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A. Tujuan

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

B. Ruang Lingkup

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

C. Referensi

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 Pengelolaan 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 Definisi

1. PPK : Merupakan singkatan dari Pejabat Pembuat Komitmen yaitu
pejabat 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 pelaksanaan kegiatan.

2. PPABP : Petugas Pengelola Administrasi Belanja Pegawai.
3. Cek : Merupakan media penarikan secara tunai atau setara dengan

tanda terima uang.
4. Payroll Bank : Merupakan sistem administrasi penggajian perusahaan untuk

pegawai secara lebih mudah.
5. Berita Acara : Merupakan sebuah dokumen yang berisi informasi tentang

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

E. DokumenTerkait

- Daftar Nominatif Tunjangan Kinerja
- Daftar Tunjangan Kinerja Pegawai
- Berita Acara Penyerahan Data Oto Kredit
- Cek
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F. CatatanMutu/Record

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

G. IndikatorKeberhasilan

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 II 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 slip 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 Laksana.

I. BaganAlir

No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

PPABP
Kasubbag
Keuangan

Bendahara
Pengeluaran

PPK Bank Kelengkapan Waktu Output

1.

Menerima Daftar
Nominatif Tunjangan
Kinerja dari
Kepegawaian dan
menginput ke Daftar
Tunjangan Kinerja
pegawai.

- Komputer

- Printer

- Daftar Nominatif

Tunjangan Kinerja

2 jam

Terselesainya

pembuatan

Daftar

Tunjangan

Kinerja

pegawai.
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No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

PPABP
Kasubbag
Keuangan

Bendahara
Pengeluaran

PPK Bank Kelengkapan Waktu Output

2. Mengoreksi dan
menandatangani Daftar
Perhitungan Tunjangan
Kinerja pegawai yang
telah dibuat.

Tidak

Ya

- Daftar Nominatif

Tunjangan Kinerja

- Daftar Perhitungan

Tunjangan Kinerja

pegawai

- ATK

1 Jam

Daftar

Tunjangan

Kinerja

Pegawai yang

akurat

3. Menandatangani Daftar
Perhitungan Tunjangan
Kinerja pegawai yang
telah dperiksa.

- Daftar Perhitungan

Tunjangan Kinerja

pegawai

- ATK

5

Menit

Daftar

Tunjangan

Kinerja

Pegawai

4. Menandatangani Daftar
Perhitungan Tunjangan
Kinerja pegawai yang
telah dperiksa.

- Daftar Perhitungan

Tunjangan Kinerja

pegawai

- ATK

5

Menit

Daftar

Tunjangan

Kinerja

Pegawai

5. Menginput Daftar
Perhitungan Tunjangan
Kinerja pegawai yang
telah diperiksa ke data
payroll Bank, Berita
Acara dan permintaan
pengeluaran Cek

- Daftar Tunjangan

Kinerja pegawai

- Komputer

- Printer

1 Jam

Terselesainya
file payroll,
Berita Acara,
dan permintaan
pengeluaran
Cek

6.

Membuat dan
menandatangani Cek
sesuai nilai tunjangan
kinerja pegawai

- Daftar Tunjangan

Kinerja pegawai

- Permintaan

Pengeluaran Cek

- Cek

5

Menit
Cek

7.

Menandatangani Cek
sesuai nilai tunjangan
kinerja pegawai

- Daftar Tunjangan

Kinerja pegawai

- Permintaan

Pengeluaran Cek

- Cek

5

Menit
Cek

8.

Menyerahkan Cek,
Berita Acara dan file
Payroll ke Bank untuk
pencairan Tunjangan
Kinerja.

- Cek

- Berita Acara

- Daftar Tunjangan

Kinerja pegawai

1

Jam

Terselesainya
pencairan
Tunjangan kinerja
ke rekening
pegawai

9. Memproses pencairan
Tukin

- Cek

- Berita Acara

- Daftar Tunjangan

Kinerja pegawai

1

Jam

Terselesainya
pencairan
Tunjangan kinerja
ke rekening
pegawai
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No Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

PPABP
Kasubbag
Keuangan

Bendahara
Pengeluaran

PPK Bank Kelengkapan Waktu Output

10.

Mengarsipkan Slip
Setoran Tunai, Berita
Acara dan data
pendukungnya serta
menyerahkan copyan 1
eks berkas pencairan
tukin ke bagian Hukum
Tata Laksana.

- Slip Setoran Tunai

- Berita Acara

- Daftar Tunjangan

Kinerja pegawai

- Daftar Nominatif

Tunjangan Kinerja

10

menit

Tersimpannya
Slip Setoran
Tunai
dan data
pendukungnya
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J. Lampiran


