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Tambahan Uang Persediaan, Pengajuan dan pertanggungjawaban UMK,
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8. URAIAN PROSEDUR
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8.1. SOP Pengajuan Uang Persediaan

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertaniar

@

Nomor SOP 46/or120il.18t07t2022
Ianggal Pembuatan 1 Juli 2022
Ianooal Revisi
Ianqqal Efektif /ffi.fffQgzZ *-{s,"

Disahkan oleh /.r*
,,:l.t
li: f ili'i

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama S(fP t;rr.\B'-.*-^Glt,

soe n" ns"JtihfuMffi a n (UP)

)asar Hukum Kualiftkaei pelaktana
l, Undang-undang No.17 Tahun 2003tentang Keuangan Negara
2. Undang-undang No.1 Tahun 2004 tentang Perbendahanaan Negara
], PMK Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri

bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap
4, PMK Nomor 33/PMK.02/2016 tentang Standar Biaya Masukan

Tahun Anggaran 2017

Mlnrmal setrngKat tiL lA
Menguasai program Ofice for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Kebrkaitan Perrlatan/perlengkapan
1. DIPA
2. RKAKL
3. RAB
4. Komputer
5. Printer

reringatan Pencatatan dan oendataan



PROSEDUR PENGAJUAN UANG PERSEDIAAN (UP)

No KeBiata!

P,elakEeJla Mutu Bsku

Ket.pPf( : SEf,
Sekreltriat

PgaEatFBlguji
,dan F$er&il,

, SPM, ,

KPPN
Banltr'

Parrepsi

-r 6ank . ,

Operasbnal

Ecudahara:

Pengoluatan
l(olengkapan l,1hkilr GJFut

1

Berdasarkan RAB dan RMKL, pEabat-Fembua

Komifnen membuat rincian Up, yang digunakan sebagai
dasar pembualan SPP UP

--*f:]
I

RAB dan

RMKL

t hari Rincian UP*T,
2

iPP UP disanpaikan kepada pejabat penguji dan
:enerbit SPM untrk dilakukan verifikasi.

3

Pejabat Penguji dan Penerbit Spw 
-nremberitran

pengesahan brhadap SPP UP yang benar dan lengkap
untuk disampaikan kepada Shf Sekrehriat dan dilakukan
perekaman data dan apabila salah dikembalikan kepada
PPK

L_
salah

--=:-
r_fi

la
I

-A
benar

Rincian UP 20 rnenit SPP UP

4
treroasarKan uF,l, up, sEl sekretariat rnembual spM uF
dan disampaikan kepada Pejabat penguji dan penerbi

SPM untuk nEndapat penoesahan

SPP UP 5 menit SP[/ UP

5
SPM UP disahkan oleh Pejabat Penguji dan penerbi

SPM, dan disampaikan ke KppN.
L- *? Rincian UP,

SPP UP, SPM

UP

30 Menit SPM UP

6
KPPN nplakukan pengujian substansi dan pengujian

formal brhadap SPIVI UP,

Tidak I Ya

-+l--l
I

I

l

SPM UP Kalau rpmasukan

berkas sebelum

jam 1 2,00 proses

SP2D 1 jam

selesai apabila

n'ennsukan

berkasnya seblah
jam 12.00 SP2D

selesai pada hari

berikufrva

SP2D

7

KPPN menerbiflran SP2D dan disampaikan te-pe;aOat
Penguji dan Penerbit SPM dengan bmbusan Bank

!ersepsi

8
Bank Persepsi rnembayarkan tepaAi nenOanara
Pengeluaran melalui Bank Operasional Mita Keria

L- *cl SP2D t hari Uang



8.2. SOP Pendistribusian Uang untuk Pembiayaan Kegiatan

/(s\wf
Badan Penyuluhan dan Pengembangan sumber Daya Manusia pertaniar

Nomor SOP 47 t OT. QAt l. 1 I I 07 I 2022
Tanggal Pembuatan 1 Juli 2O2Z
Tanqsal Revisi o:l{ +ra:,ru'r*iiS,..s.
fanssal Efektif B*l',u#+f Zffiik-\-:4;,.\.,
Disahkan oleh

I

P Kupang,

MM
1 991 031 001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama SOP "t.' i:]:ffi
S o P P e n d i siri b u si a n uu n s\'ffi#E*Afii a ya a n Ke s i a ra n

)aear Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Undang-undang No.17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. Undang-undang No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. PMK Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjatanan Dinas Dalam Negeri

bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap
4. PMK Nomor 33/PMK.02/2016 tentang Standar Biaya Masukan

Tahun Anggaran 2417

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Wlndows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Ket6rkaitan Peralatanlperlengkapan
1. DIPA
2. RKAKL
3. RAB
4. Komputer
5. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan



PROEEDUR PENDISTRIBUEIAN UANG UNTUK PEMBIAYAAN KEGIATAN

No. ' UraiEn Kqiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan, Stet

Xeuangan
PPK

Peiabat Penguii

dan,Fenerbit

$PM

KPPH
Bank

Penepsi

Eanlr

0perasion

,al
Xelengkapan Waftu Output

1

Bukt-bukli perbnggun gjawaban yan g blah diberi

nonnt, kode kegiatan disanpaikan kepada sbl
keuangan untuk dibuattan SPTB dan SPP GU.

L-J
\

Pertanggungjawaban, 20 nenit

Pertanggun$a

waban, buku-

buku

bendahara

2
Staf Keuangan npmbuat SPTB dan SPP GU

disanpaikan kepada PPK *
+f--ltr- (wihnsi perbnggung

iawaban
7 hari

SPTB dan SPP

GU

3

PPK nenelili, nengoreksi SPTB, SPP GU untuk

ditandatangani dan serahkan kepada Pejabat

Penguji dan PenerbitSPM

Kwitansi perhnggung

jawaban
t hati SPP GU

4

Pejabat Penguji dan Penerbit SPM nrelakukan

pengujian brhadap SPP GU dan n'enerbif<an

SPM GU untuk di proses ke KPPN.

tjs
t

YA

SPP GU 3 hari SPM GU

Dokumen yang

diaiukan ke KPPN

berupa SPP, SPM.

SPE dan bahan-

bahan pendukung

lainny a. Sedangkan

Bukli

perhnggun$araban

disimpanldianipkan

f KKPN rnelakukan pengujian substansi dan

pengujian furnral brhadap SPM GU.

Tidak +i--l
-T- SPM GU t hari SP2D GU lsi

o
KPPN nenerbiftan $P2D GU lSl dengan

bnfiusan Bank Persepsi.

7

Bank Persepsi nrrnbayarkan kepada Bank

Operasional abs SPZD GU lsi yang dibrbiftan

KPPN
e SP2D GU lsi t hari Uang



8.3. SOP Tambahan Uang Persediaan

llsN
ItBi{sr1\Y,r

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertaniar

Nomor SOP 4UATl21ll1UA7t2022
Tanuqal Pembuatan 1 JuliZjZ?
Tanssal Revisi "Sr.lii63;r:;i'+i..
Tanoqal Efektif 29 JWNT*"- -]"ll'*'.-1ut
Disahkan oleh

,MM
031 001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama $OP 1&A;Ftffi4l"'I"#-

$oP Pe nsaj ua nra m ba i}66g5'"" n

Dasar Hukum Kualifikagi pelaksana
1. Undang-undang No.17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. Undang-undang No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. PMK Nomor 113/PMK.05DA12bntang Perjalanan Dinas Dalam Negeri

bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap
4. PMK Nomor 33iPMK.0212016 tentang Standar Biaya Masukan

Tahun Anooaran 2017

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Pera lata n/nerlo nq ka oa n
1. DIPA
2. RKAKL
3. RAB
4. Komputer
5. Printer

P6rinoatan Pencatata n dan pendataan



PROSEDUR PENGAJUAN AMBAHAN UANG PERSEDIAAN (TUP)

Perbuat Konifrnn ryengajukan rencana TUP
KPA untrk nemjnb persetJjuan

TUP yang blah disetrjui KPA, oleh PPK diajukan
kepada Pejabat penguji dan penerbit SPM untuk

diverifikasi sesuai dengan RAB dan RKAKL

PPK rEngajukan SPP TUP ko Kanwil Anggaran Apabila
rnlebihi bahs nEksinel TUP yang blah dibbpkan
Seblah nEndapat persetujuan dari Kanwil Anggaran.

Pejabat penguji dan penorbit SPM rnenerbit(an Spl\4 TUp
untlk diajukan ke KPPN dilengkapi dengan pendukung

rBlakukan pengujian subsbnsi dan pengaiuan

brhadap SPM TUP yang selanjuhya menerbiten
SP2D dsanpaikan ke Bank Operasional Miha Kerja

Bila lidak melebihi baEs rnkasi'rpl 1112 dari pagu

SPM TUP langsung diajukan ke KPPN

Bendahara Pengeluaran rneneriru salinan SP2D TUp

Ahs dasar SP2D TUP, Bank Operasional nembayarkan
dana kepada Bendahara Pengeluaran

Bendahara Pengeluaran fiEnerima dana nrelalui Bank



8.4. SOP Pengajuan dan pertanggungjawaban UMK

/ffiIt\IZrt\grl
Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertanian

Nomor SOP 49t4H20il.18t07t2422
Tanqsal Pembuatan 1 Juli2Q22
Tanooal Revisi _aF;+:

ffi,ffiunuTansqal Efektif
Disahkan oleh ff

ll .'

liu
{ie\\,ffim::".

@7071991031001v-Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama SOP 3+},$d1"r
soP Pengajr"n o"ffiffi.waban UMK

)aear Hukum Kuelifikad oElaksana
l. Undang-undang No.17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
l, Undang-undang No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. PMK Nomor 113/PMK.05/2012 tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri

bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai Tidak Tetap
4. PMK Nomor 33/PMK.022016 tentang Standar Biaya Masukan

Tahun Anooaran 2017

Minimal setingkat SLTA
Menguasai progr€lm Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

(eterl€itan Pera lata n/perlengka pan
1. DIPA
2. RKAKL
3. RAB
4. Komputer
5. Printer

Perinoatan Pencatatan dan pendataan



PROSEDUR PENGAJUAN DAH PERTAHGGUNGJAWABAN UANG MUKA KERJA {UMK)

tlo Kegiatan

Pelaksana llilutu Baku

KehranganPeregang

Uang [rhka
PPK

sbf
Sekrebriat

Pei$dPengqi

dan Penerbit

Epttl

KPPN
Bank

Fersepsi

Bank

0terxhnal
Bendahara

Pengeluaran
(elengkapan I{hktu ouFut

1
Penegang Uang Muka nnngajukan UMK unLrk

diverifkasi oleh Pejabat Penguji dan Penerbit SPM.

fl -{;

I

I

RAB, RKAKL 15 menil UMK Pengajuan

UMK

berdasrkan

RAB dan

RPPA dan

UMK harus

dihn-dabngani

oleh

2

Pejabat Penguji dan Penerbit SPM nemeriikasi UMK,

dan UMK yang hlah benar dan hngkap dberahkan

kepada Bendahara Pengeluaran unfu k dapatdibayarkan

.Ya
RffiKL, RAB, Rincian

Perhnggung jawaban

Anggaran

10 Menit UMK

3
Bendahara ncneliii perhibngan pajak dan nrnbayarkan
UMK sabesar nilaineb.

T-1-
T

UMK, Rinoian Perhnggung

jawaban Anggaran

10 nenit

Uang

4

5

6

Tim Pelaksana Kegiahn nrlaksanakan penggunaan

anggaran sesuai dengan kebutrhan sebagainnna

disebufran dalam RAB, RPPA dan kebnfuan yang berlalor

RAB, RKAKL, Rincian

Perhnggung Jawaban

7 hari

Perhnggung

Jawaban

Tim Pelahana nengenSalikan UMK yang disorbi

dengan buM-bukli perhnggungjawaban kEada

Bendahara Pengeluaran '[l
I

UMK, sisa uang (Jika ada)

10 nnnit

Perhnggung

Jawaban

{Kwibnsi)

Bendahara nnnelit perhnggungjawaban dan nelakukan

perhibngan pengenhalian UMK

{

I
tr

UMK, Petbnggaungjawaban

dan uang
'15 npnit

Perbnggung

Jawaban

(Kwibnsi)

Bendahara Pengeluaran nnnoab[ nren$ori nonror dan

kode kegiahn pada seiiap buk{
perhnggungjawaban/kuihnsi serb nenyelenggaran

cabbnlbh penbukaan/adninistasi keuangan

{
i!:=,

Perhnggungiawaban, buku-

buku bendahara
2 jam

Perbnggung

jawaban,

buku-buku

bendahara



8.5. SOP Pengelolaan PNBP

/m\
I i.\*tu//t\vr/

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertaniar

Nomor SOP 50 I OT. 120t t. 1 8t 07 I 2022
Tanqqal Pembuatan 1 Juli202*;;a*,.-
Tanooal Revisi

";'.' . ;'i * ;fi :aii*iilt".
Tanqqal Efektif 79t16tr.ffi**t -'{:r;,f,:.

Disahkan oleh !

il
tr.

iirit'I

:: i tlnu*m-.lpf-}..ii.4t
'? ?- f; t, a i;i.
i'1 s \ $i.*
+-i't&'''*Fhf,}
xl+\3uffi

tqB?'f KuPans,

,h$ai
plrt's *rryrnto, MM
tsb7$71 9e1 031 oo1

it

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama $OP \^V{tqr-}::::1..r+*3-
E*e#.*.

SOP Pengelolaan PNBP

Daser Hukum Kualifikaei pelaksana
1, Undang-undang No.17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. Undang-undang No.1 Tahun 2004 tentang Perlcendaharaan Negara
3, Peraturan Pernerintah No. 35 Tahun 2016 tentang Jenis dan Tarif Atas Jenis

Penerimaan Negara Bukan Pajak yang berlaku pada Kementerian Pertanian

Minimalsetingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

(etorkaitan Peralatan/pe rlenskaoan
1, DIPA
2. RKAKL
3. RAB
4. Komputer
5. Printer

Peringatan Pencatatan dan nendataan



PROSEDUR PENGELOLAAN PNBP

Penyebran dari hasil inshlasi ke

bendahara penerire

lMenbuat buldi penyebran berupa Sural
$ebran Bukan Patak (SSBP)

Penyebran ke Kas Negara nelalui Pos

Menerinn dan nBmbukukan hasil sebran

Menelilidan nennraf laporan PNBP

fiEnandahngani laporan PNBP yang Elah

diparaf Kasubag Keuangan



8.6. SOP Verifikasi Dokumen Pertanggung jawaban Keuangan (ll-4)

Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertania

Nomor SOP 51 I OT. 12Al l. 1 8l 07 I 2022

Tanqqal Pembuatan l JutLWX"
Tanqsal Revisi ".i'ir,t$
Tanqqal Efektif ditrlrffi*+"t,,,...',
Disahkan oleh

iiffifiit"ffi
I"t\E#s#'u"q',",}"ffiffi

Bfflr,fiupang,

rdd#
&Flarvanto, rurrll

Fofl 991 031 001

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama SOp QqSrrerra.tx{.6$'

SOP Ve rifi kasi Dokume n Pe rta ng gu n gjawa ba n Ke ua ngan

Dasar Hukum Kualifikasi pelaktana
1. Undang-undang No.17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara
2. Undang-undang No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. PMK Nomor 113/PMK.0512012lenlang Perjalanan Dinas Dalam Negeri

bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri dan Pegawai fidak Tetap
4. PMK Nomor 33/PMK.02/2010 tentang Standar Biaya Masukan

Tahun Anooaran 2017

Minimalsetingkat SLTA
Menguasai program Offiee for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterkaitan Peralata n/perlenokapan
1. DIPA
2. RKAKL
3. RAB
4. Komputer
5, Printer

,erlngata n Pencatatan dan pendataan



No. Ktghhn

Pelakanrl , Mutu Eahu

0utput . KgterangrnPenegang Uang

Muka
PPK

llm

Pelakuana

Kegiatan

FepbatPeng{i

&Penerbit,SPM

'shf '

Sekrebriat

Bendahara.

Pengelqaran,

.Keleng*epen Waktu

1

Bendahara pengeluaran

nenyanpaikan dokunen keuangan

kepada verifikabr

*t] Kwibnsi, bukti

sebran, dokunen

kontak, suratfugas

dan pelaporan

15 nenit

Kwitansi, bukli sehran,

dokurpn kontak, surat

fugas dan pelaporan

2

Verifi kabr rrBlakukan pengujian dan

koreksi dokunen sesual dengan UU

yang berlaku

Tidak

Kwibnsi, bukli

sebran. dokunen

konfak, suratfugas

dan peiaporan

60 nenit

Kwihnsi, bukli sebran,

dokunen konfak, surat

fugas dan pelaporan

Ya

3

Hasil dokunBn yang blah diverffikasi

disanrpaikan ke bendahara

pengeluaran unfuk

dibu ku kan/didokunnn tasikan

Kwihnsi, bulrli

sehran, dokunen

konfak, suat[rgas
dan pelaporan

10 rnenit

Kwihnsi, bukli sebran,

dokuren kontak, surat

fugas dan pelaporan



8.7. SOP Pengelolaan SAKPA

r6Bh\=r/
Badan Penyuluhan dan Pengembangan Sumber Daya Manusia Pertaniar

Nomor SOP 5AAT.120il.18t07t202?
Tanooal Pembuatan 1 Juli202"k="*
Tansoal Revisi -4tE4i*5*i-.:ll-.,\:
Tanooal Efektif

SIRP Kupang,

h&il'
H*'#lU:.Xl-

Disahkan oleh

Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang Nama $OP

SOP Fengetolrffi

)asar Hukum Kualifikaei pelaksana
l, Undang-undang No.17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-undang No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. PMK Nornor 72lPMR.O2l2013 tentang Standar Biaya Masukan

Tahun Anggaran 2014

Minimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

Keterl€itan Peralata n/nerlenEkaoan
1. DIPA
2, RKAKL
3. RAB
4. Komputer
5. Printer

,erinoatan Pencatatan dan oendataan



PROSEDUR PENGELOLAAN SAKPA

Uraian Kegiatan

SPM, SP2D untuk proses
pembuatan laporan SAKPA

Proses menqentri data
dalam aplika$i SAKPA

Print hasil PenqetiKan

Melakukan Rekonsiliasi dengan
dan Menerima Berita Acara
Rekonsiliasi yang telah ditandatangani

i yang telah disahkan oleh

kedua dalam tahun berjalan

SAKPA ke Wilayah dan Eselon I



8.8. SOP Pengelola Gaji, Lembur & Tunjangan

Badan Penyuluhan dan Pengembangan sumber Daya Manusia pertania

I Pembuatan

Disahkan oleh i i E 
pseffiEl.E 

ryYr,, K.upang,

71 991 031 001
Balai Besar Pelatihan Peternakan Kupang

SOP Pengelolaan Gaji, Lembur, dan Tunjangan

1. Undang-undang No.17 Tahun 2003 tentang
. Undang-undang No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
. PMK Nomor 33/PMK.02/2016 tentang Standar Biaya Masukan
Tahun Anggaran 2017

inimal setingkat SLTA
Menguasai program Office for Windows
Pengalaman di bidang Administrasi kantor

2, RKAKL
3. RAB
4. Komputer
5. Printer
Pencatatan dan pendataan



No. tlrnisnfresi*lfln

P-elnfisena I$uff Baku

KETget$sas

Peccejplflf,fl
.Gnii

f*sflpla
ksilflficf,n Becsgni Kff.lf;fiseflfirn Waktu 0utput

1 Menyiapkan berkas pembuatan

daftar gaji II
SK, KGB. Tunjangan

Analdislri/suami
1 jam &ruha,AgBnqffiffig daftar

sflii.

2 Mcnssstr( data fug iilsm fleli&e$i
daftar g*ij ias mEmede out 0IB dan

msnyf,tr}fifin h.e Psnss,lelaeB
Keuanoan

I
Datalberkas pembualan

daftar gaji
1.!am data yang sdh dalam

aplikasi gajl

3 Memeriksa dan menandatangani
daftar gaii

L-+ Daftar ggi! 2 ise Daflar gaji yang sdh
diperiksa pengelclaan

kgrranoan

4 Mgils[dm dafter gaji [g KPPN J----l..---f
Daftar gali yang sdh

diperiksa pengelofaan
keuanoan

60

mcnil
[ilgrima hshl enrtrUiman Diarlsr

iancsufls hc
KPPN

5 Srseerime dan mgmg(kga daftar ffi
yafts fildah dinailfi*ndi KPPN + Daftar qajiyang llglfih

dlsHluiaiKPPN

1 0

mcnit
Daftar ggjl

6 M*mie{la$ffi flnsB6 galfltugage!
sflitka&Ifl$rsts$ns I l

Dallar ggii l jam Icdsmnffi anshacaii

7 h{emhsy,ar[s,s sfl,ii hep,ilda ncsstxfli dr- *t {I&e$gr}i1[Al t hafi saii yans audsh^ dihnva*an

I mr,ns,riu"a dan mgmgil&sft $cffi
mcnil[df,lafigflfii ncncri,mnan geii

T

[:]
caiips!,3viar 5

m,esil

gitqimasaii


