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PEMERINTAH KABUPATEN SOLOK SETATAN

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

BUPATI SOLOK SELATAN

H. I\4UZNI ZAKARIA

Nama SOP Tata Cara Pemberian TPP Di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Solok Selatan

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
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UU No 5 Tahun 2014
PP Nomor 11 Tahun 2017

PP Nomor 58 fahun 2005

Peraturan Bupatl Solok Selatan Nomor 4l Tahun 2017 Tentang Pemberian Tambahan

PenShasilan Pegawal Di Lingkungan Pemerintah Kab. Solok Selatan

1. Memahami Microsof Word

2. Memahami undang-undang dan Peraturan keuangen dan kep€gawaian

3. Bisa mengoperasikan komputer

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1 SOP surat masuk

2 SOP surat keluar
3 SOP Pencairan 5P2D

4 SOP Penerbitan SPP dan sPM

'1. Buku Aganda
2. Komputer

3. ATK
4. Printer

Peringatan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan m6ka TPP tidak dapat dibayarkan

Pencatatan dan pendataan
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Mclakukan pcrrkeman ablcn clcktronik dan
mcnyernpelken laporrn herian retiap hari
dcngan pcr.€tuj uan / pcnilaien atrlen
lingsun!

I I
- Ablcn Elcktronik, -
hporafl harian, Bukti
Pcndukung
kctidakhadiran l0 menit

Bukti rckam elckEonlk,
bukti pcndukun8 (surat
cuti, sPI, surat 3akit, sK
d.b)

2

Mcl,ekuksn penil,iien terhedap prcstaai korjr
bawaha.n PNS/CPNS.csuei output yang
dicapai yang mcrqiuk kcpede gKP

I Leporan harlan
pcErwai l0 menit

Hs6{l Pcnilalan ataaen
IanEsunS

3

Mcnyusun rckapituh.l ab.cn PNS/CPNS
bcrdasarkan print oLlt eb6cn clckkonik dan
meminta data pcndukung kepede PNS yang
tidak mclakukan rclqm abscn

clcktronik, bukd
pondukung (aurat
cutl, SPl, Sur6t .ekit,
SK dib) 60 menit Rckapitulesl abd€n

Mencrima laporar h.rian dari PNS/CPNS
dan rekap ab6cn dali opcrator abrcn untuk
dir.kap seruei form&t TPP

I Rokip eba€n daii
Oparator dan Laporan
K6da Harian 120 menil

R.kdpitulasl alpck pritaku
kcrja, aep€k prcsta8i keda
dan r.kep akhlr TPP

5

Manclitl rskapitule.l rb.cn dan rekapltuLal
TPP scrte k.lcnSkapannya dari Adndn TPP
untuk dltenda tanSanl, epebila aetqju
dt.ampaik.n kc BKPSDM apabtla tidak
dik mbalikan untuk dlpcrbaiki.

I Rekapitulasl s.pek
pdlaku kcrja, ..pck
pru.taai kc{a dan
r€kap akhir TPP 20 menit

prilaku kede, rckap
prc.tasi kcrjr dafl rckap
total TPP yanS tciah
dltaodatrnganl kcpala
SKPD

6

Mcnerima dan melakukan veritlkesi e.pck
prilaku dan a8pek prr.ta.i kcde PNS/CPNS
yanS di.ampaikan ol.h Kcpal. SKPD
kcrDudian mcrgeluark., hasil vcririkeli
spabila .udah bcnar dan menolak apabila
ada kck lirua,/kelalahan untuk dipcrbelkl
oleh SKPD

I
R6krp ebscn, rckap
prlhku kcda, rckep
prcrtasi kcrja dan
rckap toial TPP yeng
tclah ditendatanSani
kcpale SKPD 15 menit

Rckap pcncalran TPP yang
tclah divcriJika.l dcngen
tandatangan nm Vcrilikali
BKPSDM

7

Mcmprosc. pcncainn TPP (Ampreh-SPP-
SPM) scsuai Rckepltulesi Pcncairan TPP y.ng
dilusun olch Admin TPP sctclah divcrilike.l
olch BKPSIDM

KexaP Pcncarren lrr
yenS tclah diveririkasi
dcngen tandatangan
nm Vcrifikasi
BKPSDM 60 menit

rcxaP P€ncaEran lrr
halil verifikeli Tim,
Arnprah TPP, gPP den SPM
yanS ditandatangeni
Bendahare dan PA

8

Mencrbitlan SP2D TPP octiap bulan .e.uel
dcngan SPP-SPM dari SKPD berda.arkan
kcterscdiaan anSgeran apabila lcngkap,
apabila tidak dtkcmb.likan untr.rk dlpcrbalki

(

Rakip pcnceiaran TPP
ha.il vcrifikall Tim,
Anprah TPP, sPP dan
SPM yanS
dltandatangen i
Bendahara den PA 60 menit SP2D TPP

9 Membayarkan TPP kcpada PNS/CPNS
I

SP2I] TPP 60 menit
Slip Pcmbayeren TPP
srcara Non Tunai

t0 Membeyarkan TPP kepBda PNS/CPNS I Slip Pcrnbayaran TPP
secera Non Tunai 5 rnenit Tanda Terima TPP
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