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A. Tujuan

Prosedur ini dibuat sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas pembayaran
tunjangan kinerja pegawainon dosen pada Politeknik Negeri Lhokseumawe.

B. RuangLingkup

Prosedur ini mencakup proses pembayaran tunjangan Kkinerja pegawainon dosen
Politeknik Negeri Lhokseumawe yang dilaksanakan setiap bulannya.

C. Referens

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

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

3. UU R.I No. 15 Tahun 2004 Tentang Pemeriksaan Pengel olaan dan Tanggungjawab
Keuangan Negara.

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

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

6. Permenristekdikti No.14 tahun 2019 tentang Pelaksanaan Pemberian Tunjangan
Kinerja Pegawai di Lingkungan Kemenristekdikti.

D. Istilah dan Definis

1. PPK

2. PPABP
3. Cek

4. Payroll Bank

5. Berita Acara

E. DokumenTerkait

: 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.

: Petugas Pengelola Administrasi Belanja Pegawa.

. Merupakan media penarikan secara tunal atau setara dengan
tanda terima uang.

. Merupakan sistem administrasi penggajian perusahaan untuk
pegawai secaralebih mudah.

. Merupakan sebuah dokumen yang berisi informas tentang
pemindahtanganan/ penyerahan sebuah barang dari satu pihak ke
pihak lainnya yang bisa dijadikan sebagai bukti yang memiliki
dasar hukum yang tetap.

- Daftar Nominatif Tunjangan Kinerja
- Daftar Tunjangan Kinerja Pegawai
- Berita Acara Penyerahan Data Oto Kredit

- Cek



F. CatatanMutu/Record

Dokumen Pembayaran Tunjangan Kinerja bagi Tenaga Kependidikan Non Dosen di
Lingkungan Politeknik Negeri Lhokseumawe.

G. IndikatorK eberhasilan

Pembayaran tunjangan kinerja pegawai yang teratur setiap bulan kepada para
pegawai non dosen.

H. UrutanProsedur

1. PPABPmenerima Daftar Nominatif Tunjangan Kinerja dari Hukum Tata Laksana
dan menginput ke Daftar Tunjangan Kinerja pegawai.
2. Kasubbag Keuangan mengoreksiDaftar Perhitungan Tunjangan Kinerjapegawai.
3. Bendahara Pengeluaran menandatangani Daftar Perhitungan Tunjangan
Kinerjapegawai.
4. PPK menandatangani Daftar Perhitungan Tunjangan Kinerjapegawai.
5. PPABP menginput Daftar Perhitungan Tunjangan Kinerja pegawai yang telah
diperiksa ke data payroll Bank, Berita Acara dan permintaan pengeluaran Cek.
6. Bendahara Pengeluaran membuat dan menandatangani cek sesuai nilai tunjangan
Kinerja pegawai
7. Bendahara Pengeluaran menyerahkan Cek ke PPK/ Wadir 11 untuk ditandangani.
8. PPABP menyerahkan Cek yang sudah ditandatangani, Berita Acara dan file
Payroll ke Bank untuk pencairan Tunjangan Kinerja.
9. Bank akan memproses pembayaran ke rekening masing-masing pegawai. Setelah
selesai Bank menyerahkan bukti dlip setoran tunai kepada PPABP.
10. PPABP akan mengarsipkan Slip Setoran Tunai, Berita Acara dan data
pendukungnya serta menyerahkan copyan 1 eks ke bagian Hukum Tata L aksana.
. BaganAlir
Pelaksana Mutu Baku
Uralan Kegiatan | ppagp Eﬁ:g:ﬁ pB(;ngZalT;r; PPK Bank Kelengkapan Wakty  Output
Menerima Daftar :
Nominatif Tunjangan C) - Komputer Terselesainya
Kinerja dari _ pembuatan
. - Printer
Kepegawaian dan Daftar
. o Tunjangan
Tunjangan Kinerja [ ] Tunjangan Kinerjal o
pegawai. Kinerja
pegawai.




Pelaksana Mutu Baku
No i i Kasubbag| Bendahara
2. |Mengoreksi dan Tidak - Daftar Nominatif Daf
menandatangani Daftar Tunjangan Kinerja ter
Perhitungan Tunjangan Daftar Perhit Tunjangan
Kinerjapegawai yang <> R
telah dibuat. q Tunjangan Kinerja )
. Pegawal yang
pegawal
Ya CATK akurat
3. |Menandatangani Daftar - Daftar Perhitungan Daftar
Perhitungan Tunjangan <> Tunjangan Kinerja | 5 |Tunjangan
Kinerja pegawal yang i T
telah dperiksa pegawal Menit |Kinerja
-ATK Pegawai
4. |Menandatangani Daftar - Daftar Perhitungan Daftar
Perhitungan Tunjangan Tunjangan Kinerja | 5 |Tunjangan
Kinerjapegawai yang =<> ) I
telah dperiksa. pegawal Menit |Kinerja
- ATK Pegawai
5. |Menginput Daftar
Pgrhit_ungan Tur]j angan - Daftar Tunjangan Terselesainya
Kinerja pegawal yang | _|I Kineri a pegawsi file payroll,
telah diperiksa ke data 1apeg 1 Jam|BeritaAcara,
payroll Bank, Berita - Komputer dan permintaan
Acara dan permintaan - Printer pengel uaran
pengel uaran Cek Cek
Membuat dan - Daftar Tunjangan
menandatangani Cek Kinerja pegawai
sesuai nilai tunjangan |:| ) 5
6. Kineri . - Permintaan lCek
inerja pegawai Menit
Pengeluaran Cek
- Cek
Menandatangani Cek <> - Daftar Tunjangan
sesual nilai tunjangan Kinerja pegawai
kinerja pegawai ] 5
7. - Permintaan |l cek
Menit
Pengeluaran Cek
- Cek
- Cek
Menyerahkan Cek, I Terselesainya
8 Berita Acaradan file - Berita Acara 1 |pencairan
- |Payroll ke Bank untuk ) . Tunjangan kinerj
pencairan Tunjangan I—_—l Daftar Tunjangan | Jam ke rekening
Kinerja Kinerja pegawai pegawai
Q - Cek
> 9 . Terselesainya
i - Berita Acara 1 |pencairan
9. |Memproses pencairan - - Daftar Tunjangan Tunjangan kinerj
Tukin Jam |ke rekening
Kinerja pegawai pegawai




Pelaksana Mutu Baku
No i i
Uraian Kegiatan | ppagp Eﬁﬁggﬁ pi';e;ia:];r:n PPK Bank Kelengkapan Wakty Output
Mengarsipkan Slip - Slip Setoran Tunai
Setoran Tunai, Berita - Berita Acara Tersimpannya
Acaradan data - Daftar Tuniangan Slip Setoran
pendukungnya serta } jang 10 |Tunai
10. menyerahkan copyan 1 C) Kinerja pegawai it dan data
eks berkas pencairan | men pendukungnya
. ) - Daftar Nominatif
tukin ke bagian Hukum
Tata Laksana. Tunjangan Kinerja




J. Lampiran
POLITEKNIK NEGERI LHOKSEUMAWE
DAFTAR TUNJANGAN KINERJA PEGAWAI BULAN OKTOBER 2019
TANGGAL - ¥ NOPEMBER 2019

NO NIP NAMA PEGAWAI NO REKENING | JUMLAH TUNJANGAN
I | 196710092007011001 |A. Hadi 3508 9 S0SG6
2 | 196504291989031003 |A. Karim oo’ k:;:g:
3 | 198302162010121004 |Abdul Aziz (085S 1837

4 | 197612202008101001 |Abdullah 0212 24642
& | 196311021988031002 |Abdurrshman u}fsmg 1]

6 | 196910011990101001 |Abdussalam Z 376689
7 | 196507231991031001 |Adiwijaya va;eg ?,(75,

8 | 197012311990031007 |Afrizal Sulaiman msamm e

9 | 197805052002122 Adsyah, A Md .*um?g

10 | 197801022002121001 |Aiyub, A Md x

1| 19760715200501 1001 |Amireddin w_u§

12 | 196503071990031003 |Amirullsh, SE 8530

13 | 197806072005011002 |Andy Deo Saputns SE

? 1984 1202200912006 | Andi Rama Satria, A Md ',‘(’2;:.';!5

1 19930921201 9031013 |Andi Sudirman, A.Md 082

16 | 198107042009122002 |Anita Yuniseti, A.Md m

17 | 197003201995011001  |Anwarman 003893353

18 | 197705281999031002 |Armasyah Putra gqssu-m

19 197005152001 121002 | Armansyah -IH

20 19TH8302002121002  |Armaya Indm, A M,

21 | 197007022007012000  [Asma &@N

22 | 197608112002122002 |Asniar, AMd ?5453

23 | 199509022019032019 | Atika Lefyana Nur, SS.T s&m

24 19TTO32R 199903 1001 [Ashuri, ST Em&

25 | 196804122000122001 |Badriah Hashi 4

26 | 196112011983031003  |Bani Amin M85 26

27 | 197208121992031004  |Bustamin 00582

2% | 198605222019031012 |Chairul Ansar, A Md | 2

M | 197503072000032001  |Cut Nurul Aflah

30 | 198610192014042001  |Eka Yanti

3| 197805102002122001  |[Eliyana, AMd 3 3-}03
32 | 19RSOG092014042002  |Eva Lovit Nz 2.50%

33 | 197311132001122002  |Evi Fitriani. P ma 3588 3314.022
34 | 19791212200501 1005  |Fachrul Rizal 2

35 | 197012251990031001  |Fadli Muntazar 2§;§:‘2
36 | 197407042001 121004  |Faisal. TA g %,

37 | 197303071999031001 |Faisal, S ST smﬁg 1:*:52
38 | 197710152003121003 |Fakhruddin 2912

39 | 197509072001122001 |Fauzah A Muthalib B40ME 1.,1:1%
40 | 196712311990031022  |Mukhtar %.'Mm“ |.u's( 2
41 | 196702011995121001 |Rasyidin Yusul, S1 7. 3
42 | 196512311989011002  |Hafifuddin N63.

43 | 196307071987031003 |Hamdan SE 289
44 | 197705062002121002  |Hassnuddin A Md 75

45 | 19771002200701 1003 |Hasbi mﬁ

s | 1esaininicea0nen [Hadis 2




