplikasi bank pendebetan
Verifikasi dan validasi pendebetan [ | Transaksi
6 rekening pada a likasipbank | | Transaksi pendebetan |10 Menit |pendebetan yang
gp P terverifikasi
Approval pendebetan rekening pada | | Transaksi pendebetan Transaksi
7 |pProva p &P P X 10 Menit |pendebetan yang
aplikasi bank yang terverifikasi R
telah di approve
menerima uang persediaan dan . . .
8 |melakukan pendebetan pada | I Bukti transaksi 10 Menit Transaksi
X . pendebetan pendebetan
apllikasi bank
Verifikasi dan validasi pendebetan Transaksi
9 . I | | Transaksi pendebetan |10 Menit |pendebetan yang
rekening pada aplikasi bank 1 . .
terverifikasi
Approval pendebetan rekening pada Transaksi pendebetan Transaksi
10 |Pprovat p gp | p . 10 Menit |pendebetan yang
aplikasi bank yang terverifikasi R
telah di approve
11 [menerima uang persediaan { > Bukti transaksi 5 Menit

pendebetan




R. Pencairan Dana LS PNBP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pelaksana Kegiatan lel;?;:; Unit BPP/?ExE/Staf PPK PPSPM Ka. Biro Pihak Ketiga Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Dokumen Kegiatan
Menyampaikan usul pencairan dana yang ditandatangani
1 LS dan 1Jam
Arj Memo Pencairan
sana di ualidaci
Dokumen kegiatan Dokumen
Menerima dan melakukan Verifikasi y yang ditandatangani kegiatan, Memo
2 |dokumen kelengkapan dan memo / dan 1Jam |pencairan yang
pencairan dana \ Memo Pencairan sudah terverifikasi
vang di validasi menerbitkan SPP
Dokumen kegiatan,
;I | Memo pencairan SPM Yang
3 |Varifikasi dan Menerbitkan SPM | I yang sudah 1Jam |ditandatangani
terverifikasi PPSPM
v SPM Yang
4 |Penerbitan SP2D | | ditandatangani SP2D ditandatangi
PPSPM
Melakukan pencairan dana melalui S?M Yang . Tagihan
5 aplikasi cms | ditandatangani 1Jam embayaran
P PPSPM perbay
Tagihan
6 |Approval tagihan pembayaran JT Tagihan pembayaran 1 Jam s\j:;iagia;;r;zoa:f
tagihan
Tagiah pembayaran tagihan
7 |Realis tagihan pembayaran | Lr yang sudah di 1Jam |pembayaran yang
approve sudah di realis
8 |Masuk ke rekening pihak ketiga :1 )




S. Pencairan Dana Operasioanal Pengeluaran PNBP dan Pertanggungjawaban

P Mutu Baku
No Kegiatan BENDAHARA BENDAHARA BPP/PUMK/Staf Keterangan
UNIT KERJA PENGELUARAN KABIRO WR PKU KPA PENERIM. PUMK PPK Kelengkapan Waktu Output
Dokumen usulan
Dokumen usulan )
C) kegiatan yang kegiatan yang sudah
1 i i 1 . Lo
Menyampaikan usul pencairan dana ditandatangani Jam dltfmdatangam pimpinan
unit
Dokumen usulan
Menerima dan melakukan Verifikasi N kegiatan yang usu¥an Dokumen .
. | | sudah kegiatan seluruh unit,

2 |dokumen kelengkapan pencairan ) . 1Jam .

dana ditandatangani pencairan yang sudah
pimpinan unit terverifikasi
usulan Dokumen
Varifikasi dan Validasi Usulan <> keglata.n se}uruh Dokur.nen kegiatan,
3 . unit, pencairan 1Jam |pencairan yang sudah
Pencairan Dana ke KPA o
yang sudah divalidasi
terverifikasi
Dokumen kegiatan, .
. . ) Surat perstujuan
Menerima usulan pencaiaran dana Memo pencairan . :
4 . 5 Menit |pencairan dana oleh
dari PPK yang sudah
A KPA
divalidasi
. . Surat perstujuan Surat perstujuan
Menerima memo pencairan anggaran . . .

5 R lan dari PPK / pencairan dana 1hari |pencairan dana oleh
sesuatusu oleh KPA KPA dan WR 2
Menerima memo pencairan anggaran l__l iz;t:i?::i\]:;n Surat pendebetan

6 dari WR II L oleh KPA dan WR 1 hari rekenm‘g sesuai dengan

5 persetujuan WR 2
Melakukan Approve CMS terkait Surat vpendebet.an B

7 |bencairan dana ke Bendahara / rekening sesuai 1Jam Pendebetan rekening

I}:‘ 1 dengan sdh di aproch
engeluaran persetujuan WR 2
Melakukan Realase CMS terkait Pendebetan pendebetan sudah

8 |pencairan dana ke Bendahara \ rekening sdh di 1Jam |direalese ke bendahara
Pengeluaran aproch pengeluaran
Bendahara Pengeluaran menerima Bendahara

9 pengeluaran

anggaran dari Bendahara Penerimaan

menerima dana




T. Pencairan Uang Persediaan (UP)

Pelaksana Mutu Baku
No Langlkah Kegiatan Bendahara PPK PPSPM Kepala Ul.ut Kerja Pengelola Kelengkapan Waktu Keluarann (Output) Keterangan
sebagai KPA Keuangan
1 |Menyusun dan menyampaikan Dokumen perhitungan | 180 Menit [Dokumen perhitungan

perhitungan kebutuhan UP kepada
PPK berdasarkan rencana kegiatan
yang telah disusun

-

besaran UP

besaran UP

2 |Menerbitkan dan mengajukan SPP UP Dokumen perhitungan 30 Menit |Dokumen perhitungan  (Dokumen Pendukung: 1. DIPA, 2. POK, 3.
kepada PPSPM ’__I besaran UP, SPP UP dan besaran UP, SPP UP dan |TOR, 4. Spesimen Ttd, 5. Rekening, 5. SK
| dokumen pendukung dokumen pendukung Pejabat Perbendaharaan, 6. SK Pejabat
Pengadaan dan Penerima Barang
3 [Menerima dan memeriksa SPP-UP dan Dokumen perhitungan 30 Menit |SPM, ADK, SPP UP dan
dokumen pendukung kemudian besaran UP, SPP UP dan dokumen pendukung
menyampaikan SPM dan ADK kepada S~ dokumen pendukung
KPPN untuk diterbitkan SP2D
4 |Menarik data SP2D dari aplikasi OM- SP2D UP 30 Menit |ADK SP2D UP
SPAN dan menginput nomor SP2D lJ
pada aplikasi SAS kemudian l |
menyampaikan ADK SP2D tersebut
kepada Bendahara
5 |Menerima ADK SP2D dan dana UP ADK SP2D UP 120 Menit [Surat Pengajuan Dana
dari Bank Operasional kemudian UP, daftar rincian
menyampaikan pengajuan persetujuan ] distribusi dana
pendistribusian dana UP kepada KPA
melalui aplikasi perbankan
6 |Memberikan persetujuan Surat Pengajuan Dana |1 Hari Kerja |Rekening Koran
pendistribusian dana UP UP, daftar rincian
distribusi dana
7 |Menerima persetujuan pendistribusian ] Rekening Koran 10 Menit |Rekening Koran
dana UP dari KPA dan
mendistribusikan dana UP kepada
Pengelola Keuangan
8 |Menerima dana UP dari Bendahara Rekening Koran 1Hari [Rekening Koran




U. Pencairan Dana Non LS dan Pertanggungjawaban

Pelaksana Mutu Baku
Kegi K
No eglatan Pelaksana Kegiatan BPP/gExKK/Staf PPK Kelengkapan Waktu Output eterangan
Dokumen kegiatan Dok.umen
yang kegiatan yang
1 [Menyampaikan usul pencairan dana ditandatangani dan| 1 Jam jltandatangam
rj Memo Pencairan an .
R Memo Pencairan
yang di validasi .
yang di validasi
Dokumen kegiatan
. el ) 4 Dokumen
Menerima dan melakukan Verifikasi _~ yang .
. . kegiatan, Memo
2 |dokumen kelengkapan dan memo TN ditandatangani dan| 1 Jam .
. . pencairan yang
pencairan dana Memo Pencairan e
R sudah terverifikasi
yang di validasi
Dokumen kegiatan, Dokumen
Varifikasi dan Melakukan pencairan Memo pencairan kegiatan, Memo
3 1 Jam .
dana yang sudah pencairan yang
terverifikasi sudah terverifikasi
4 |Menerima pencaiaran dana Pencairan dana 5 Menit |Uang Tunai
5 Menerima surat pertanggungjawaban Dokumen SPJ 5 hari Dokur.nen. SPJ
(SP)) tervalidasi
6 Menerima SPJ }fang diverifikasi dan ( ) < Dokur.nen. SPJ 1hari  |Selesai
membukuan spj tervalidasi




V. Pencairan Langsung Bendahara Pengeluaran (LS-Bendahara)

Pelaksana Mutu Baku
No Langkah Kegiatan PPK Bendahara/Bendah PPSPM I Waktu Keluarann (Output) Keterangan
ara Pengeluaran
1 |Menguji dan menandatangani surat bukti a. Daftar Nominatif, b. 60 Menit |a. Daftar Nominatif
mengenahi hak tagih kepada negara. Dokumen pendukung yang telah
Kemudian mengajukan dan ( \ lainnya yang sah sesuai ditandatangani oleh
menadatangani dokumen pendukung _j dengan jenis PPK, b. Dokumen
SPP LS-Bendahara pembayaran pendukung lainnya
I
2 |Melakukan pengujian dokumen a. Daftar Nominatif 15 Menit |a. Daftar Nominatif
pendukung atas transaksi yang akan yang telah yang telah
dibebankan ditandatangani oleh ditandatangani oleh
PPK, b. Dokumen PPK dan Bendahara, b.
pendukung lainnya Dokumen pendukung
3 |Menerbitkan dan menandatangani SPP a. Surat Perintah 60 Menit |a. Surat Perintah
LS-Bendahara/Bendahara Pengeluaran. Pembayaran (SPP LS- Pembayaran (SPP LS-
Kemudian menyampaikan SPP LS- |:_| Bendahara), b. Daftar Bendahara), b. Daftar
Bendahara/Bendahara Pengeluaran dan — Nominatif yang telah Nominatif yang telah
dokumen pendukung yang sah kepada ditandatangani oleh ditandatangani oleh
PPSPM PPK dan Bendahara, ¢ PPK dan Bendahara, ¢
Dokumen pendukung Dokumen pendukung
lainnya yang sah lainnya yang sah
4 |Melakukan pengujian dan pemeriksaan a. Surat Perintah 30 Menit |a. SPM yang telah Melakukan pengujian dan pemeriksaan
SpPP Pembayaran (SPP LS- ditandatangani, b, meliputi proses: 1. Menerima dan
Bendahara) yang telah Arsip Data Komputer |memeriksa SPP dan dokumen
L~ ditandatangani, b. (ADK) pendukung, 2. Mengembalikan
Daftar Nominatif yang dokumen SPP LS beserta lampirannya
telah ditandatangani kepada PPK jika dianggap tidak benar
oleh PPK dan atau kurang lengkap, 3. Menerbitkan
Bendahara, c. Dokumen SPM, menandatangani SPM, dan
pendukung lainnya mengarsip dokumen SPM dan
yang sah dokumen pendukung, 4.
Menyampaikan SPM dan ADK kepada
KPPN untuk diterbitkan SP2D
5 |Menerbitkan dan menandatangani SPM a. SPM yang telah 10 Menit |ADK Menyampaikan ADK dan SPM kepada
LS Bendahara/Bendahara Pengeluaran ditandatangani, b. KPPN
> Arsip Data Komputer
[ (ADi
6 |Menginput dan memeriksa SP2D yang SPM LS BP yang telah 5 Menit |Nomor dan tanggal
telah diterbitkan oleh KPPN ditandatangani SP2D LS BP yang telah
diinput dalam aplikasi
- yang disediakan
I: Kemenkeu
7 |Menyetorkan kelebihan uang LS- Rekening Koran 60 Menit |Rekening Koran

Bendahara/Bendahara Pengeluaran ke
kas negara. Kemudian menerima ADK
SP2D dari PPSPM dan menerima dana LS
dari Bank Operasional untuk
membayarkan kegiatan

Laporan
Pertanggungjawaban
anggaran




W. Pertanggungjawaban Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
q q . . Pengadministrasi
No Kegiatan Penanggungjawab Kepala Unit Kerja Keterangan
Teknis PPK sebagai KPA Pefst:lratar‘n/Pengad Kelengkapan Waktu Keluarann (Output)
ministrasi Umum
1 |Membuat, mempertanggungjawabkan, Laporan kegiatan 7Hari |Laporan kegiatan yang

dan menandatangani laporan kegiatan
yang telah dilaksanakan, dan
menyampaikan laporan kegiatan
kepada PPK

-

ditandatangani oleh
Penanggungjawab Teknis

2 |Menerima dan memeriksa laporan Laporan kegiatan yang 30 Hari |Laporan kegiatan yang
kegiatan dari penanggungjawab Teknis ditandatangani oleh ditandatangani oleh
dan membuat rekapitulasi laporan - Penanggungjawab Teknis Penanggungjawab Teknis
pelaksanaan anggaran I::‘ (asli) dan rekapitulasi
laporan pelaksanaan
anggaran
3 |Menerima laporan kegiatan dan Laporan kegiatan yang 1Hari |Laporan kegiatan yang
rekapitulasi laporan pelaksanaan ditandatangani oleh ditandatangani oleh
anggaran A Penanggungjawab Teknis Penanggungjawab Teknis
|::| (asli) dan rekapitulasi (asli) dan rekapitulasi
laporan pelaksanaan laporan pelaksanaan
anggaran anggaran
4 |Mengarsip laporan pelaksanaan Laporan kegiatan yang 1Hari |Arsip rekapitulasi laporan
kegiatan ditandatangani oleh pelaksanaan kegiatan
Penanggungjawab Teknis

(asli) dan rekapitulasi
laporan pelaksanaan
anggaran




X. Revolving Dana Ganti Uang Persediaan (GUP) dan Pemenuhan GUP Nihil

No Langkah Kegiatan Lt LC Rintatie) Keterangan
8 2 PPK Bendahara PPSPM Kelengkapan Waktu Keluarann (Output) 6
1 |Menerbitkan Surat Perintah Bayar (SPBy) Kuitansi/bukti pembelian yang telah 10 Menit [Surat Perintah Bayar
dengan dilampiri dokumen pendukung disahkan PPK beserta faktur pajak, SPP, (SPBy) dan kuitansi/bukti
dan membubuhkan tanda tangan pada ) dan nota/bukti penerimaan barang/jasa pembelian, faktur pajak
kuitansi/bukti pembelian lainnya ) atau dokumen pendukung lainnya yang dan SPP
diperlukan ang telah disahkan PPK
2 |Melakukan pengujian terhadap seluruh Surat Perintah Bayar (SPBy) dan 3Jam  |Surat Perintah Bayar
SPBy dan bukti pendukungnya yang R kuitansi/bukti pembelian, faktur pajak (SPBy) dan kuitansi/bukti
dikeluarkan oleh PPK . dan SPP pembelian, faktur pajak
dan SPP
3 |Melakukan pemungutan/pemotongan 3 Surat Perintah Bayar (SPBy) yang 10 Menit |Surat Perintah Bayar
pajak atas tagihan dalam SPBy dan | | disetujui, kuitansi/bukti pembelian, (SPBy) dan bukti
menyetorkan ke kas Negara faktur pajak dan SPP penyetoran pajak
4 [Melakukan pembukuan atas SPBy Surat Perintah Bayar (SPBy) dan bukti 60 Menit |a. Transaksi pembukuan
3 penyetoran pajak yang sudah terinput
dalam aplikasi bendahara,
b. Daftar Rincian
Permintaan Pembayaran
(DRPP)
5 |Melakukan konfirmasi pajak ke KPPN - Transaksi pembukuan yang sudah 60 Menit |Lembar konfirmasi pajak
| terinput dalam aplikasi bendahara
6 |Melakukan pembayaran atas SPBy yang Surat Perintah Bayar (SPBy) yang sudah [ 60 Menit |Bukti Surat Perintah
diajukan oleh PPK dipotong dan bukti penyetoran tagihan Bayar (SPBy) yang telah
ke kas negara dibavar
7 |Menyerahkan bukti pengeluaran dan Bukti Surat Perintah Bayar (SPBy) yang | 10 Menit (Bukti Surat Perintah
SPBy kepada PPK telah dibayar Bayar (SPBy) yang telah
dibayar
8 |Membuat dan menerbitkan Surat . Bukti Surat Perintah Bayar (SPBy) yang | 60 Menit |Surat Permintaan
Permintaan Pembayaran (SPP) GUP ke L telah dibayar, DRPP, kuitansi dan bukti Pembayaran (SPP) GUP,
PPSPM | pendukung lainnya DRPP, kuitansi dan bukti
pendukung lainnya
9 |Melakukan pengujian dan pemeriksaan P Surat Permintaan Pembayaran (SPP) 2Jam  |SPP ditandatangani
SPP N > GUP, DRPP, kuitansi dan bukti
pendukung lainnya
10 |Menerbitkan dan menandatangani SPM SPP yang telah diuji 10 Menit |SPM yang telah 1. SPM yang telah ditandatangani
! ditandatangani disampaikan ke KPPN agar terbit
SP2D, 2. Menyimpan dokumen
SPM beserta dokumen
pendukungnya
11 |Menginput dan memeriksa SP2D yang SPM yang telah ditandatangani 5Menit |Nomor dan tanggal SP2D |Bendahara menerima dana GUP

telah diterbitkan oleh KPPN

GUP yang telah di input
dalam aplikasi yang
disediakan Kemenkeu

dari Bank operasional




Y. Revolving PTUP/Pertanggungjawaban Tambahan Uang Persediaan (PTUP)

Pelaksana Mutu Baku
No Langkah Kegiatan Keterangan
PPK Bendahara PPSPM Kelengkapan Waktu Keluarann (Output)

1 [Menerbitkan Surat Perintah Bayar (SPBy) Kuitansi/bukti pembelian 10 Menit |Surat Perintah Bayar
dengan dilampiri dokumen pendukung dan yang telah disahkan PPK (SPBy) dan kuitansi/bukti
membubuhkan tanda tangan pada ( \ beserta faktur pajak, SPP, pembelian, faktur pajak
kuitansi/bukti pembelian lainnya dan nota/bukti dan SPP

penerimaan barang/jasa
atau dokumen
pendukung lainnya yang
diperlukan ang telah
disahkan PPK

2 |Melakukan pengujian terhadap seluruh SPBy Surat Perintah Bayar 3Jam Surat Perintah Bayar
dan bukti pendukungnya yang dikeluarkan (SPBy) dan kuitansi/bukti (SPBy) dan kuitansi/bukti
oleh PPK >_ pembelian, faktur pajak pembelian, faktur pajak

dan SPP dan SPP

3 [Melakukan pemungutan/pemotongan pajak Surat Perintah Bayar 10 Menit [Surat Perintah Bayar
atas tagihan dalam SPBy dan menyetorkan ¥ (SPBy) yang disetujui, (SPBy) dan bukti
ke kas Negara | I kuitansi/bukti pembelian, penyetoran pajak

faktur pajak dan SPP

4 |Menyetorkan sisa dana PTUP yang tidak Biiling setoran 10 Menit |Bukti setor dana PTUP
digunakan ke kas negara yang tidak digunakan

5 [Melakukan pembukuan atas SPBy Surat Perintah Bayar 60 Menit |a. Transaksi pembukuan

(SPBy) dan bukti yang sudah terinput
| penyetoran pajak dalam aplikasi
bendahara, b. Daftar
Rincian Permintaan
Pembayaran (DRPP)
6 |Melakukan konfirmasi pajak ke KPPN Transaksi pembukuan 60 Menit [Lembar konfirmasi pajak
yang sudah terinput
Ii' dalam aplikasi
:I bendahaara
7 |Melakukan pembayaran atas SPBy yang Surat Perintah Bayar 60 Menit Bukti Surat Perintah
diajukan oleh PPK (SPBy) yang sudah Bayar (SPBy) yang telah
dipotong dan bukti dibayar
|::I penyetoran tagihan ke
kas negara

8 [Menyerahkan buku pengeluaran dan SPBy Bukti Surat Perintah 10 Menit Bukti Surat Perintah
kepada PPK Bayar (SPBy) yang telah Bayar (SPBy) yang telah

dibayar dibayar

9 |[Membuat dan menerbitkan Surat 1 Bukti Surat Perintah 60 Menit Surat Permintaan
Permintaan Pembayaran (SPP) PTUP ke Bayar (SPBy) yang telah Pembayaran (SPP) PTUP,
PPSPM dibayar, DRPP, kuitansi DRPP, kuitansi dan bukti

—' dan bukti pendukung pendukung lainnya
lainnya
10 |Melakukan pengujian dan pemeriksaan SPP Surat Permintaan 2Jam SPP PTUP yang telah diuji
PTUP Pembayaran (SPP) GUP, ditandatangani PPSPM
DRPP, kuitansi dan bukti
pendukung lainnya
11 |Menerbitkan dan menandatangani SPM SPP PTUP yang telah diuji 10 Menit |SPM PTUP yang telah 1.SPM yang telah ditandatangani
PTUP ditandatangani disampaikan ke KPPN agar terbit SP2D, 2.
Menyimpan dokumen SPM beserta
dokumen pendukungnya
12 |Memeriksa dan menginput SP2D Nihil yang SPM PTUP yang telah 5 Menit Nomor dan tanggal SP2D

telah diterbitkan oleh KPPN

ditandatangani

Nihil yang telah di input
dalam aplikasi yang
disediakan Kemenkeu




Z. Permohonan Tambahan Uang Persediaan (TUP)

Pelaksana Mutu Baku
No Langkah Kegiatan Pertanggungjawab | Kepala Unit Kerja Pengelola Keterangan
Teknia sebagai KPA PPK PPSPM Bendahara Tear Kelengkapan Waktu Keluarann (Output)

1 |Membuat dan mengajukan rencana Rencana kegiatan dan 120 Menit |Rencana kegiatan dan
kegiatan dan rincian rencana pengunaan C)i dana dana
dana TUP

2 |Menyetujui/menolak rencana kegiatan | Rencana kegiatan dan 1Hari |Rencana kegiatan dan
dan rincian rencana penggunaan dana dana dana
TUP

3 |Membuat dafatar rekap kebutuhan TUP — Rencana kegiatan dan 30 Menit |Rencana pengajuan TUP
dan menyampaikan permintaan l | dana
persetujuan TUP

4 |Menerima dan menandatangi usulan \ Daftar rekap kebutuhan 15 Menit  |Persetujuan TUP
rencana pengajuan TUP dari PPK dan TUP
menyampaikan kepada KPPN

5 |Menerima permintaan persetujuan TUP Persetujuan TUP 15 Menit  |Persetujuan TUP
yang telah disetujui oleh KPPN dan
menyerahkan kepada PPK

6 |Menyiapkan dan menerbitkan SPP TUP SPP TUP dan dokumen |1 Hari Kerja |SPP TUP dan dokumen
dan dokumen kelengkapan, serta pendukung (Surat pendukung (Surat
menandatangani SPP TUP Pernyataan TUP, Surat Pernyataan TUP, Surat

r Persetujuan dari KPPN, Persetujuan dari KPPN,
dan RAB) dan RAB)

7 |Menerima dan memeriksa SPP TUP dan SPP TUP dan dokumen 10 Menit |SPM, ADK, SPP TUP dan
dokumen pendukung, menerbitkan SPM, pendukung (Surat dokumen pendukung
menandatangani SPM, dan mengarsip / Pernyataan TUP, Surat (Surat Pernyataan TUP,
dokumen SPM dan dokumen pendukung > Persetujuan dari KPPN, Surat Persetujuan dari
kemudian menyampaikan SPM dan ADK dan RAB) KPPN, dan RAB)
kepada KPPN untuk diterbitkan SP2D

8 |Menarik data SP2D dari aplikasi OM- SPP TUP dan dokumen 10 Menit [SPM, ADK, SPP TUP dan
SPAN dan menginput nomor SP2D pada pendukung (Surat dokumen pendukung
aplikasi SAS dan menyampaikan ADK Pernyataan TUP, Surat (Surat Pernyataan TUP,
SP2D tersebut kepada Bendahara Persetujuan dari KPPN, Surat Persetujuan dari

dan RAB) KPPN, dan RAB)

9 |Menerima ADK SP2D dan dana TUP dari SP2D UP 30 Menit |ADK SP2D UP
Bank Operasional | |

10 |Menerima dana TUP dari Bendahara ADK SP2D UP 120 Menit |ADK SP2D




A.A Penerimaan Pembayaran UKT

Pelaksana Mutu Baku
Kegi K
No egiatan Mahasiswa Bank Kelengkapan Waktu Output eterangan
Surat
1 Membuat Tagihan UKT Mahasiswa Pengumuman 1 Hari Tagihan pada pengumuman
pada Aplikasi Siama Pembayaran UKT ar Bank yang diterbitkan
Biro AKK
Mahasiswa melakukan pembayaran
k itunjuk fasili lip Bukti
5 pao‘!a barT yang dltu.n]u atau. asilitas NIM 1 Hari Slip Bukti
online lainnya sesuai dengan jumlah Pembayaran
tagihan
3 |Mahasiswa menerima status aktif ‘ } 5 Menit Status a ktif
mahasiswa




B v 4 zoorcoessroocozasian
WNH' N “Tey's ‘eulasng UBYWOAN | I

NPURUTH] WD{UipasTp
Bued sexyde wepep Giav) v8pay yoyid vpeday uviw Aequiad
mdurrp yepey 8ued 1endwoy eyec] disiy umynseraw jedep puoseiadoy yueg
[euotseradO yueq wep e8ney |  e8ney YeYLIST (1ZdS q ‘uedueiepueip 1080 WP (7S WP Yun Ned
Neyl ] S euep vwuuauaw e300y eyl | 1e83uey uep JowoN | UK 09 yepoy Bued s e vpeday YV uep s ueymdweiuapy| 9
1Se{gHLALp
OIaY) yepay Bued Sumynp eyep
romdwoy vyegp dissy eitasaq (e3ned) Heyr] Bunynpuad uawmyop
‘q ‘Juedueepue)p -1 ddS) werehequua | uwp NS usmsop dismuSusw uep
yee) Bued WIS B U g1 Yeua ] jemg ‘e NS FBumupunia iy ‘WS Umpiqiouapy| S
yes Bued seruoy
ISENLJLIATP Bunsnpua | usumoc]
yeay Bued Bumsmp eyep q ‘nreduejepueiip yera)
eosaq (W81aY eyl Bued (e8na)] eyt
ST ddS) uriedequia “§71 dds) weredequua Bunynpusd uswmsop
Yejupia g jeinsg ‘e| iUz 09 YRjupa ] jemg e uwp ([|§ e uep muauay | ¥
yes Bued e juoy]
Bumnpua ] uswmyoc] yes Bued yenuoy
'q A:Mm:muu_u:u:ﬁ yeral Bunynpua | uawmsjoc]
Buvd (eBnay ey q (W8N ey
571 delS) uvivdequia ] ST delS) vereduquaag IWdSdel vpodos wlhay
YRIULD ] 10ING 0| JIUDA §1 YRIUHD] Jng ‘e AUYId §1 S uawmyop ummfuuay| ¢
ad
yes Bued yeruoy yes Buvd serjuoy wnEqes Nd) M ”Mc:—wu:_‘._ :._u__w.p.“.”m
we:i:m_ﬁ%___wv_ﬁ“uhm wsﬁsvﬂ.m_w”w””wﬂwm N uwp ([ § mesjiicde wepp a sprauos vep
Yle U0 JUPLS UVP We]a 1oLl Ueypn s
ST ddS) ueredequia Aeyrd ruedueepuenp \ . a..M& \wﬁqﬂm :u%&n&ﬁﬂiu
Uejuna | jeing ‘8| Jruapy 0¢ yepay Bued yenuoy v LIUP UaWmop USYLaWa Uvp vwaus N | ¢
yes Bupd yerjuoy
Bunsinpuad uswmjoc]
'q “Bueuamiaq
syeyrd ruedueepueyp Neauoy dumnpus | yus uwp diyBuay Bund vse( /Suvieg
yera) Sued sjenjuoy ‘B UL Of | URwm{oc] q Henuoy ‘e urepeduad uawnyop uesdeifuapy| L
urmenjauag wie
. uurIEn R v uedeyBuapp
willuare (mdino) Y | nppem wyuagay Wdsdd qupusgseyvpusg Midd wemoy v o
myeg mnpy euesiejad

(81 yeyrd - s77) v8nay yeyrd SunsSuey veneouag g'g




