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Halaman 2 dari 2 
     

1. Pelaksana 

Sub Bagian Tata Usaha 

 

2. Peralatan / bahan yang disiapkan 

2.1 Kertas 

2.2 Bolpoin 

2.3 Laptop 

2.4 Printer 

 

3. Pencatatan hasil kerja 

Berkas Belanja Langsung (LS) Belanja Pegawai (P.01.04.01-TU) 

 

4. Langkah kerja 

No Bagian Aktivitas Infodok 

1. Petugas Pengelola 
Administrasi Belanja 
Pegawai 

Menyiapkan dokumen/ Bukti-
bukti pertanggungjawaban yang 
sah 

Berkas Belanja 
Langsung (LS) 
Belanja Pegawai 

2. Petugas Pengelola 
Administrasi Belanja 
Pegawai 

Membuat DaftarGaji/kekurangan 
Gaji/Lembur PNS 

3. Bendahara, Pejabat 
Pembuat Komitmen, 
Pejabat 
PenandaTangan Surat 
Perintah Membayar 

Menguji dan menandatangani 
dokumen pengajuan gaji 

4. Operator 
Komitmen/Pembayaran 

Merekam Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) 

5. Pejabat Pembuat 
Komitmen 

Menandatangani dan 
memvalidasi Surat Permintaan 
Pembayaran (SPP) 

6. Pejabat 
Penandatangan Surat 
Perintah Membatar 

Menerbitkan, menandatangani 
dan memvalidasi SPM 

7. Pegawai Menerima pembayaran atas 
SP2D LS yang diterbitkan KPPN 

  Selesai  

 

 


