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NAMA SOP Pembuatan SPP SPM dan Tunjangan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

b

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;
PeraturanPemerintahNomor 18 Tahun 2016 TentangPerangkat Daerah;
Peraturan Menteri Dalam Negeri tentang Standar Teknis Pelayanan Minimal
Sub Urusan Kebakaran Daerah Kabupaten /Kota;

Peraturan Walikota Bandar Lampung Nomor 37 Tahun 2023 Perubahan
atas Peraturan Walikota Bandar Lampung Nomor 5 Tahun 2022 tentang
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pemadam
Kebakaran dan Penyelamatan Kota Bandar Lampung;

Peraturan Wali Kota Bandar Lampung Nomor 05 Tahun 2022 tentang
Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas Pemadam
Kebakaran dan Penyelamatan Kota Bandar Lampung;

Undang-Undang Nomor 29 Tahun 2014 tentang Kegiatan Pencarian dan
Pertolongan yang Disesuaikan dengan Perkembangan Globalisasi, Otonomi

1. Memahami Komputer

2. Menguasai Dasar Hukum pembuatan SPP SPM Gaji
dan Tunjangan

3. Memiliki disiplin waktu.




Daerah, Tuntutan Masyarakat terhadap Pelayanan Pencarian dan

Pertolongan;

Peraturan Pemerintah No 02 Tahun tentang Standar Pelayanan Minimal,

8. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 16 Tahun 2020 tentang Pedoman
Nomenklatur Dinas Pemadam Kebakaran dan Penyelamatan Provinsi dan
Kabupaten /Kota;

9. Peraturan Menteri Dalam Negeri No 114 Tahun 2018 tentang Standar
Teknis Pelayanan Dasar pada Standar Pelayanan Minimal Sub Urusan
Kebakaran Daerah Kabupaten/Kota;

10. Peraturan Wali Kota No 37 Tahun 2023 tentang Pedoman Penanganan
Pengaduan Masyarakat;

i

KETERKAITAN

PERALATAN PERLENGKAPAN

1. SOP Pelaporan Keuangan Bulanan
2. SOP Pelaporan Keuangan Tahunan

Komputer, Printer dan Scan
Alat Tulis Kantor

DPA

SPD

bl 85

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Pembuatan SPP SPM pembayaran gaji akan berpengaruh terhadap
pembayaran gaji ASN

Dokumen tercatat dan terdata dalam bentukhardcopy
dan softcopy




PEMBUATAN SPP SPM GAJl dan TUNJANGAN

Pelaksana Mutu Balu
Kegiatan Pembuatan | Bendahara Igiﬁ?: PPK SKFD Persyaratan Waktu Outout Keterangan
Daftar Gaji | Pengeluaran Selaku PS /Kelengkapan P
Membuat Daftar ;";nu[; Data 45 menit Daftar Gaji
Gaji L Kepegawaian
Membuat SPFP L3 - Daftar Gaji 45 menit | SPP LS Gaji
Gaji dan Tunjangan j [ dan
e Tunjangan
Membuat SPTJM ooy Dokumen 10 menit | SPTJM SPP
SPP - SPP
Melakukan Daftar Gaji, | 45 menit | SPP LS gaji | Kelengkapan
verifikasi atas SPP 1S Gaji dan sesuai
pengajuan SPP LS . dan tunjangan lanjut ke
Gaji dan Tunjangan tldak _ Tunjangan terverifikasi | pembuatan
SPM, bila
tidak
kembali ke
proses
pembuat
SPP
Membuat SPM LS SPP LS gaji{ 30 menit | SPM LS Gaji
(Gaji dan Tunjangan ! dan dan
N tunjangan Tunjangan
terverifikasi
Membuat  SPTJM e Dokumen 10 menit | SPTJM SPM
SPM : SPM
Menandatangari Dokumen 10 menit | SPM
Dokumen SPP SPM | selesai SPM tertandangani
LS Gaji dan R

Tunjangan




