
Ketua PTA Medan

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4
4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

1. SOP Bendahara Pengeluaran

A

1 Menerima DIPA dan RKA-KL RKA-KL DIPA

2 Membuat Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Konsep Rencana 

Penggunaan Anggaran

3 Pembahasan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

4 Menandatangani Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

5 Menyerahkan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Konsep RPA 1

Aktivitas

Pelaksana 

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas

Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,

Scanner, Buku Referensi Lainnya

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif
Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

No 

Disahkan oleh

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik

Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,

Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN.

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Kementerian Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan

Peradilan di bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem

Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan

dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

1

RKA-KL dan DIPA 1

PPK KPA Team KPTA

RKA-KL dan DIPA

Hari Ke

PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)

PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan  20124

Mulai

Tidak

Ya
Ya

Selesai

 18



Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

B

1 Menerima Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

2 Membuat Surat Pernyataan Uang

Muka Kerja (UP)

Konsep Surat 

Pernyataan Uang Muka 

Kerja (UP)

2 Menandatangani Surat Pernyataan

Uang Muka Kerja (UP)

Surat Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Surat Pernyataan UP

4 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

5 Membuat Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat Perintah 

Membayar UP

6 Menandatangani Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Surat Perintah 

Membayar UP

7 Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM UP

8 Menerima SP2D Uang Muka Kerja

(UP)

SP2D Uang Muka Kerja 

(UP)

9 Mengarsipkan SPM/SP2D Uang

Muka Kerja (UP)

Arsip SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

C

1 Membuat Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

2 Menandatangani Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

5 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

6 Membuat SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

7 Menandatangani SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

SPP GUP

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

No 

Output
Hari Ke

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari Ke
KPA

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Surat Pernyataan UP

SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

SP2D Uang Muka 

Kerja (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

1

SPM GUP

2

3

4

PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Surat Perintah 

Membayar UP, 

Surat Pernyataan 

Uang Muka UP dan 

rekening Koran

3

3

3

Surat Pernyataan UP

Konsep Surat 

Perintah Membayar 

UP

3

PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

SPP GUP

PPSPM

1

PPK KPA

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

5

1

2

3

Selesai

Mulai

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

8 Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (GUP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM GUP diterima 

KPPN

9 Menerima SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP

10 Mengarsipkan SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP diarsipkan

D

1
Membuat Rincian Kebutuhan

Kegiatan yang tidak mencukupi

dari dana uang persediaan

Konsep Rincian 

Kebutuhan Kegiatan 

yang tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

2

Menandatangani Rincian

Kebutuhan Kegiatan yang tidak

mencukupi dari dana uang

persediaan

3
Membuat surat permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

4

Menandatangani surat

permohonan permintaan

Tambahan Uang Persediaan

(TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

5
Mengirimkan Surat Permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP) ke KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

6
Menerima Permohonan

Persetujuan TUP dari KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

7
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
Persetujuan TUP

8
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
SPP TUP

9
Membuat SPM Tambahan Uang

Persediaan (TUP)
SPP TUP

10
Menandatangani SPM Tambahan

Uang Persediaan (TUP)
SPM TUP

11

Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Tambahan

Uang Persediaan (TUP) ke

KPPN

SPM TUP diterima 

KPPN

12
Menerima SP2D Tambahan Uang

Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diterima

13
Mengarsipkan SP2D Tambahan

Uang Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diarsipkan

Hari Ke

Konsep Rincian 

Kebutuhan 

Kegiatan yang 

tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

1

Rincian Kebutuhan 

Kegiatan yang tidak 

mencukupi dari dana 

uang persediaan

RKA-KL, TOR & 

RAB 
1

3

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses 

Anggaran 

Rutin

PPSPM KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Dokumen SP2D 5

TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

PPK

SP2D GUP 5

3

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
1

Dokumen SPM

Rincian Rencana 

Penggunaan 

Anggaran, 

Realisasi 

Anggaran,  

Rekening Koran 

2

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
4

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
5

SPP TUP

4

Persetujuan TUP

Dokumen SPM

1

Dokumen SPM 

dan SP2D TUP 

SPM TUP

SPP TUP

2

1

4

5

Selesai

Mulai

Selesai

Ya

Tidak

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

D

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

TUP ke Aplikasi SILABI
SRP TUP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

6
Membuat SPM Nihil Tambahan

Uang Persediaan
SPM PTUP

7
Menandatangani SPM Nihil

Tambahan Uang Persediaan
SPM PTUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Tambahan

Uang Persediaan ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM PTU diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban TUP ke

KPPN

SP2D PTUP

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban TUP
SP2D PTUP

E

1
Membuat Ringkasan Kontrak dan

Surat Pernyataan Tanggung

Jawab Belanja SPM Langsung

Ringkasan Kontrak

2

Menandatangani Ringkasan

Kontrak dan Surat Pernyataan

Tanggung Jawab Belanja SPM

Langsung

Ringkasan Kontrak

2
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3

SPP PTUP, 

DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN  UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)

SPP PTUP, DRPP, Kuitansi/faktur Pajak, SSP dan Daftar Nominatif pembayaran PPPK

1

Dokumen SP2D 

PTUP

PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL

1Ringkasan Kontrak

1

2

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran 

PTUP

Ringkasan Kontrak

Penawaran, BA 

Negosiasi, BA 

Evaluasi, SPK

Hari Ke

SPM PTUP

Mutu Baku

SPM PTUP

2

SRP TUP 1

2

3

4

5

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

1

Output

Waktu

SRP TUP

Output
Hari Ke

No Aktivitas

Pelaksana 

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM

Pemroses Anggaran 

Rutin

PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Dokumen SP2D 

PTUP
5

Selesai

Mulai

Mulai

Ya

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

2
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3 Membuat SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

3 Menandatangani SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

4

Mengantar Surat Perintah

Membayar (SPM) LS/Kontrak ke

Kantor Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN).

SPM LS Kontrak 

diterima KPPN

5 Mengambil SP2D LS/Kontrak . SP2D LS Kontrak

F

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

UP ke Aplikasi SILABI
SRP UP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

6
Membuat SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

7
Menandatangani SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Uang

Persediaan ke Kantor Pelayanan

Perbendaharaan Negara (KPPN)

SPM PUP diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban UP ke KPPN
SP2D PUP

SPM PUP 4

Dokumen SP2D 

PUP
5

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

3

SPM PUP 3

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran PUP

2

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

SRP UP 1

SRP UP 1

Hari Ke

PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

1

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM PPK

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

SPM LS Kontrak

Dokumen SP2D 

LS Kontrak

SPP LS Kontrak 2

SPM LS Kontrak 3

SPP LS Kontrak 3

4

5Selesai

Mulai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban UP
SP2D PUP

Dokumen SP2D 

PUP
5Selesai
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Ketua PTA Medan

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4
4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

1. SOP Bendahara Pengeluaran

A

1 Menerima DIPA dan RKA-KL RKA-KL DIPA

2 Membuat Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Konsep Rencana 

Penggunaan Anggaran

3 Pembahasan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

4 Menandatangani Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

5 Menyerahkan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Konsep RPA 1

Aktivitas

Pelaksana 

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas

Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,

Scanner, Buku Referensi Lainnya

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif
Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

No 

Disahkan oleh

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik

Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,

Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN.

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Kementerian Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan

Peradilan di bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem

Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan

dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

1

RKA-KL dan DIPA 1

PPK KPA Team KPTA

RKA-KL dan DIPA

Hari Ke

PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)

PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan  20124

Mulai

Tidak

Ya
Ya

Selesai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

B

1 Menerima Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

2 Membuat Surat Pernyataan Uang

Muka Kerja (UP)

Konsep Surat 

Pernyataan Uang Muka 

Kerja (UP)

2 Menandatangani Surat Pernyataan

Uang Muka Kerja (UP)

Surat Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Surat Pernyataan UP

4 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

5 Membuat Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat Perintah 

Membayar UP

6 Menandatangani Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Surat Perintah 

Membayar UP

7 Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM UP

8 Menerima SP2D Uang Muka Kerja

(UP)

SP2D Uang Muka Kerja 

(UP)

9 Mengarsipkan SPM/SP2D Uang

Muka Kerja (UP)

Arsip SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

C

1 Membuat Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

2 Menandatangani Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

5 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

6 Membuat SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

7 Menandatangani SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

SPP GUP

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

No 

Output
Hari Ke

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari Ke
KPA

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Surat Pernyataan UP

SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

SP2D Uang Muka 

Kerja (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

1

SPM GUP

2

3

4

PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Surat Perintah 

Membayar UP, 

Surat Pernyataan 

Uang Muka UP dan 

rekening Koran

3

3

3

Surat Pernyataan UP

Konsep Surat 

Perintah Membayar 

UP

3

PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

SPP GUP

PPSPM

1

PPK KPA

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

5

1

2

3

Selesai

Mulai

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

8 Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (GUP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM GUP diterima 

KPPN

9 Menerima SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP

10 Mengarsipkan SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP diarsipkan

D

1
Membuat Rincian Kebutuhan

Kegiatan yang tidak mencukupi

dari dana uang persediaan

Konsep Rincian 

Kebutuhan Kegiatan 

yang tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

2

Menandatangani Rincian

Kebutuhan Kegiatan yang tidak

mencukupi dari dana uang

persediaan

3
Membuat surat permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

4

Menandatangani surat

permohonan permintaan

Tambahan Uang Persediaan

(TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

5
Mengirimkan Surat Permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP) ke KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

6
Menerima Permohonan

Persetujuan TUP dari KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

7
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
Persetujuan TUP

8
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
SPP TUP

9
Membuat SPM Tambahan Uang

Persediaan (TUP)
SPP TUP

10
Menandatangani SPM Tambahan

Uang Persediaan (TUP)
SPM TUP

11

Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Tambahan

Uang Persediaan (TUP) ke

KPPN

SPM TUP diterima 

KPPN

12
Menerima SP2D Tambahan Uang

Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diterima

13
Mengarsipkan SP2D Tambahan

Uang Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diarsipkan

Hari Ke

Konsep Rincian 

Kebutuhan 

Kegiatan yang 

tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

1

Rincian Kebutuhan 

Kegiatan yang tidak 

mencukupi dari dana 

uang persediaan

RKA-KL, TOR & 

RAB 
1

3

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses 

Anggaran 

Rutin

PPSPM KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Dokumen SP2D 5

TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

PPK

SP2D GUP 5

3

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
1

Dokumen SPM

Rincian Rencana 

Penggunaan 

Anggaran, 

Realisasi 

Anggaran,  

Rekening Koran 

2

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
4

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
5

SPP TUP

4

Persetujuan TUP

Dokumen SPM

1

Dokumen SPM 

dan SP2D TUP 

SPM TUP

SPP TUP

2

1

4

5

Selesai

Mulai

Selesai

Ya

Tidak

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

D

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

TUP ke Aplikasi SILABI
SRP TUP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

6
Membuat SPM Nihil Tambahan

Uang Persediaan
SPM PTUP

7
Menandatangani SPM Nihil

Tambahan Uang Persediaan
SPM PTUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Tambahan

Uang Persediaan ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM PTU diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban TUP ke

KPPN

SP2D PTUP

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban TUP
SP2D PTUP

E

1
Membuat Ringkasan Kontrak dan

Surat Pernyataan Tanggung

Jawab Belanja SPM Langsung

Ringkasan Kontrak

2

Menandatangani Ringkasan

Kontrak dan Surat Pernyataan

Tanggung Jawab Belanja SPM

Langsung

Ringkasan Kontrak

2
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3

SPP PTUP, 

DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN  UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)

SPP PTUP, DRPP, Kuitansi/faktur Pajak, SSP dan Daftar Nominatif pembayaran PPPK

1

Dokumen SP2D 

PTUP

PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL

1Ringkasan Kontrak

1

2

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran 

PTUP

Ringkasan Kontrak

Penawaran, BA 

Negosiasi, BA 

Evaluasi, SPK

Hari Ke

SPM PTUP

Mutu Baku

SPM PTUP

2

SRP TUP 1

2

3

4

5

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

1

Output

Waktu

SRP TUP

Output
Hari Ke

No Aktivitas

Pelaksana 

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM

Pemroses Anggaran 

Rutin

PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Dokumen SP2D 

PTUP
5

Selesai

Mulai

Mulai

Ya

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

2
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3 Membuat SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

3 Menandatangani SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

4

Mengantar Surat Perintah

Membayar (SPM) LS/Kontrak ke

Kantor Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN).

SPM LS Kontrak 

diterima KPPN

5 Mengambil SP2D LS/Kontrak . SP2D LS Kontrak

F

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

UP ke Aplikasi SILABI
SRP UP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

6
Membuat SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

7
Menandatangani SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Uang

Persediaan ke Kantor Pelayanan

Perbendaharaan Negara (KPPN)

SPM PUP diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban UP ke KPPN
SP2D PUP

SPM PUP 4

Dokumen SP2D 

PUP
5

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

3

SPM PUP 3

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran PUP

2

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

SRP UP 1

SRP UP 1

Hari Ke

PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

1

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM PPK

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

SPM LS Kontrak

Dokumen SP2D 

LS Kontrak

SPP LS Kontrak 2

SPM LS Kontrak 3

SPP LS Kontrak 3

4

5Selesai

Mulai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban UP
SP2D PUP

Dokumen SP2D 

PUP
5Selesai

 29



Ketua PTA Medan

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4
4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

1. SOP Bendahara Pengeluaran

A

1 Menerima DIPA dan RKA-KL RKA-KL DIPA

2 Membuat Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Konsep Rencana 

Penggunaan Anggaran

3 Pembahasan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

4 Menandatangani Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

5 Menyerahkan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Konsep RPA 1

Aktivitas

Pelaksana 

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas

Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,

Scanner, Buku Referensi Lainnya

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif
Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

No 

Disahkan oleh

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik

Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,

Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN.

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Kementerian Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan

Peradilan di bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem

Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan

dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

1

RKA-KL dan DIPA 1

PPK KPA Team KPTA

RKA-KL dan DIPA

Hari Ke

PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)

PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan  20124

Mulai

Tidak

Ya
Ya

Selesai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

B

1 Menerima Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

2 Membuat Surat Pernyataan Uang

Muka Kerja (UP)

Konsep Surat 

Pernyataan Uang Muka 

Kerja (UP)

2 Menandatangani Surat Pernyataan

Uang Muka Kerja (UP)

Surat Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Surat Pernyataan UP

4 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

5 Membuat Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat Perintah 

Membayar UP

6 Menandatangani Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Surat Perintah 

Membayar UP

7 Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM UP

8 Menerima SP2D Uang Muka Kerja

(UP)

SP2D Uang Muka Kerja 

(UP)

9 Mengarsipkan SPM/SP2D Uang

Muka Kerja (UP)

Arsip SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

C

1 Membuat Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

2 Menandatangani Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

5 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

6 Membuat SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

7 Menandatangani SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

SPP GUP

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

No 

Output
Hari Ke

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari Ke
KPA

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Surat Pernyataan UP

SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

SP2D Uang Muka 

Kerja (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

1

SPM GUP

2

3

4

PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Surat Perintah 

Membayar UP, 

Surat Pernyataan 

Uang Muka UP dan 

rekening Koran

3

3

3

Surat Pernyataan UP

Konsep Surat 

Perintah Membayar 

UP

3

PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

SPP GUP

PPSPM

1

PPK KPA

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

5

1

2

3

Selesai

Mulai

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

8 Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (GUP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM GUP diterima 

KPPN

9 Menerima SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP

10 Mengarsipkan SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP diarsipkan

D

1
Membuat Rincian Kebutuhan

Kegiatan yang tidak mencukupi

dari dana uang persediaan

Konsep Rincian 

Kebutuhan Kegiatan 

yang tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

2

Menandatangani Rincian

Kebutuhan Kegiatan yang tidak

mencukupi dari dana uang

persediaan

3
Membuat surat permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

4

Menandatangani surat

permohonan permintaan

Tambahan Uang Persediaan

(TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

5
Mengirimkan Surat Permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP) ke KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

6
Menerima Permohonan

Persetujuan TUP dari KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

7
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
Persetujuan TUP

8
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
SPP TUP

9
Membuat SPM Tambahan Uang

Persediaan (TUP)
SPP TUP

10
Menandatangani SPM Tambahan

Uang Persediaan (TUP)
SPM TUP

11

Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Tambahan

Uang Persediaan (TUP) ke

KPPN

SPM TUP diterima 

KPPN

12
Menerima SP2D Tambahan Uang

Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diterima

13
Mengarsipkan SP2D Tambahan

Uang Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diarsipkan

Hari Ke

Konsep Rincian 

Kebutuhan 

Kegiatan yang 

tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

1

Rincian Kebutuhan 

Kegiatan yang tidak 

mencukupi dari dana 

uang persediaan

RKA-KL, TOR & 

RAB 
1

3

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses 

Anggaran 

Rutin

PPSPM KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Dokumen SP2D 5

TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

PPK

SP2D GUP 5

3

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
1

Dokumen SPM

Rincian Rencana 

Penggunaan 

Anggaran, 

Realisasi 

Anggaran,  

Rekening Koran 

2

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
4

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
5

SPP TUP

4

Persetujuan TUP

Dokumen SPM

1

Dokumen SPM 

dan SP2D TUP 

SPM TUP

SPP TUP

2

1

4

5

Selesai

Mulai

Selesai

Ya

Tidak

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

D

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

TUP ke Aplikasi SILABI
SRP TUP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

6
Membuat SPM Nihil Tambahan

Uang Persediaan
SPM PTUP

7
Menandatangani SPM Nihil

Tambahan Uang Persediaan
SPM PTUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Tambahan

Uang Persediaan ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM PTU diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban TUP ke

KPPN

SP2D PTUP

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban TUP
SP2D PTUP

E

1
Membuat Ringkasan Kontrak dan

Surat Pernyataan Tanggung

Jawab Belanja SPM Langsung

Ringkasan Kontrak

2

Menandatangani Ringkasan

Kontrak dan Surat Pernyataan

Tanggung Jawab Belanja SPM

Langsung

Ringkasan Kontrak

2
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3

SPP PTUP, 

DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN  UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)

SPP PTUP, DRPP, Kuitansi/faktur Pajak, SSP dan Daftar Nominatif pembayaran PPPK

1

Dokumen SP2D 

PTUP

PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL

1Ringkasan Kontrak

1

2

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran 

PTUP

Ringkasan Kontrak

Penawaran, BA 

Negosiasi, BA 

Evaluasi, SPK

Hari Ke

SPM PTUP

Mutu Baku

SPM PTUP

2

SRP TUP 1

2

3

4

5

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

1

Output

Waktu

SRP TUP

Output
Hari Ke

No Aktivitas

Pelaksana 

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM

Pemroses Anggaran 

Rutin

PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Dokumen SP2D 

PTUP
5

Selesai

Mulai

Mulai

Ya

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

2
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3 Membuat SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

3 Menandatangani SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

4

Mengantar Surat Perintah

Membayar (SPM) LS/Kontrak ke

Kantor Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN).

SPM LS Kontrak 

diterima KPPN

5 Mengambil SP2D LS/Kontrak . SP2D LS Kontrak

F

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

UP ke Aplikasi SILABI
SRP UP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

6
Membuat SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

7
Menandatangani SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Uang

Persediaan ke Kantor Pelayanan

Perbendaharaan Negara (KPPN)

SPM PUP diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban UP ke KPPN
SP2D PUP

SPM PUP 4

Dokumen SP2D 

PUP
5

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

3

SPM PUP 3

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran PUP

2

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

SRP UP 1

SRP UP 1

Hari Ke

PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

1

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM PPK

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

SPM LS Kontrak

Dokumen SP2D 

LS Kontrak

SPP LS Kontrak 2

SPM LS Kontrak 3

SPP LS Kontrak 3

4

5Selesai

Mulai

 34



Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban UP
SP2D PUP

Dokumen SP2D 

PUP
5Selesai
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Ketua PTA Medan

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4
4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

1. SOP Bendahara Pengeluaran

A

1 Menerima DIPA dan RKA-KL RKA-KL DIPA

2 Membuat Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Konsep Rencana 

Penggunaan Anggaran

3 Pembahasan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

4 Menandatangani Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

5 Menyerahkan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Konsep RPA 1

Aktivitas

Pelaksana 

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas

Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,

Scanner, Buku Referensi Lainnya

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif
Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

No 

Disahkan oleh

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik

Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,

Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN.

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Kementerian Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan

Peradilan di bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem

Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan

dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

1

RKA-KL dan DIPA 1

PPK KPA Team KPTA

RKA-KL dan DIPA

Hari Ke

PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)

PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan  20124

Mulai

Tidak

Ya
Ya

Selesai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

B

1 Menerima Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

2 Membuat Surat Pernyataan Uang

Muka Kerja (UP)

Konsep Surat 

Pernyataan Uang Muka 

Kerja (UP)

2 Menandatangani Surat Pernyataan

Uang Muka Kerja (UP)

Surat Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Surat Pernyataan UP

4 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

5 Membuat Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat Perintah 

Membayar UP

6 Menandatangani Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Surat Perintah 

Membayar UP

7 Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM UP

8 Menerima SP2D Uang Muka Kerja

(UP)

SP2D Uang Muka Kerja 

(UP)

9 Mengarsipkan SPM/SP2D Uang

Muka Kerja (UP)

Arsip SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

C

1 Membuat Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

2 Menandatangani Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

5 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

6 Membuat SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

7 Menandatangani SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

SPP GUP

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

No 

Output
Hari Ke

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari Ke
KPA

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Surat Pernyataan UP

SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

SP2D Uang Muka 

Kerja (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

1

SPM GUP

2

3

4

PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Surat Perintah 

Membayar UP, 

Surat Pernyataan 

Uang Muka UP dan 

rekening Koran

3

3

3

Surat Pernyataan UP

Konsep Surat 

Perintah Membayar 

UP

3

PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

SPP GUP

PPSPM

1

PPK KPA

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

5

1

2

3

Selesai

Mulai

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

8 Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (GUP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM GUP diterima 

KPPN

9 Menerima SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP

10 Mengarsipkan SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP diarsipkan

D

1
Membuat Rincian Kebutuhan

Kegiatan yang tidak mencukupi

dari dana uang persediaan

Konsep Rincian 

Kebutuhan Kegiatan 

yang tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

2

Menandatangani Rincian

Kebutuhan Kegiatan yang tidak

mencukupi dari dana uang

persediaan

3
Membuat surat permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

4

Menandatangani surat

permohonan permintaan

Tambahan Uang Persediaan

(TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

5
Mengirimkan Surat Permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP) ke KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

6
Menerima Permohonan

Persetujuan TUP dari KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

7
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
Persetujuan TUP

8
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
SPP TUP

9
Membuat SPM Tambahan Uang

Persediaan (TUP)
SPP TUP

10
Menandatangani SPM Tambahan

Uang Persediaan (TUP)
SPM TUP

11

Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Tambahan

Uang Persediaan (TUP) ke

KPPN

SPM TUP diterima 

KPPN

12
Menerima SP2D Tambahan Uang

Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diterima

13
Mengarsipkan SP2D Tambahan

Uang Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diarsipkan

Hari Ke

Konsep Rincian 

Kebutuhan 

Kegiatan yang 

tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

1

Rincian Kebutuhan 

Kegiatan yang tidak 

mencukupi dari dana 

uang persediaan

RKA-KL, TOR & 

RAB 
1

3

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses 

Anggaran 

Rutin

PPSPM KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Dokumen SP2D 5

TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

PPK

SP2D GUP 5

3

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
1

Dokumen SPM

Rincian Rencana 

Penggunaan 

Anggaran, 

Realisasi 

Anggaran,  

Rekening Koran 

2

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
4

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
5

SPP TUP

4

Persetujuan TUP

Dokumen SPM

1

Dokumen SPM 

dan SP2D TUP 

SPM TUP

SPP TUP

2

1

4

5

Selesai

Mulai

Selesai

Ya

Tidak

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

D

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

TUP ke Aplikasi SILABI
SRP TUP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

6
Membuat SPM Nihil Tambahan

Uang Persediaan
SPM PTUP

7
Menandatangani SPM Nihil

Tambahan Uang Persediaan
SPM PTUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Tambahan

Uang Persediaan ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM PTU diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban TUP ke

KPPN

SP2D PTUP

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban TUP
SP2D PTUP

E

1
Membuat Ringkasan Kontrak dan

Surat Pernyataan Tanggung

Jawab Belanja SPM Langsung

Ringkasan Kontrak

2

Menandatangani Ringkasan

Kontrak dan Surat Pernyataan

Tanggung Jawab Belanja SPM

Langsung

Ringkasan Kontrak

2
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3

SPP PTUP, 

DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN  UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)

SPP PTUP, DRPP, Kuitansi/faktur Pajak, SSP dan Daftar Nominatif pembayaran PPPK

1

Dokumen SP2D 

PTUP

PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL

1Ringkasan Kontrak

1

2

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran 

PTUP

Ringkasan Kontrak

Penawaran, BA 

Negosiasi, BA 

Evaluasi, SPK

Hari Ke

SPM PTUP

Mutu Baku

SPM PTUP

2

SRP TUP 1

2

3

4

5

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

1

Output

Waktu

SRP TUP

Output
Hari Ke

No Aktivitas

Pelaksana 

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM

Pemroses Anggaran 

Rutin

PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Dokumen SP2D 

PTUP
5

Selesai

Mulai

Mulai

Ya

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

2
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3 Membuat SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

3 Menandatangani SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

4

Mengantar Surat Perintah

Membayar (SPM) LS/Kontrak ke

Kantor Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN).

SPM LS Kontrak 

diterima KPPN

5 Mengambil SP2D LS/Kontrak . SP2D LS Kontrak

F

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

UP ke Aplikasi SILABI
SRP UP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

6
Membuat SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

7
Menandatangani SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Uang

Persediaan ke Kantor Pelayanan

Perbendaharaan Negara (KPPN)

SPM PUP diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban UP ke KPPN
SP2D PUP

SPM PUP 4

Dokumen SP2D 

PUP
5

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

3

SPM PUP 3

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran PUP

2

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

SRP UP 1

SRP UP 1

Hari Ke

PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

1

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM PPK

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

SPM LS Kontrak

Dokumen SP2D 

LS Kontrak

SPP LS Kontrak 2

SPM LS Kontrak 3

SPP LS Kontrak 3

4

5Selesai

Mulai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban UP
SP2D PUP

Dokumen SP2D 

PUP
5Selesai
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Ketua PTA Medan

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4
4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

1. SOP Bendahara Pengeluaran

A

1 Menerima DIPA dan RKA-KL RKA-KL DIPA

2 Membuat Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Konsep Rencana 

Penggunaan Anggaran

3 Pembahasan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

4 Menandatangani Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

5 Menyerahkan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Konsep RPA 1

Aktivitas

Pelaksana 

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas

Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,

Scanner, Buku Referensi Lainnya

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif
Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

No 

Disahkan oleh

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik

Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,

Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN.

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Kementerian Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan

Peradilan di bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem

Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan

dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

1

RKA-KL dan DIPA 1

PPK KPA Team KPTA

RKA-KL dan DIPA

Hari Ke

PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)

PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan  20124

Mulai

Tidak

Ya
Ya

Selesai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

B

1 Menerima Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

2 Membuat Surat Pernyataan Uang

Muka Kerja (UP)

Konsep Surat 

Pernyataan Uang Muka 

Kerja (UP)

2 Menandatangani Surat Pernyataan

Uang Muka Kerja (UP)

Surat Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Surat Pernyataan UP

4 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

5 Membuat Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat Perintah 

Membayar UP

6 Menandatangani Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Surat Perintah 

Membayar UP

7 Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM UP

8 Menerima SP2D Uang Muka Kerja

(UP)

SP2D Uang Muka Kerja 

(UP)

9 Mengarsipkan SPM/SP2D Uang

Muka Kerja (UP)

Arsip SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

C

1 Membuat Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

2 Menandatangani Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

5 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

6 Membuat SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

7 Menandatangani SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

SPP GUP

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

No 

Output
Hari Ke

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari Ke
KPA

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Surat Pernyataan UP

SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

SP2D Uang Muka 

Kerja (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

1

SPM GUP

2

3

4

PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Surat Perintah 

Membayar UP, 

Surat Pernyataan 

Uang Muka UP dan 

rekening Koran

3

3

3

Surat Pernyataan UP

Konsep Surat 

Perintah Membayar 

UP

3

PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

SPP GUP

PPSPM

1

PPK KPA

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

5

1

2

3

Selesai

Mulai

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

8 Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (GUP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM GUP diterima 

KPPN

9 Menerima SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP

10 Mengarsipkan SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP diarsipkan

D

1
Membuat Rincian Kebutuhan

Kegiatan yang tidak mencukupi

dari dana uang persediaan

Konsep Rincian 

Kebutuhan Kegiatan 

yang tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

2

Menandatangani Rincian

Kebutuhan Kegiatan yang tidak

mencukupi dari dana uang

persediaan

3
Membuat surat permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

4

Menandatangani surat

permohonan permintaan

Tambahan Uang Persediaan

(TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

5
Mengirimkan Surat Permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP) ke KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

6
Menerima Permohonan

Persetujuan TUP dari KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

7
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
Persetujuan TUP

8
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
SPP TUP

9
Membuat SPM Tambahan Uang

Persediaan (TUP)
SPP TUP

10
Menandatangani SPM Tambahan

Uang Persediaan (TUP)
SPM TUP

11

Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Tambahan

Uang Persediaan (TUP) ke

KPPN

SPM TUP diterima 

KPPN

12
Menerima SP2D Tambahan Uang

Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diterima

13
Mengarsipkan SP2D Tambahan

Uang Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diarsipkan

Hari Ke

Konsep Rincian 

Kebutuhan 

Kegiatan yang 

tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

1

Rincian Kebutuhan 

Kegiatan yang tidak 

mencukupi dari dana 

uang persediaan

RKA-KL, TOR & 

RAB 
1

3

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses 

Anggaran 

Rutin

PPSPM KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Dokumen SP2D 5

TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

PPK

SP2D GUP 5

3

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
1

Dokumen SPM

Rincian Rencana 

Penggunaan 

Anggaran, 

Realisasi 

Anggaran,  

Rekening Koran 

2

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
4

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
5

SPP TUP

4

Persetujuan TUP

Dokumen SPM

1

Dokumen SPM 

dan SP2D TUP 

SPM TUP

SPP TUP

2

1

4

5

Selesai

Mulai

Selesai

Ya

Tidak

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

D

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

TUP ke Aplikasi SILABI
SRP TUP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

6
Membuat SPM Nihil Tambahan

Uang Persediaan
SPM PTUP

7
Menandatangani SPM Nihil

Tambahan Uang Persediaan
SPM PTUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Tambahan

Uang Persediaan ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM PTU diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban TUP ke

KPPN

SP2D PTUP

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban TUP
SP2D PTUP

E

1
Membuat Ringkasan Kontrak dan

Surat Pernyataan Tanggung

Jawab Belanja SPM Langsung

Ringkasan Kontrak

2

Menandatangani Ringkasan

Kontrak dan Surat Pernyataan

Tanggung Jawab Belanja SPM

Langsung

Ringkasan Kontrak

2
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3

SPP PTUP, 

DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN  UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)

SPP PTUP, DRPP, Kuitansi/faktur Pajak, SSP dan Daftar Nominatif pembayaran PPPK

1

Dokumen SP2D 

PTUP

PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL

1Ringkasan Kontrak

1

2

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran 

PTUP

Ringkasan Kontrak

Penawaran, BA 

Negosiasi, BA 

Evaluasi, SPK

Hari Ke

SPM PTUP

Mutu Baku

SPM PTUP

2

SRP TUP 1

2

3

4

5

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

1

Output

Waktu

SRP TUP

Output
Hari Ke

No Aktivitas

Pelaksana 

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM

Pemroses Anggaran 

Rutin

PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Dokumen SP2D 

PTUP
5

Selesai

Mulai

Mulai

Ya

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

2
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3 Membuat SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

3 Menandatangani SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

4

Mengantar Surat Perintah

Membayar (SPM) LS/Kontrak ke

Kantor Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN).

SPM LS Kontrak 

diterima KPPN

5 Mengambil SP2D LS/Kontrak . SP2D LS Kontrak

F

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

UP ke Aplikasi SILABI
SRP UP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

6
Membuat SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

7
Menandatangani SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Uang

Persediaan ke Kantor Pelayanan

Perbendaharaan Negara (KPPN)

SPM PUP diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban UP ke KPPN
SP2D PUP

SPM PUP 4

Dokumen SP2D 

PUP
5

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

3

SPM PUP 3

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran PUP

2

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

SRP UP 1

SRP UP 1

Hari Ke

PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

1

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM PPK

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

SPM LS Kontrak

Dokumen SP2D 

LS Kontrak

SPP LS Kontrak 2

SPM LS Kontrak 3

SPP LS Kontrak 3

4

5Selesai

Mulai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban UP
SP2D PUP

Dokumen SP2D 

PUP
5Selesai
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Ketua PTA Medan

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4
4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

1. SOP Bendahara Pengeluaran

A

1 Menerima DIPA dan RKA-KL RKA-KL DIPA

2 Membuat Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Konsep Rencana 

Penggunaan Anggaran

3 Pembahasan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

4 Menandatangani Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

5 Menyerahkan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Konsep RPA 1

Aktivitas

Pelaksana 

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas

Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,

Scanner, Buku Referensi Lainnya

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif
Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

No 

Disahkan oleh

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik

Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,

Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN.

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Kementerian Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan

Peradilan di bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem

Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan

dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

1

RKA-KL dan DIPA 1

PPK KPA Team KPTA

RKA-KL dan DIPA

Hari Ke

PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)

PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan  20124

Mulai

Tidak

Ya
Ya

Selesai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

B

1 Menerima Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

2 Membuat Surat Pernyataan Uang

Muka Kerja (UP)

Konsep Surat 

Pernyataan Uang Muka 

Kerja (UP)

2 Menandatangani Surat Pernyataan

Uang Muka Kerja (UP)

Surat Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Surat Pernyataan UP

4 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

5 Membuat Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat Perintah 

Membayar UP

6 Menandatangani Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Surat Perintah 

Membayar UP

7 Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM UP

8 Menerima SP2D Uang Muka Kerja

(UP)

SP2D Uang Muka Kerja 

(UP)

9 Mengarsipkan SPM/SP2D Uang

Muka Kerja (UP)

Arsip SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

C

1 Membuat Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

2 Menandatangani Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

5 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

6 Membuat SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

7 Menandatangani SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

SPP GUP

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

No 

Output
Hari Ke

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari Ke
KPA

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Surat Pernyataan UP

SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

SP2D Uang Muka 

Kerja (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

1

SPM GUP

2

3

4

PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Surat Perintah 

Membayar UP, 

Surat Pernyataan 

Uang Muka UP dan 

rekening Koran

3

3

3

Surat Pernyataan UP

Konsep Surat 

Perintah Membayar 

UP

3

PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

SPP GUP

PPSPM

1

PPK KPA

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

5

1

2

3

Selesai

Mulai

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

8 Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (GUP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM GUP diterima 

KPPN

9 Menerima SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP

10 Mengarsipkan SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP diarsipkan

D

1
Membuat Rincian Kebutuhan

Kegiatan yang tidak mencukupi

dari dana uang persediaan

Konsep Rincian 

Kebutuhan Kegiatan 

yang tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

2

Menandatangani Rincian

Kebutuhan Kegiatan yang tidak

mencukupi dari dana uang

persediaan

3
Membuat surat permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

4

Menandatangani surat

permohonan permintaan

Tambahan Uang Persediaan

(TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

5
Mengirimkan Surat Permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP) ke KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

6
Menerima Permohonan

Persetujuan TUP dari KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

7
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
Persetujuan TUP

8
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
SPP TUP

9
Membuat SPM Tambahan Uang

Persediaan (TUP)
SPP TUP

10
Menandatangani SPM Tambahan

Uang Persediaan (TUP)
SPM TUP

11

Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Tambahan

Uang Persediaan (TUP) ke

KPPN

SPM TUP diterima 

KPPN

12
Menerima SP2D Tambahan Uang

Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diterima

13
Mengarsipkan SP2D Tambahan

Uang Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diarsipkan

Hari Ke

Konsep Rincian 

Kebutuhan 

Kegiatan yang 

tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

1

Rincian Kebutuhan 

Kegiatan yang tidak 

mencukupi dari dana 

uang persediaan

RKA-KL, TOR & 

RAB 
1

3

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses 

Anggaran 

Rutin

PPSPM KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Dokumen SP2D 5

TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

PPK

SP2D GUP 5

3

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
1

Dokumen SPM

Rincian Rencana 

Penggunaan 

Anggaran, 

Realisasi 

Anggaran,  

Rekening Koran 

2

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
4

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
5

SPP TUP

4

Persetujuan TUP

Dokumen SPM

1

Dokumen SPM 

dan SP2D TUP 

SPM TUP

SPP TUP

2

1

4

5

Selesai

Mulai

Selesai

Ya

Tidak

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

D

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

TUP ke Aplikasi SILABI
SRP TUP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

6
Membuat SPM Nihil Tambahan

Uang Persediaan
SPM PTUP

7
Menandatangani SPM Nihil

Tambahan Uang Persediaan
SPM PTUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Tambahan

Uang Persediaan ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM PTU diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban TUP ke

KPPN

SP2D PTUP

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban TUP
SP2D PTUP

E

1
Membuat Ringkasan Kontrak dan

Surat Pernyataan Tanggung

Jawab Belanja SPM Langsung

Ringkasan Kontrak

2

Menandatangani Ringkasan

Kontrak dan Surat Pernyataan

Tanggung Jawab Belanja SPM

Langsung

Ringkasan Kontrak

2
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3

SPP PTUP, 

DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN  UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)

SPP PTUP, DRPP, Kuitansi/faktur Pajak, SSP dan Daftar Nominatif pembayaran PPPK

1

Dokumen SP2D 

PTUP

PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL

1Ringkasan Kontrak

1

2

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran 

PTUP

Ringkasan Kontrak

Penawaran, BA 

Negosiasi, BA 

Evaluasi, SPK

Hari Ke

SPM PTUP

Mutu Baku

SPM PTUP

2

SRP TUP 1

2

3

4

5

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

1

Output

Waktu

SRP TUP

Output
Hari Ke

No Aktivitas

Pelaksana 

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM

Pemroses Anggaran 

Rutin

PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Dokumen SP2D 

PTUP
5

Selesai

Mulai

Mulai

Ya

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

2
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3 Membuat SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

3 Menandatangani SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

4

Mengantar Surat Perintah

Membayar (SPM) LS/Kontrak ke

Kantor Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN).

SPM LS Kontrak 

diterima KPPN

5 Mengambil SP2D LS/Kontrak . SP2D LS Kontrak

F

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

UP ke Aplikasi SILABI
SRP UP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

6
Membuat SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

7
Menandatangani SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Uang

Persediaan ke Kantor Pelayanan

Perbendaharaan Negara (KPPN)

SPM PUP diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban UP ke KPPN
SP2D PUP

SPM PUP 4

Dokumen SP2D 

PUP
5

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

3

SPM PUP 3

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran PUP

2

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

SRP UP 1

SRP UP 1

Hari Ke

PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

1

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM PPK

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

SPM LS Kontrak

Dokumen SP2D 

LS Kontrak

SPP LS Kontrak 2

SPM LS Kontrak 3

SPP LS Kontrak 3

4

5Selesai

Mulai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban UP
SP2D PUP

Dokumen SP2D 

PUP
5Selesai
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Ketua PTA Medan

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4
4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

1. SOP Bendahara Pengeluaran

A

1 Menerima DIPA dan RKA-KL RKA-KL DIPA

2 Membuat Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Konsep Rencana 

Penggunaan Anggaran

3 Pembahasan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

4 Menandatangani Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

5 Menyerahkan Rencana

Penggunaan Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

2

Konsep RPA 1

Aktivitas

Pelaksana 

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas

Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer,

Scanner, Buku Referensi Lainnya

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif
Aplikasi RKA-KL dan Aplikasi Belanja Pegawai

No 

Disahkan oleh

SOP PELAKSANAAN ANGGARAN

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya

Masukan Tahun Anggaran 2015

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik

Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013 tentang

Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara,

Pegawai Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN.

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan

Badan Peradilan yang berada dibawahnya.

Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Kementerian Negara/ Lembaga

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan

Peradilan di bawahnya.

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem

Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan

dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran

Pendapatan dan Belanja Negara

1

RKA-KL dan DIPA 1

PPK KPA Team KPTA

RKA-KL dan DIPA

Hari Ke

PENYUSUNAN RENCANA PENGGUNAAN ANGGARAN (RPA)

PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan  20124

Mulai

Tidak

Ya
Ya

Selesai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

B

1 Menerima Rencana Penggunaan

Anggaran (RPA)

Rencana Penggunaan 

Anggaran

2 Membuat Surat Pernyataan Uang

Muka Kerja (UP)

Konsep Surat 

Pernyataan Uang Muka 

Kerja (UP)

2 Menandatangani Surat Pernyataan

Uang Muka Kerja (UP)

Surat Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Surat Pernyataan UP

4 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

5 Membuat Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Konsep Surat Perintah 

Membayar UP

6 Menandatangani Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP)

Surat Perintah 

Membayar UP

7 Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (UP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM UP

8 Menerima SP2D Uang Muka Kerja

(UP)

SP2D Uang Muka Kerja 

(UP)

9 Mengarsipkan SPM/SP2D Uang

Muka Kerja (UP)

Arsip SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

C

1 Membuat Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

2 Menandatangani Surat Rincian

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

3 Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

5 Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) GUP

SPP GUP

6 Membuat SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

7 Menandatangani SPM Ganti Uang

Persediaan (GUP)

SPM GUP

SPP GUP

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

No 

Output
Hari Ke

Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadmini

strasi 

Anggaran 

Rutin

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari Ke
KPA

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Surat Pernyataan UP

SPM dan SP2D Uang 

Muka Kerja (UP)

SP2D Uang Muka 

Kerja (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Pernyataan Uang 

Muka Kerja (UP)

1

SPM GUP

2

3

4

PENGAJUAN GANTI UANG PERSEDIAAN (GUP)

Surat Perintah 

Membayar UP, 

Surat Pernyataan 

Uang Muka UP dan 

rekening Koran

3

3

3

Surat Pernyataan UP

Konsep Surat 

Perintah Membayar 

UP

3

PENGAJUAN UANG MUKA KERJA (UP)

Rencana 

Penggunaan 

Anggaran

1

Konsep Surat 

Permintaan 

Pembayaran UP

SPP GUP

PPSPM

1

PPK KPA

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Surat Rincian 

Permintaan GUP

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

5

1

2

3

Selesai

Mulai

Mulai

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya

Tidak

Ya
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

8 Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Uang

Persediaan (GUP) ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM GUP diterima 

KPPN

9 Menerima SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP

10 Mengarsipkan SP2D Ganti Uang

Persediaan (GUP).

SP2D GUP diarsipkan

D

1
Membuat Rincian Kebutuhan

Kegiatan yang tidak mencukupi

dari dana uang persediaan

Konsep Rincian 

Kebutuhan Kegiatan 

yang tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

2

Menandatangani Rincian

Kebutuhan Kegiatan yang tidak

mencukupi dari dana uang

persediaan

3
Membuat surat permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

4

Menandatangani surat

permohonan permintaan

Tambahan Uang Persediaan

(TUP)

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

5
Mengirimkan Surat Permohonan

permintaan Tambahan Uang

Persediaan (TUP) ke KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

6
Menerima Permohonan

Persetujuan TUP dari KPPN

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

7
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
Persetujuan TUP

8
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP
SPP TUP

9
Membuat SPM Tambahan Uang

Persediaan (TUP)
SPP TUP

10
Menandatangani SPM Tambahan

Uang Persediaan (TUP)
SPM TUP

11

Mengirimkan Surat Perintah

Membayar (SPM) Tambahan

Uang Persediaan (TUP) ke

KPPN

SPM TUP diterima 

KPPN

12
Menerima SP2D Tambahan Uang

Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diterima

13
Mengarsipkan SP2D Tambahan

Uang Persediaan (TUP).

SPM dan SP2D TUP 

diarsipkan

Hari Ke

Konsep Rincian 

Kebutuhan 

Kegiatan yang 

tidak mencukupi 

dari dana uang 

persediaan

1

Rincian Kebutuhan 

Kegiatan yang tidak 

mencukupi dari dana 

uang persediaan

RKA-KL, TOR & 

RAB 
1

3

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses 

Anggaran 

Rutin

PPSPM KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Dokumen SP2D 5

TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

PPK

SP2D GUP 5

3

Surat Permohonan 

Permintaan TUP

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
1

Dokumen SPM

Rincian Rencana 

Penggunaan 

Anggaran, 

Realisasi 

Anggaran,  

Rekening Koran 

2

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
4

Surat Permohonan 

Permintaan TUP
5

SPP TUP

4

Persetujuan TUP

Dokumen SPM

1

Dokumen SPM 

dan SP2D TUP 

SPM TUP

SPP TUP

2

1

4

5

Selesai

Mulai

Selesai

Ya

Tidak

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

D

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

TUP ke Aplikasi SILABI
SRP TUP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran TUP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran TUP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) TUP Nihil
SPP PTUP

6
Membuat SPM Nihil Tambahan

Uang Persediaan
SPM PTUP

7
Menandatangani SPM Nihil

Tambahan Uang Persediaan
SPM PTUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Tambahan

Uang Persediaan ke Kantor

Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN)

SPM PTU diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban TUP ke

KPPN

SP2D PTUP

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban TUP
SP2D PTUP

E

1
Membuat Ringkasan Kontrak dan

Surat Pernyataan Tanggung

Jawab Belanja SPM Langsung

Ringkasan Kontrak

2

Menandatangani Ringkasan

Kontrak dan Surat Pernyataan

Tanggung Jawab Belanja SPM

Langsung

Ringkasan Kontrak

2
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3

SPP PTUP, 

DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

PENGAJUAN NIHIL TAMBAHAN  UANG PERSEDIAAN (TUP NIHIL)

SPP PTUP, DRPP, Kuitansi/faktur Pajak, SSP dan Daftar Nominatif pembayaran PPPK

1

Dokumen SP2D 

PTUP

PENGAJUAN SPM LANGSUNG (LS) BELANJA BARANG/MODAL

1Ringkasan Kontrak

1

2

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran 

PTUP

Ringkasan Kontrak

Penawaran, BA 

Negosiasi, BA 

Evaluasi, SPK

Hari Ke

SPM PTUP

Mutu Baku

SPM PTUP

2

SRP TUP 1

2

3

4

5

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

PPSPM PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

1

Output

Waktu

SRP TUP

Output
Hari Ke

No Aktivitas

Pelaksana 

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM

Pemroses Anggaran 

Rutin

PPK
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Dokumen SP2D 

PTUP
5

Selesai

Mulai

Mulai

Ya

Ya

Tidak
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

2
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) Langsung
SPP LS Kontrak

3 Membuat SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

3 Menandatangani SPM LS/Kontrak SPM LS Kontrak

4

Mengantar Surat Perintah

Membayar (SPM) LS/Kontrak ke

Kantor Pelayanan Perbendaharaan

Negara        (KPPN).

SPM LS Kontrak 

diterima KPPN

5 Mengambil SP2D LS/Kontrak . SP2D LS Kontrak

F

1
Menginput bukti-bukti pengeluaran

UP ke Aplikasi SILABI
SRP UP

2
Membuat Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

3
Menandatangani Daftar Rincian

Permintaan Pembayaran UP

Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran UP

4
Membuat Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

5
Menandatangani Surat Permintaan

Pembayaran (SPP) UP Nihil
SPP PUP

6
Membuat SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

7
Menandatangani SPM Nihil Uang

Persediaan
SPM PUP

8

Mengirim Surat Perintah

Membayar (SPM) Nihil Uang

Persediaan ke Kantor Pelayanan

Perbendaharaan Negara (KPPN)

SPM PUP diterima 

KPPN

9
Menerima SP2D

Pertanggungjawaban UP ke KPPN
SP2D PUP

SPM PUP 4

Dokumen SP2D 

PUP
5

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

3

SPM PUP 3

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK 

dan Daftar Rincian 

Permintaan 

Pembayaran PUP

2

SPP PUP, DRPP, 

Kuitansi/faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

2

SRP UP 1

SRP UP 1

Hari Ke

PENGAJUAN NIHIL UANG PERSEDIAAN (UP NIHIL)

Kuitansi, Faktur 

Pajak, SSP dan 

Daftar Nominatif 

pembayaran PPPK

1

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Pemroses Anggaran 

Rutin
PPSPM PPK

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

SPM LS Kontrak

Dokumen SP2D 

LS Kontrak

SPP LS Kontrak 2

SPM LS Kontrak 3

SPP LS Kontrak 3

4

5Selesai

Mulai
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Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Kasubbag 

Keu & 

Pelaporan
Output

Persyaratan 

/Perlengkapan

WaktuNo 
PPK KPA Team KPTA

Hari Ke

10
Mengarsipkan SPM dan SP2D

Pertanggungjawaban UP
SP2D PUP

Dokumen SP2D 

PUP
5Selesai
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16 November 2011

Ketua PTA Medan

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4 4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

14

1. SOP Bendahara Pengeluaran

2. SOP Tata Naskah Dinas

3. SOP Penegakan Disiplin

Pelaksana 

A GAJI INDUK

1 Melakukan pencatatan

dan penatausahaan data

kepegawaian secara

elektronik dan/atau

manual yang

berhubungan dengan

belanja pegawai secara

tertib, teratur dan

berkesinambungan

Data Pegawai

2

Membuat daftar gaji

Induk menggunakan

aplikasi belanja

pegawai

Daftar Gaji 

Induk

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan 

Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan Kementerian

Negara/ Lembaga
SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan Peradilan di 

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang Sistem Akuntansi

dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang Kedudukan dan

Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja Pengelola Anggaran Pendapatan 

Peraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar Biaya Masukan

Tahun Anggaran 2015

PPK

SK Kenaikan 

Berkala, SK 

Kenaikan 

Pangkat, Buku 

Nikah, Akta 

Kelahiran Anak 

dan SK Mutasi, 

Surat Keterangan 

Kuliah.

1

1

KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Pengadmi

nistrasi 

Belanja Hari Ke
PPSPM

Surat Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI No. 128/KMA/SK/VIII/2014 tentang

Tunjangan Kinerja Pegawai Negeri di Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan

Peradilan yang Berada di Bawahnya

Pencatatan dan pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak berjalan efektif Aplikasi Belanja Pegawai, Aplikasi SAS dan 

SAIBA

No Aktivitas

Mutu Baku

Tanggal Efektif 2 Januari 2015

Disahkan oleh

SOP PENGELOLAAN ADMINISTRASI BELANJA PEGAWAI (PPABP)

Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

Nomor SOP W2-A/1434/OT.01.3/V/2014

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi 22 Desember 2014

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang Rencana Kerja Pemerintah

Undang-undang No. 25 tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan Pembangunan 

SK Kenaikan 

Berkala, SK 

Kenaikan 

Pangkat, Buku 

Nikah, Akta 

Kelahiran Anak 

dan SK Mutasi, 

Surat Keterangan 

Kuliah.

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN.

Peralatan/Perlengkapan :

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntansi 

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer, 

Scanner, Buku Referensi Lainnya

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening Milik

Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Keterkaitan :

Peringatan :

PPABP

PENGADILAN TINGGI AGAMA MEDAN

Jalan Kapten Sumarsono No. 12
Medan  20124

Mulai



3

Menyusun kelengkapan

daftar gaji setiap awal

bulan

Daftar Gaji 

Induk

4

Membuat Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM)

daftar gaji Induk dan

kelengkapannya.

SPTJM Gaji 

Induk

5

Mengoreksi daftar gaji

induk dan

kelengkapannya.

Daftar Gaji 

Induk

6

Menandatangani 

Pengajuan Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM)

daftar gaji induk.

SPTJM Gaji 

Induk

7

Membuat Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP) Gaji

Induk

SPP Gaji 

Induk

8

Menandatangani Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP) Gaji

Induk

SPP Gaji 

Induk

9

Membuat Surat

Perintah Membayar

(SPM) Gaji Induk.

SPM Gaji 

Induk

10

Menandatangani Surat

Perintah Membayar

(SPM) Gaji Induk.

SPM Gaji 

Induk

11

Mengirim Surat

Perintah Membayar

(SPM) Gaji Induk ke

Kantor Pelayanan

Perbendaharaan 

Negara (KPPN)

SPM Gaji 

Induk diterima 

KPPN

12
Menerima SP2D gaji

induk dari KPPN

SP2D Gaji 

Induk

12

Mengarsipkan 

SPM/SP2D gaji induk

dari KPPN

SP2D Gaji 

Induk

Pelaksana 

B

1

Menerima dokumen

Gaji 

Susulan/kekurangan 

Gaji Pegawai

Dosir 

Pegawai

SKPP, SK 

Kenaikan 

Berkala, SK 

Kenaikan 

Pangkat, Buku 

Nikah, Akta 

Kelahiran Anak, 

KP4 dan SK 

Mutasi

1

No Aktivitas

Mutu Baku

Pengadmi

nistrasi 

Belanja 

PPABP PPSPM Output
Hari Ke

PPK

Gaji Induk

GAJI SUSULAN, KEKURANGAN GAJI

Gaji Induk

KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Dokumen SP2D

Gaji Induk, SSP 

dan SPTJM

Gaji Induk

Dokumen SP2D

Gaji Induk

Gaji Induk

Gaji Induk 1

SK Kenaikan 

Berkala, SK 

Kenaikan 

Pangkat, Buku 

Nikah, Akta 

Kelahiran Anak 

dan SK Mutasi, 

Surat Keterangan 

Kuliah.

1

2

2

3

4

5

4

15

Waktu

15

SPP Gaji Induk 3

Tidak

Ya

Ya

Ya

Tidak Ya

Selesai

Mulai



2

Membuat daftar gaji

susulan/kekurangan 

gaji menggunakan

aplikasi belanja

pegawai dan menyusun

kelengkapan daftar gaji

Daftar Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji

3

Mengoreksi daftar gaji

susulan/kekurangan 

gaji.

Daftar Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji 

dikoreksi

4

Membuat Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM)

daftar gaji

Susulan/kekurangan 

gaji dan 

SPTJM Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji

5

Menandatangani Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM)

daftar gaji

Susulan/kekurangan 

SPTJM Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji

6

Membuat Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP) Gaji

Susulan/Kekurangan 

Gaji.

SPP Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji

7

Menandatangani Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP) Gaji

Susulan/Kekurangan 

Gaji.

SPP Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji

8

Membuat Surat

Perintah Membayar

(SPM) Gaji

Susulan/Kekurangan 

SPM Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji

9

Menandatangani Surat

Perintah Membayar

(SPM) Gaji

Susulan/Kekurangan 

Gaji.

SPM Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji

10

Mengirim Surat

Perintah Membayar

(SPM) Gaji

Susulan/Kekurangan 

Gaji ke Kantor

Pelayanan 

Perbendaharaan 

SPM Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji 

diterima 

KPPN

11

Menerima SP2D Gaji

Susulan/Kekurangan 

Gaji

SP2D Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji

12

Mengarsipkan 

SPM/SP2D Gaji

Susulan/Kekurangan 

Gaji

SPM/SP2D 

Gaji 

Susulan/Keku

rangan Gaji

Pelaksana 

C

1

Menerima dokumen

pengajuan Uang

Muka/Persekot Gaji

Dosir 

Pegawai

PPK KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Dokumen 

SPM/SP2D
6

SPP Gaji 

Susulan/Kekuran

gan Gaji

SPM Gaji 

Susulan/Kekuran

gan Gaji

SPM Gaji 

Susulan/Kekuran

gan Gaji

Output
Hari Ke

1

SPTJM Gaji 

Susulan/Kekuran

gan Gaji

SPP Gaji 

Susulan/Kekuran

gan Gaji

SK Mutasi

Daftar Gaji 

Susulan/Kekuran

gan Gaji

SSP Gaji 

Susulan/Kekuran

gan Gaji

Daftar Gaji 

Susulan/Kekuran

gan Gaji dikoreksi

Dokumen SP2D

SKPP, SK 

Kenaikan 

Berkala, SK 

Kenaikan 

Pangkat, Buku 

Nikah, Akta 

Kelahiran Anak, 

KP4 dan SK 

Mutasi

2

2

2

3

3

3

4

6

3

3

UANG MUKA / PERSEKOT GAJI

Aktivitas

Mutu Baku

Pengadmi

nistrasi 

Belanja 

No 
PPABP PPSPM

SelesaiSelesai

Mulai

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Ya

Tidak



2

Membuat uang

muka/persekot gaji

menggunakan aplikasi

belanja pegawai dan

menyusun kelengkapan

daftar gaji .

Daftar Uang 

Muka/Perseko

t Gaji

3

Mengoreksi Uang

Muka/Persekot Gaji dan

kelengkapannya.

SSP dan 

Daftar Uang 

Muka/Perseko

t Gaji

4

Membuat Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM)

Uang Muka/Persekot

Gaji dan 

SPTJM Uang 

Muka/Perseko

t Gaji

5

Menandatangani Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM)

Uang Muka/Persekot

Gaji dan

kelengkapannya.

SSP, SPTJM 

dan Daftar 

Uang 

Muka/Perseko

t Gaji

6

Membuat Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP)

Uang Muka/Persekot 

SSP, SPTJM, 

SPP dan 

Daftar Uang 

Muka/Perseko

7

Menandatangani Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP)

Uang Muka/Persekot 

SSP, SPTJM, 

SPP dan 

Daftar Uang 

Muka/Perseko

8

Membuat Surat

Perintah Membayar

(SPM) Uang

Muka/Persekot Gaji.

SSP, SPTJM, 

SPP, SPM 

dan Daftar 

Uang 

Muka/Perseko

t Gaji

9

Menandatangani Surat

Perintah Membayar

(SPM) Uang

Muka/Persekot Gaji.

SSP, SPTJM, 

SPP, SPM 

dan Daftar 

Uang 

Muka/Perseko

t Gaji

10

Mengirim Surat

Perintah Membayar

(SPM) ke Kantor

Pelayanan 

Perbendaharaan 

Negara KPPN)

SSP, SPTJM, 

dan SPM 

Uang 

Muka/Perseko

t Gaji

11
Menerima SP2D Uang

Muka/Persekot Gaji 

SP2D Uang 

Muka/Perseko

t Gaji

12

Mengarsipkan 

SPM/SP2D Uang

Muka/Persekot Gaji

SPM/SP2D 

Uang 

Muka/Perseko

t Gaji

Pelaksana 

D

1

Menerima Surat Edaran

Pembayaran Gaji bulan

ke-13

SE 

Pembayaran 

Gaji bulan ke-

13

2

Membuat daftar gaji ke

13 menggunakan

aplikasi belanja

pegawai dan

kelengkapannya.

Daftar Gaji ke-

13

KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari Ke

Surat Edaran 

Menteri 

Keuangan

1

Dokumen 

SPM/SP2D
6

No Aktivitas

Mutu Baku

Pengadmi

nistrasi 

Belanja 

PPABP PPSPM PPK

SSP, SPTJM dan 

Daftar Uang 

Muka/Persekot 

Gaji

SSP, SPTJM dan 

Daftar Uang 

Muka/Persekot 

Gaji

SSP, SPTJM, 

SPP dan Daftar 

Uang 

Muka/Persekot 

Gaji

Surat Edaran 

Menteri 

Keuangan dan 

Daftar Gaji bulan 

Juni

SSP, SPTJM, dan 

SPM Uang 

Muka/Persekot 

Gaji

SSP, SPTJM, 

SPP, SPM dan 

Daftar Uang 

Muka/Persekot 

Gaji

Daftar Uang 

Muka/Persekot 

Gaji

SSP dan Daftar 

Uang 

Muka/Persekot 

Gaji

SSP dan Daftar 

Uang 

Muka/Persekot 

Gaji

SK Mutasi 2

2

2

3

3

3

4

3

3

6

2

GAJI KE 13 (TIGA BELAS)

Dokumen SP2D dan 

Giro Cek

Mulai

Selesai

Tidak

Ya

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Tidak



3

Mengoreksi daftar gaji

ke 13 dan

kelengkapannya.

Daftar Gaji ke-

13 dan SSP 

Gaji ke-13

4

Membuat Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM)

Gaji ke 13.

SPTJM Gaji 

ke 13

5

Menandatangani Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM)

Gaji ke 13 .

Daftar Gaji 

SSP dan 

SPTJM Gaji 

ke-13

6

Membuat Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP) gaji

ke    13.

SPP Gaji ke-

13

7

Menandatangani Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP) gaji

ke    13.

SPP Gaji ke-

13

8

Membuat Surat

Perintah Membayar

(SPM) gaji    ke    13 .

SPM Gaji ke-

13

9

Menandatangani Surat

Perintah Membayar

(SPM) gaji    ke    13.

SPM Gaji ke-

13

10

Mengirim Surat

Perintah Membayar

(SPM) ke Kantor

Pelayanan 

Perbendaharaan 

Negara KPPN)

SPM Gaji ke-

13 diterima di 

KPPN

11
Menerima SP2D Gaji

ke    13 dari KPPN 

SP2D Gaji ke-

13

12

Mengarsipkan 

SPM/SP2D Uang Gaji

bulan ke-13

SPM/SP2D 

Gaji bulan ke-

13

Pelaksana 

E

1

Menerima dokumen

pengajuan Uang

Muka/Persekot Gaji

Dosir 

Pegawai

2

Membuat daftar Gaji

Terusan, Uang Duka

Wafat/Tewas 

menggunakan aplikasi

belanja pegawai dan

menyusun kelengkapan 

Daftar Uang 

Duka 

Wafat/Tewas

3

Mengoreksi Uang Duka

Wafat/Tewas dan

kelengkapannya.

Daftar Uang 

Duka 

Wafat/Tewas 

dikoreksi

4

Membuat Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM)

Gaji Terusan, Uang

Duka Wafat/Tewas.

SPTJM Uang 

Duka 

Wafat/Tewas

5

Menandatangani Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM)

Gaji Terusan, Uang

Duka Wafat/Tewas.

SPTJM Uang 

Duka 

Wafat/Tewas

No Aktivitas

Mutu Baku

Pengadmi

nistrasi 

Belanja 

PPABP PPSPM PPK KPA Output
Hari Ke

Dokumen 

SPM/SP2D
6

Daftar Uang Duka 

Wafat/Tewas 

dikoreksi

3

Daftar Gaji SSP 

dan SPTJM Gaji 

ke-13

SPM Gaji ke-13

GAJI TERUSAN, UANG DUKA WAFAT / TEWAS

SPTJM, Daftar 

Uang Duka 

Wafat/Tewas

Surat Ket. 

Kematian 

Wafat/Tewas

Daftar Uang Duka 

Wafat/Tewas

SPM Gaji ke-13

Dokumen SP2D dan 

Giro Cek

Persyaratan 

/Perlengkapan

SK Mutasi

SPP Gaji ke-13

Daftar Gaji SSP 

dan SPTJM Gaji 

ke-13

SPP Gaji ke-13

Daftar Gaji bulan 

ke-13
2

2

3

3

Daftar Gaji bulan 

ke-13 dan SSP 

Gaji ke-13

3

4

6

2

2

3

2

3

Waktu

1

SelesaiSelesai

MulaiMulai

Ya

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Ya

Ya

Tidak



6

Membuat Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP) Gaji

Terusan, Uang Duka

Wafat/Tewas.

SPP Uang 

Duka 

Wafat/Tewas

7

Menandatangani Surat

Perintah Pembayaran

(SPP) Gaji Terusan,

Uang Duka

Wafat/Tewas

SPP Uang 

Duka 

Wafat/Tewas

8

Membuat Surat

Perintah Membayar

(SPM) Gaji Terusan,

Uang Duka 

SPM Uang 

Duka 

Wafat/Tewas

9

Menandatangani Surat

Perintah Membayar

(SPM) Gaji Terusan,

Uang Duka

Wafat/Tewas.

SPM Uang 

Duka 

Wafat/Tewas

10

Mengirim Surat

Perintah Membayar

(SPM) Gaji Terusan,

Uang Duka

Wafat/Tewas ke Kantor

Pelayanan 

Perbendaharaan 

Negara KPPN)

SPM Uang 

Duka 

Wafat/Tewas 

diterima di 

KPPN

11

Menerima SP2D Gaji

Terusan, Uang Duka

Wafat/Tewas.

SP2D Uang 

Duka 

Wafat/Tewas

12

Mengarsipkan 

SPM/SP2D Uang Duka

Wafat/Tewas

SPM/SP2D 

Uang Duka 

Wafat/Tewas

Pelaksana 

F UANG MAKAN PNS

1

Menerima rekapitulasi

absensi dari Sub Bag.

Kepegawaian setiap

awal bulan.

Rekapitulasi 

Absensi

2

Membuat Daftar uang

makan menggunakan

aplikasi belanja 

Daftar Uang 

Makan

3

Mengoreksi daftar Uang

Makan dan

kelengkapannya.

Daftar Uang 

Makan

4

Membuat Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM).

SPTJM Uang 

Makan

5

Menandatangani Surat

Pernyataan Tanggung

Jawab Mutlak (SPTJM).

SPTJM Uang 

Makan

6

Membuat Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP)

Uang Makan

SPP Uang 

Makan

7

Menandatangani Surat

Permintaan 

Pembayaran (SPP)

Uang Makan.

SPP Uang 

Makan 

8

Membuat Surat

Perintah Membayar

(SPM) uang makan

PNS

SPM Uang 

Makan

Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu

Daftar Uang 

Makan, SPTJM 

dan SPP

SPM Uang Duka 

Wafat/Tewas

Daftar Uang 

Makan dan 

SPTJM

Dokumen 

SPM/SP2D

No Aktivitas

Mutu Baku

Pengadmi

nistrasi 

Belanja 

PPABP PPSPM PPK KPA Output
Hari Ke

6

SPM Uang Duka 

Wafat/Tewas

3

SPM Uang Duka 

Wafat/Tewas

Daftar Uang 

Makan

Rekapitulasi 

Absensi

Rekapitulasi 

Absensi

3

Daftar Uang 

Makan dan 

SPTJM

3

Daftar Uang 

Makan

Dokumen SP2D 

Uang Duka 

Wafat/Tewas

SPTJM Uang 

Duka 

Wafat/Tewas

SPTJM Uang 

Duka 

Wafat/Tewas

3

3

4

3

6

2

1

2

2

3

3

Daftar Uang 

Makan

Mulai

SelesaiSelesai

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Ya

Ya

Ya

Tidak

Ya

Ya

Ya

Tidak



9

Menandatangani Surat

Perintah Membayar

(SPM) dan Surat

Setoran Pajak (SSP).

SPM Uang 

Makan

10

Mengirim Surat

Perintah Membayar

(SPM) ke Kantor

Pelayanan 

Perbendaharaan 

Negara KPPN).

SPM Uang 

Makan 

diterima di 

KPPN

11
Menerima SP2D

penarikan Uang Makan.

SP2D Uang 

Makan

12

Mengarsipkan 

SPM/SP2D Uang

Makan

SPM/SP2D 

Uang Makan

Pelaksana 

G

1

Menerima SK Mutasi 

Pegawai, SK Pensiun, 

SK Kematian

SK Mutasi 

Pegawai, SK 

Pensiun, SK 

Kematian

2

Mencatat dan 

menatausahakan SK 

Mutasi Pegawai, SK 

Pensiun, SK Kematian 

ke Aplikasi Belanja 

Pegawai

SK Mutasi 

Pegawai, SK 

Pensiun, SK 

Kematian

3

Membuat surat 

keterangan penghentian 

pembayaran (SKPP)

SKPP

4
Mengoreksi dan 

Menandatangani SKPP
SKPP

5
Mengirimkan SKPP ke 

KPPN
SKPP

6
Menerima SKPP dari 

KPPN
SKPP

7
Mengirimkan SKPP ke 

Pegawai ybs
SKPP

8 Mengarsipkan SKPP SKPP

Pelaksana 

H

1

Menerima rekapitulasi 

absensi dari Sub Bag. 

Kepegawaian setiap 

awal bulan.

Rekapitulasi 

Absensi

2

Membuat daftar

nominatif Tunjangan

Khusus Kinerja(TKK),

Kuitansi, dan SPTJM.

Daftar 

Nominatif/ 

Tanda Terima 

remunerasi 

Job Grade 

Mutu Baku

Pengadmi

nistrasi 

Belanja 

Operator PPSPM PPK KPA
Persyaratan 

/Perlengkapan

Waktu
Output

Hari Ke

No Aktivitas

Mutu Baku

Pengadmi

nistrasi 

Belanja 

PPABP PPSPM Output
Waktu

No Aktivitas

Hari Ke
PPK KPA

Persyaratan 

/Perlengkapan

Dokumen 

SPM/SP2D
6

3

Rekapitulasi 

Absensi
1

SPM Uang 

Makan

Dokumen SP2D

Daftar Uang 

Makan, SPTJM, 

SSP

Rekapitulasi 

Absensi 

TUNJANGAN KHUSUS KINERJA (TKK)

SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN PEMBAYARAN (SKPP)

SK Mutasi 

Pegawai, SK 

Pensiun, SK 

Kematian

6

SK Mutasi 

Pegawai, SK 

Pensiun, SK 

Kematian

1

4

1

7

3

6

7

1

SKPP

SKPP

2SKPP

2SKPP

SKPP

SKPP

Mulai

Mulai

Selesai

Selesai

Tidak

Ya

YaYa



3

Menandatangani Daftar

Nominatif Tunjangan

Khusus Kinerja (TKK)

oleh setiap pegawai

yang menerima

Tunjangan Khusus

Kinerja(TKK), SPTJM

dan Kuitansi

Daftar 

Nominatif/ 

Tanda Terima 

remunerasi 

Job Grade 

Pegawai, 

Kuitansi dan 

SPTJM

4

Memverifikasi dan

mengoreksi daftar

nominatif/ Tanda

Terima Tunjangan

Khusus Kinerja(TKK)

PTA. Medan dan PA Se

Sumatera Utara

 

Daftar 

Nominatif/ 

Tanda Terima 

remunerasi 

Job Grade 

Pegawai, 

Kuitansi dan 

SPTJM

5

Mengunci rekapitulasi

permintaan TKK melalui 

Aplikasi Komdanas

PTA. Medan dan PA Se

Sumatera Utara.

Daftar 

Nominatif/ 

Tanda Terima 

remunerasi 

Job Grade 

Pegawai, 

Kuitansi dan 

SPTJM

6

Menyerahkan 

permintaan TKK PTA.

Medan dan PA Se

Sumatera Utara ke Sub

Bag Umum PTA Medan

Permintaan 

TKK dikirim.

7

Mengarsipkan 

permintaan TKK PTA.

Medan dan PA Se

Sumatera Utara.

Permintaan 

TKK dikirim.

Kuitansi, Tanda 

Terima TKK, 

Rekap 

Berdasarkan Job 

Grade, 

Rekapitulasi 

Absensi, 

Rekapitul Daftar 

Hadir, SPTJM, 

Surat Keterangan 

Sakit dan 

Rekening Koran 

bulan 

Sebelumnya

10

5

Daftar Nominatif/ 

Tanda Terima 

remunerasi Job 

Grade Pegawai, 

Kuitansi dan 

SPTJM

Daftar Nominatif/ 

Tanda Terima 

remunerasi Job 

Grade Pegawai, 

Kuitansi dan 

SPTJM

3

Kuitansi, Tanda 

Terima TKK, 

Rekap 

Berdasarkan Job 

Grade, 

Rekapitulasi 

Absensi, 

Rekapitul Daftar 

Hadir, SPTJM, 

Surat Keterangan 

Sakit dan 

Rekening Koran 

bulan 

Sebelumnya

Daftar Nominatif/ 

Tanda Terima 

remunerasi Job 

Grade Pegawai, 

Kuitansi dan 

SPTJM

10

5

Selesai



Nomor SOP : AS/23
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Tgl. Revisi : -

Tgl. Efektif : 09/05/2017

Disahkan Oleh : Ketua Tim Penjaminan Mutu 

Pengadilan Agama Ternate

1 1. S-2 Manajemen

2 2. S-1 Ekonomi Akuntasi/Manajemen

3 3. S-1  komputer

4
4. S-1 Hukum

5 5. SLTA (SMA/SMU/MAN/Sederajat)

6

7

8

9

10

11

12

13

14

1. SOP Pelaksanaan Anggaran

2. SOP Pengelola Administrasi Keuangan

3. SOP Pengelola Administrasi Belanja Pegawai

Waktu

Hari Ke

1
Menyerahkan Dokumen

SPM/SP2D 
1

1 Menerima SPM/SP2D 1

2

Menghitung Rencana

Penarikan Sesuai

Kebutuhan 

1

3
Menandatangani Giro

Cek
1

SPby, Kuitansi/ 

Bukti Tagihan

Giro Cek

Persyaratan 

/Perlengkapan

SPM/SP2D, 

Kuitansi/Bukti 

Tagihan

Peraturan Menteri Keuangan No. 24 Tahun 2005 tentang Standar

Akuntansi Pemerintahan

Aplikasi SAS dokumen-dokumen Pendapatan dan Belanja 

Negara

Dokumen 

SPM/SP2D dan 

Lampirannya

Mutu Baku

Pejabat 

Pembuat 

Komitmen

A. Pengelolaan Kas Rutin

No Aktivitas
Ben. Peng

Kualifikasi Pelaksana :

Peralatan/Perlengkapan :

Pelaksana 

Peraturan menteri Keuangan No. 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan

Dinas Dalam Negeri bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai

Tidak TetapPeraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan No. PER-22/PB/2013

tentang Ketentuan Lebih Lanjut Pelaksanaan Dinas Dalam Negeri bagi 

Permenkeu No.190 Tahun 2012 tentang Tata cara pembayaran dalam

rangka pelaksanaan APBN.

Jika SOP tidak dilaksanakan,maka pelaksanaan Anggaran tidak 

berjalan efektif

Peraturan Menteri Keuangan No. 252/PMK.05/2014 tentang Rekening

Milik Kementerian Negara/Lembaga/Satuan Kerja

Per Sekma No.02 Tahun 2013 tentang Pedoman Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Belanja Negara di Lingkungan Mahkamah Agung 

SOP PERTANGGUNGJAWABAN ANGGARAN

Keterkaitan :

Undang-undang No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang No. 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

SE Sekma Nomor:042-1/SEK/KU.01/01/2014 Tentang Pelaksanaan dan

Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan MA.dan Badan 

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 213/PMK.05/2013 tentang

Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (SAPP)

Dasar Hukum :

Perdirjen No. PER-57/PB2013 tentang Pedoman Penyusunan Laporan

Kementerian Negara/ Lembaga

Peraturan Presiden No. 20 tahun 2004 tentang Rencana Kerja 

Peraturan Menteri Keuangan No. PMK 162/PMK.05/2013 tentang

Kedudukan dan Tanggung Jawab Bendahara pada Satuan Kerja

Pengelola Anggaran Pendapatan dan Belanja NegaraPeraturan Menteri Keuangan No. 53/PMK.02/2014 tentang Standar

Biaya Masukan Tahun Anggaran 2015

Lemari Arsip,Laptop, Komputer, Printer, Scanner, Buku

Referensi Lainnya

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

Kuasa 

Pengguna 

Anggaran

Pengadminist

rasi 

Anggaran 

Rutin

PENGADILAN AGAMA TERNATE KLAS IB
Kel. Kayu Merah Telp/Fax. (0921) 3124945 – 3122980
http//www.pa-ternate.go.id – e-mail : paternate@gmail.com
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Mulai

Ya
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Waktu

Hari Ke

Persyaratan 

/Perlengkapan

Mutu Baku

Pejabat 

Pembuat 

Komitmen

No Aktivitas
Ben. Peng

Pelaksana 

Kuasa 

Pengguna 

Anggaran

Pengadminist

rasi 

Anggaran 

Rutin

4
Melakukan Penarikan

Uang dari Bank 
2

5
Mencatat Penarikan

Uang 
3

6 Melakukan Pembayaran 3

7 Mencatat Pembayaran 5

Waktu

Hari Ke

1 Menyerahkan bukti

transaksi pengeluaran

anggaran
1

1 Menginput Bukti

Transaksi ke aplikasi

SAS (Silabi) 1

2 Membuat Berita Acara

Pemeriksaan Kas dan

Rekonsiliasi serta LPJ

Bendahara Pengeluaran

melalui aplikasi SAS 

1

3 Mencetak Berita Acara

Pemeriksaan Kas dan

Rekonsiliasi, BKU, Buku

Pembantu Bendahara

serta LPJ Bendahara

Pengeluaran

1

4 Mengoreksi dan

menandatangani Berita

Acara Pemeriksaan Kas

dan Rekonsiliasi, BKU,

Buku Pembantu 

2

6 Mengirim Berita Acara

Pemeriksaan Kas dan

Rekonsiliasi, BKU, Buku

Pembantu Bendahara

serta LPJ Bendahara

Pengeluaran ke KPPN

4

7 Menerima LPJ 

bendahara pengeluaran 

dari KPPN

6

8 Mengirim LPJ bendahara 

pengeluaran ke BPK, 

Biro Keuangan, Dirjen 

Badilag dan Badan 

Pengawasan MARI

7

LPJ Bendahara 

Pengeluaran, BAR, 

BKU dan Buku 

Pembantu lainnya

LPJ Bendahara 

Pengeluaran 

B. Laporan Pertanggungjawaban Bendahara Pengeluaran

Buku Kas Umum 

dan Buku Kas 

Pembantu

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku
Pengadminist

rasi 

Anggaran 

Rutin

Bendahara 

Pengeluaran

Persyaratan 

/Perlengkapan

Pejabat Pembuat 

Komitmen

SPM/SP2D beserta 

dokumen 

pendukung 

pengeluaran 

anggaran

Buku Kas Umum 

dan Buku Kas 

Pembantu

LPJ Bendahara 

Pengeluaran, BAR, 

BKU dan Buku 

Pembantu lainnya

Buku Kas Umum 

dan Buku Kas 

Pembantu

Uang Tunai

Kuitansi/ Bukti 

Pembayaran

Tanda terima 

Pembayaran

Buku Kas Umum 

dan Buku Kas 

Pembantu

Giro Cek

Selesai

Mulai

Ya

Tidak

Ya

Ya
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Waktu

Hari Ke

Persyaratan 

/Perlengkapan

Mutu Baku

Pejabat 

Pembuat 

Komitmen

No Aktivitas
Ben. Peng

Pelaksana 

Kuasa 

Pengguna 

Anggaran

Pengadminist

rasi 

Anggaran 

Rutin

9 Mengarsipkan  LPJ 

Bendahara Pengeluaran, 

BAR, BKU dan Buku 

Pembantu lainnya

 

7

LPJ Bendahara 

Pengeluaran, BAR, 

BKU dan Buku 

Pembantu lainnya
Selesai
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