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A. Tujuan

Prosedur ini dibuat bertujuan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pengelolaan
ggji baik gaji induk, gaji susulan, dan kekurangan gaji pegawai pada Politeknik Negeri
Lhokseumawe.

B. RuangLingkup

Prosedur ini mencakup proses pembayaran gaji pegawa Politeknik Negeri
L hokseumawe yang dilaksanakan sebelum tanggal 15 setiap bulannya.

C. Referens

1
2.
3.
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UU R.I' Nomor : 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara

UU R.I Nomor : 1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

UU R.I' No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung jawab
Keuangan Negera

PP RI No. 21 Tahun 2004 Tentang Rencana Kerja dan Anggaran
Kementrian/Lembaga

Permenpan No : PER/15/M.PAN/11/2008 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintah.

PMK No. 190/PMK.05/2012 Tentang tata cara pembayaran dalam rangka
pel aksanaan APBN.

Permenristekdikti No.19 tahun 2018 tentang Organisasi dan Tata Kerja Politeknik
Negeri Lhokseumawe.

Peraturan Pemerintah Rl No.15 tahun 2019 Tentang Peraturan Gaji PNS.

PMK No.57/PMK.05/2019 Tentang perubahan ketiga atas PMK N0.96/PMK.05/2016
tentang petunjuk teknis pelaksanaan pemberian ggji, pensiun, atau tunjangan ke-13
kepada PNS, TNI, POLRI, Pegjabat Negara, dan Penerima Pensiun atau Tunjangan.

D. Istilah dan Definis
1. Aplikasi GPP : Merupakan singkatan dari Aplikasi Gaji PNS Pusat (GPP) yaitu

Suatu aplikasi komputer yang dibuat oleh Kementerian
Keuangan untuk membuat gaji pegawai beserta data gaji pegawai.

2. Ggji Induk : Ggji yang dibayarkan secara rutin bulanan kepada pegawai negeri

sipil/calon pegawai negeri sipil yang telah diangkat oleh pejabat
yang berwenang.

3. Ggji Susulan . Gaji pegawai yang belum masuk pada daftar gaji induk
dikarenakan pegawai tersebut pindah atau gaji CPNS yang digjukan
pembayarannya pertama kali

4. Kekurangan Gaji : Penggjuan selisih antara ggji lama dan gaji baru (kekurangan gaji)

yang disebakan adanya kenaikan tarif, kenaikan pangkat, KGB,
menduduki jabatan.

5. KGB . Singkatan dari Kenaikan Gagji Berkala artinya kenaikan gaji yang

diberikan kepada Pegawal Negeri Sipil yang telah mencapa masa
kerja golongan yang ditentukan untuk kenaikan gaji berkala yaitu



6. Aplikasi SAS

7. SPP

8. SPM

9. ADK

10. PPK

11. PPSPM

12. KPPN
13.Aplikasi PIN PPSPM :

14. SPTIM

15. SP2D

16. KIPS

17. PPABP

E. DokumenTerkait

setigp 2 (dua) tahun sekali dan apabila telah memenuhi persyaratan
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

: Merupakan singkatan dari Sistem Aplikas Satker (SAS) yang
dipergunakan untuk membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP),
Surat Perintah Membayar (SPM), Ringkasan Kontrak dan Arsip
Data Komputer (ADK) yang akan dikirim ke Kantor Pelayanan
Perbendaharaan Negara (KPPN)

: Merupakan singkatan dari Surat Permintaan Pembayaran yaitu
Surat yang diterbitkan oleh Pegabat Pembuat Komitmen/Pejabat
yang ditunjuk, ditujukan kepada Pejabat Penerbit SPM untuk
diterbitkan SPM.

. Merupakan singkatan dari Surat Perintah Membayar yaitu
dokumen yang digunakan/diterbitkan oleh Pejabat Penandatangan
SPM (PPSPM) untuk mencairkan alokasi dana yang sumber
dananyadari DIPA.

. Merupakan singkatan dari Arsip Data Komputer yaitu data
komputer yang sumbernya dari aplikasi keuangan yang digunakan
untuk pengiriman data ke KPPN.

. Merupakan singkatan dari Pegjabat Pembuat Komitmen yaitu
pgabat yang diberi kewenangan untuk membantu dalam
menerbitkan keputusan yang berkaitan dengan perjanjian/kontrak
kepada pihak ketiga dan pengangkatan panitia dalam rangka
pengadaan barang/jasa dan surat perintah lainnya yang berhubungan
dengan tugas pel aksanaan kegiatan.

. Merupakan singkatan dari Pgabat Penandatangan SPM vyaitu
peabat yang diberi kewenangan untuk menguji, menerbitkan dan
menadatangani Surat Perintah Membayar (SPM).

. Merupakan singkatan dari Kantor Pelayanan Perbendaharaan
Negara selaku Kuasa Bendahara Umum Negara.

Aplikasi yang digunakan oleh PPSPM untuk menandatangani ADK
SPM secara elektronik.

: Merupakan singkatan dari Surat Pernyataan Tanggung Jawab
Mutlak yaitu surat yang ditandatangani oleh Kuasa Pengguna
Anggaran dalam mempertanggungjawabkan pengel uaran anggaran.

: Merupakan singkatan dari Surat Perintah Pencairan Dana yaitu
surat yang diterbitkan oleh KPPN kepada Bank Operasiona untuk
melakukan pencairan dana.

: Merupakan singkatan dari Kartu Identitas Pengantar/Pengambil
SPM yang berfungsi untuk dapat mengirimkan dan mengambil SPM
di KPPN.

: Petugas Pengelola Administrasi Belanja Pegawai.

- Daftar Perubahan Pegawai
- Daftar Pemotongan Gaji

- Daftar Gaji

- Surat Perintah Pembayaran
- Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak



- Surat Perintah Membayar
- Surat Perintah Pencairan Dana

F. Catatan Mutu/Record
Dokumen SP2D, SPP, SSP dan SPM.
G. Indikator Keberhasilan
Pembayaran ggji yang akurat kepada para pegawal.

H. Urutan Prosedur

1. PPABP menginput surat-surat keputusan ke Aplikasi GPP.
Kasubbag Keuangan memeriksa Daftar Ggji yang telah dibuat PPABP.
Bendahara Pengel uaran menandatangani Daftar Gaji yang telah diperiksa.
PPK menandatangani Daftar Ggji yang telah diperiksa.
PPABP Membuat daftar perubahan data pegawai.
PPSPM memeriksa dan menantangani daftar perubahan data pegawai.
PPABP mencetak daftar ggji pegawai, surat setoran pajak dan slip gaji.
PPSPM menandatangani surat setoran pgjak (SSP) yang telah dikerjakan.
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PPK membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan Surat Pernyataan Tanggung
Jawab Mutlak (SPTIM).

PPK mengecek dan menandatangani Surat Pemintaan Pembayaran (SPP) dan Surat
Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak (SPTIM).

=
o

11. PPSPM mengoreksi/ menguji Surat Permintaan Pembayaran (SPP) dan kelengkapan
data dukungnya.

12. PPSPM menerbitkan Surat Perintah Membayar dan menginjek SPM ke Aplikasi PIN
PPSPM dan menandatangaini SPM.

13. PPABP Menyerahkan SPM ke KPPN

14. KPPN memeriksa kebenaran SPM dan data dukung yang selanjutnya diterbitkan
Surat Perintah Pencairan Dana oleh KPPN.

15. PPABP mengarsipkan SPP/SPM/SSP/SP2D dan data pendukungnya.



. Bagan Alir

Pelaksana Mutu Baku
NO| Uraian Kegiatan Kasubbag] Bendahara KPPN
- Aplikasi GPP )
Surat-surat Terselesainya
. - Surat-sur
1. [Membuat daftar gaji ( ) < 3 hari |pembuatan
i utusan
pegava T|dak ep daftar gaji
2. [Memeriksa Daftar Gaji - Daftar gaji
yang telah dibuat - -ATK 1 hari |Déaftar gaji
siap dikirim
3. |Menandatangani Daftar <> - Daftar gaji
Gaji yang telah . -ATK 1 hari |Dafter gaii
diperiksa siap dikirim
4. |Menandatangani Daftar <<> - Daftar gaji
Ggji yang telah -ATK 1 hari |Dafter gaji
diperiksa siap dikirim
5, |Perubahan data < - Data dukung lainnya| 1 hari |daftar
" |Pegawai _ perubahan
yang diperlukan data pegawai
Tidpk
_ - Daftar perubahan Daftar
6. |Memeriksadan <> - perubahan
menandatangani daftar Peg pegawai siap
perubahan pegawai dikirim
Ya Terselesainya
. N ) daftar gaji
7 Mencetak daftar gaji |___| - Daftar ggji pegawa pegawai surat
- |pegawai, surat setoran )
paiak dan slip gaii setoran pgjak
' dan dlip ggji
1 hari
- SSP
8 Menandatangani surat - Daftar Gaji
- |setoran pajak (SSP) ) SSP siap dikirin
yang telah dikerjakan, | Daitar perubahan
Potongan
Membuat Surat v - SPP
Permintaan
9. |Pembayaran (SPP) dan - SPTM Terselesainya
Surat Pernyataan Y - Komputer SPP dan SPTIM
Tanggung Jawab .
Mutlak (SPTIM). Printer




Pelaksana Mutu Baku
NO| Uraian Kegiatan Kasubbag| Bendahara KPPN
€J PPABP |\ aiangan| Pengeluaran| < | PPSPM Kelengkapan ~ Waktu  Output
Mengecek dan [ - SPP
menandatangani Surat
Pemintaan Pembayaran - Data Perubahan SPP akurat
10. |(SPP) dan Surat <> pegawai dengan data
Pernyataan Tanggung .. ang ada
Jawab Mutlak Tiddk - Daftar Ggji dan data yang
(SPTIM). dukung
Koreksi/ ji Surat il
oreksi/ menguji Sur
Pt qu) - Data Perubahan SPP akurat
dengan data
11. |Pembayaran (SPP) dan L <> pegawai 1jam |permintaan
kelengkapan data - Dafter Gaji dan data dana tidak
dukungnya. v A melebihi pagu
dukung
-SPP
- Data Perubahan
‘ ; Data SPM
awai
[ Ee;t o terekam dalam
- ar Gl dan data aplikasi SAS
Membuat SPM, .
12. Menginjek dan dukung 1jam gi;la:a;uieur:%an
Menandatangani SPM - SPM dan siap
- Aplikasi SAS diserahkan
o ke KPPN
- Aplikasi PIN PPSPM
\
- ADK & SPM .
13. [Membawa SPM ke Tidak 1jam Terbit SP2D
KPPN | | - Data dukung
14. [Memeriksa dan "ADK & SPM 1j
. / arT] [
T e \> - Datadukung Jam | Terbit SP2D
- SPPISPM Tersimpannya
Mengarsipkan -
- SPP/SPM/SSP/SP2D ) SSP 10 gn,sgap,
. d?ddualiﬁn . Ya |-SP2D menit |dan data
p gny - Data dukung pendukungnya




MENTERIAN NEGARA RISET DAN TEKNOLDGI DAFTAR GAJI PEGAWAI GOLONGAN IV
POLUITERNIK NEGERI LHOKSEUMAWE
FOLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE

TARAN | GAJ INDUK BULAN NOPEMBER 2018

g, TR 2 PEMGHASILAN POTONGAN

TANGILAL LANR LTS N Tul. s TR SARATAN | TS TLIM ABALAN POT LU Elasax WA B JURAH HUL A
- Ay | POKOX TAME T LAMAS | STRUNTURSL BERAS MIUBLS FENGH BERAS | WIS PENGHA | TUNGGAKAN | POTORGAN | BERSH
ETATLE FEGAWA AN | TN KELUARGE .:__E_u._ﬁ.____.. FUINCRSICAEAY PARN KOTOR FPooAW | GeAN LITANG LERM WANC
N HNA FHERNGLANE LALLM POT LA b
B AMAR PEREMEATAN TAREHLM

3 4 L] T ] g L] n 12 13 L 15

[L4] & 6 100 [ Td4 Ba0 "0

Eﬁ

BAZT 28 0] 53742 10. 766 2081 sTaT
L]

110 5266 100 PRl 1636 7038532 O 530803 L L Xb 638 632

1100 & 266 100

144 B0 67274 n!.j ol sTeIm 4T 278 H._M 877 355

1102 5208100

1100 5268100 T Bady 1103 6 B4R B00 o Ssream 10 o2 e &2 0
2e810 o00 1]
] o 0
- e [
il [
i
Li]
G
o
[+

1101 5268 100 L 217.280 1826 7004 532 O SewBca 19210 Fak L3R ey

0

0

05222 o]
,, [

HPWP1434T 3122 1 02000

JUMLAH LEMBAR KE 1

L] 596 500 [+ O 1.058 70| 154 41,4701 0 1478625 154 124 B8 3815 200
5 2633050 5 400 000 o
5 6810 o o
a4
Frnl
1] M. T8 60 50000

. Lampiran




KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI DAN PENDIDIKAN TINGGI
SURAT PERINTAH MEMBAYAR

Tanggal : 03-10-2019  Nomor ;: 00276/POL1/G/2019
Kuasa Bendahara Umum Negara, Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara LHOKSEUMAWE (089)

Agar melakukan pembayaran sejumiah Rp, 2.191.310.900,-

***0UA MILYAR SERATUS SEMBILAN PULUH SATU JUTA TIGA RATUS SEPULLIH RIBL SEMBILAN RATUS RUPLAH®*»

Jenis SPM : | 01 | GAJI INDUK Cara Bayar: | 2 |Giro Bank Tahun Anggaran : 2019
Dasar Pembayaran Saticer  Kewenangan Nama Sathker
L APEN 2019 NO.12 TAHUN 2018 400988 KD POLITEENIE NEGERT LHOMSELIMAWE
(01) DIPAND. DIPA-042.01.2 4009882019
TANGGAL 05-12-2018 REV.4
NO.DIPA-042.01.2.400968/2019 Fungs, Sub Fungsi, BA, Unit Es.1, Program
10 08 042 01 o1
Kegiatan, Output, Lokasi
LT 5 | 994 D654
Jenis Pembayaran 2 X Pengeluaran Anggaran
Sifat Pembayaran ;4  Pembayaran Langsung (L5)
Sumber Dana / Cara Penariian : 010 RM/RM
PENGELUARAN POTONGAN
| JenisBelanjs | Jumiah | BAUnitlokAkunSatker |  JumishUang |
51 1.399.473.126,- | 015.04.06.54 411121 410521 1.471.700,
042.01.06.54 425131 4D09EE 1.165.528,-
042.01.06.54. 425911 400968 746,768,
999.99.01.51, 811132 440780 160.831.540,-
999.99.01.51.81 1135 440780 40.207.690,-
999.99.01.51.81191 1 440760 3.739.000,-
Jumiah Pengeluaran 2.359.473.136,- Jumiah Potongan 208.162.236,-
2.191.310.900,-

Kepada ¢ Para Pegawal Politeknik Negeri Lholssumawe 1. Modan - Banda Aceh

NPWP

Rekening
Bank/Pos
Lira@an

+ 00.173.951.5-102.000
: Terlampir (Terdampir)

: Pembayaran Uniuk
1474 jiwa, Sesuai

: PT. BANK NEGARA INDONESLA 1946 (Persera) Thic. KC L JL. MERDEKA NO. 72D LHOKSEUMAWE

Pegawal Keperfuan Pembayaran Gaji Induk Bulan November 2019 untuk 490 pegaweal/
Hmmnwsmm?"

* Semua bubtl-buedl perdusng unituk Beanis Peoawe RSN So SN OTTELEAT
TEmEnLh DY ATILAN Unn GaLAan DeMDdyarEn 3525 beban APEM,
selanjutnyd busl-bukdl penchueyg dmaksod dismpan den Glatesshaian oioh
Pejatai Penandatangan SPH.

o Keheramn perbitungan dan s yang tertuang dalem 5PM i mengad Angoung

Sl Peital Panandatangan SPM,
L LRI )

J00 327 772 5-2 78

LHOKSELIMAWE, 3

A.n, Ksasa

NIP. 196503071990031003

2019
ran
SPM
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KTORAT JENDERAL PAIAK

KANTOR PELAYANAN PAJAK (SS P)-

NTERIAN KELANGAN RI SURAT SETORAN PAJAK LEMBAR l

Lhokssumawe Untuk Arsip WP

newp  c|ofo| [1]7]a] [ofs|u] |s] [1]e]2] [e]e]o]
Cvane semanr demgum oo Piskind Bigrid Payak pang dimilidi

NAMA WP : POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE
ALAMAT WP+ JiMedan - Banda Aceh

NOP O Ll G O O 52 U O 91/ 5 55 50 ] S

Thind et chevguarn Noweor Ol Pagai

ALAMAT DP e L L L L L R R e e R e R R R R R S R
Kode Akun Pajak Kode Jenis Setoran Uraian Pembayaran '

"PH Pasal 21Gaji Induk BULAN NOPEMBER 2019
Lelofofofz] o] [afo]o]

Masa Pajak Tahun

Feb | Mar A.prMeiJouulApS:pﬂhxpm EILIRE

Fhwar fensuer drruraepnE il

-.ﬂm tanuks mloay pacls salah unin Nealvore Brpcdaar wrativh Rl jding Aok

eexetsipen. | [ L)AL L DALY I LD L
Chiins pexunt Nomer Lewitipon - STF, SEPCRSKPENT
Jumlah Pembayaran : Rp.1.471.700 st aoigaen rupih pari

Terbilang :***SATU JUTA EMPAT RATUS TUILH PULUH SATU RIBU TUJUH RATUS RUPIAH***

Diterima oleh Kantor Penerima Pembayaran
T.-“‘L.u- -------- awewmEerEes L . =as=s o . 1ﬂ
Cap sbcam peareall parvgarm . )
PP
Mama Jelas : Nama Jelas ; oo cmnbeiiee teaon s 1200 o e
T. * Terima Kasih Telah Membayar Pajak - Pajok Untuk Mcmhullgun\ﬁ:iﬁﬁ‘ —_—

Ruang Validasi Kantor Penerima Pembayaran

F.1.0.31.01
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