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DOKUMEN INI ADALAH MILIK: 
 

Balai Pembibitan Ternak Unggul Dan Hijauan Pakan Ternak (BPTU HPT) Pelaihari 
Direktorat Jenderal Peternakan dan Kesehatan Hewan 

Kementerian Pertanian 

 
Dilarang menggandakan dan mendistribusikan tanpa izin dari  

Kepala BPTU HPT Pelaihari 
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No.Dokumen: IK.01.01-TU No. Revisi: 00 Tanggal Terbit: 01-10-2024 

 

Halaman 2 dari 3 
     

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 Pengajuan Uang Persediaan (UP) (P.01.01.01-TU) 

 

4. Langkah kerja 

No Bagian Aktivitas Infodok 

1. Bendahara Menyiapkan dokumen 

persyaratan permohonan UP 

Berkas Pengajuan 

Uang Persediaan 

(UP) 2. Bendahara Membuat Surat Permohonan 

&pernyataan penggunaan UP 

3. Kuasa Pengguna 

Anggaran 

Menandatangani Surat 

Permohonan & pernyataan 

penggunaan UP 

4. Kantor Pelayanan 

Perbendaharaan Negara 

Menerbitkan surat persetujuan 

UP 

5. Operator 

Komitmen/Pembayaran 

Merekam Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP) 

6. Pejabat Pembuat 

Komitmen 

Menandatangani dan 

memvalidasi Surat Permintaan 

Pembayaran (SPP) 

7. Pejabat Penandatangan 

Surat Perintah Membayar 

Menerbitkan, menandatangani 

dan memvalidasi SPM 

8. Bendahara Menerima pembayaran atas 

SP2D UP yang diterbitkan KPPN 

9. Pejabat Pembuat 

Komitmen 

Membuat dan menerbitkan SPBy 

Panjar/kwitansi Panjar kepada 

ketua tim kerja 

10. Bendahara Mendebet uang dan 

membayarkan panjar/kwitansi 

kepada ketua tim kerja 

berdasarkan SPBy dari PPK 
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Halaman 3 dari 3 
     

No Bagian Aktivitas Infodok 

12. Bendahara Merevolping UP paling lambat 

satu bulan setelah tgl SP2D UP 

terbit 

  Selesai  

 


