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	NO.
	PEMEGANG DOKUMEN
	STATUS DOKUMEN
	NOMOR SALINAN

	1
	Rektor
	Terkendali
	1

	2
	KA. Biro Akademik, Kemahasiswaan, Perencanaan, dan Kerja Sama (BAKPK)
	Terkendali
	2

	3
	KA. Biro Umum dan Keuangan

(BUK)
	Terkendali
	3

	4
	KA. Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat 

(LPPM)
	Terkendali
	4

	5
	KA. UPT. Perpustakaan
	Terkendali
	5

	6
	KA. UPT. Teknologi Informasi dan Komunikasi
	Terkendali
	6

	7
	KA. UPT. Pusat Bahasa
	Terkendali
	7
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1. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup Manual Prosedur ini meliputi:

1.1 Tata cara Pencairan Gaji Induk di UPN “Veteran” Jawa Timur
2. MAKSUD DAN TUJUAN

Tujuan Manual Prosedur ini adalah:

2.1 Digunakan sebagai acuan bagi UPN “Veteran” Jawa Timur dalam mencairkan gaji induk untuk karyawan yang berhak atas gaji induk ini.

2.2 Tercapainya tertib administrasi pencairan gaji induk.
3. ISTILAH DAN DEFINISI
	3.1 
	Gaji Induk
	:
	Gaji Induk adalah

	3.2 
	PPABP
	:
	Petugas Pengelola Administrasi Belanja P


4. KETENTUAN UMUM
-
5. PROSEDUR

5.1 Membuat dan memikirkan Manajemen Resiko (Resiko pada Kewibawaan dan Kehandalan UPN ”Veteran” Jawa Timur untuk Keamanan, Keunggulan, Kepuasan Pelanggan, Efektifitas, Efisiensi, Kepatuhan Hukum, dan lain-lain) terlebih dahulu tentang proses Pencairan Gaji Induk beserta peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi. Kemudian menyusun Risk Register/Daftar Resiko dan Peluang (Lihat Dokumen Risk Register).

5.2 Semua pihak wajib mencegah terjadinya resiko yang terkait dengan proses Pencairan Gaji Induk.

5.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi.
5.4 PPABP menginputkan data pegawai di aplikasi GPP.
5.5 PPABP membuat daftar perhitungan gaji induk pegawai di Aplikasi GPP setiap bulan dan melaporkan kepada Kasubag keuangan

5.6 PPSPM melakukan pengujian gaji setelah menerima laporan dari kabag Keuangan

5.7 Setelah dinyatakan lulus uji maka PPABP membuat SSBP, SSPB dan SSP berdasarkan daftar perhitungan gaji yang telah dibuat

5.8 PPABP membuat SPTJM Daftar gaji untuk kemudian dibawa oleh Wakil Rektor 2 dan ditandatangani oleh KPA
5.9 Kasubag keuangan mengoreksi kelengkapan gaji dan SPTJM untuk diserahkan kembali pada PPABP
5.10 PPABP membuat SPP Gaji Induk yang kemudian diajukan ke Kasubag Keuangan dan Kepala BUK untuk ditandatangani oleh PPK dan PPSPM
5.11 PPABP membuat SPM Gaji Induk yang diserahkan ke kasubag untuk ditandatangani oleh PPSPM

5.12 PPABP menyusun berkas penggajian gaji induk dan ADK dan diserahkan pada pengantar SPM

5.13 Pengantar SPM mengantarkan SPM Gaji Induk ke KPPN

5.14 Setelah itu PPABP membuat daftar penerimaan Gaji Pegawai dan diajukan ke Kasubag Keuangan untuk dikoreksi.

5.15 Apabila sudah dinyatakan benar maka Gaji pegawai bisa ditransfer ke masing-masing rekening pegawai melalui bank BNI
6. KONDISI KHUSUS
-
7. LAMPIRAN

-
	FLOWCHART PENCAIRAN GAJI INDUK


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Persyaratan
	Output 
	Waktu

	
	
	Rektor
	Wakil Rektor 2
	Kabag Keuangan
	PPABP
	Petugas Pengantar SPM
	Bendahara Pengeluaran
	
	
	

	1
	Input data Pegawai di Aplikasi GPP
	
	
	
	
	
	
	SK KP, SK KGB, SK Mutasi, KP4
	Data Pegawai Lengkap
	1,5 jam

	2
	Membuat daftar perhitungan Gaji Induk Pegawap di Aplikasi GPP setiap bulan
	
	
	
	
	
	
	SK KP, SK KGB, SK Mutasi, KP5
	ADK Gaji
	40 menit

	3
	Pengujian Gaji oleh PPSPM
	
	
	
	
	
	
	ADK Gaji Perubahan Sementara
	ADK Gaji
	20 menit

	4
	Membuat SSBP, SSBP, SSP berdasarkan daftar perhitungan gaji yang telah dibuat
	
	
	
	
	
	
	Rekap Gaji
	SSBP, SSPB, SSP
	40 menit

	5
	Membuat SPTJM daftar gaji untuk ditandatangani oleh KPA
	
	
	
	
	
	
	Rekap Gaji
	SPTJM
	20 menit

	6
	Koreksi kelengkapan gaji dan SPTJM oleh Kasubag
	
	
	
	
	
	
	Rekap Gaji
	Daftar Gaji, SSBP, SSPB, SSP, SPTJM
	20 menit

	7.
	Membuat SPP Gaji Induk yang ditandatangani oleh PPK dan PPSPM
	
	
	
	
	
	
	ADK GPP
	SPP Gaji Induk
	10 menit

	8
	Membuat SPM Gaji Induk yang ditandatangani oleh PPSPM
	
	
	
	
	
	
	SPP sudah dicetak
	Berkas Gaji Induk 3 bendel
	10 menit

	9
	Menyusun berkas pengajuan gaji induk dan ADK-nya
	
	
	
	
	
	
	SPM, SPP dan kelengkapan gaji lainnya
	SP2D Gaji Induk
	15 menit

	10
	Mengantar SPM Gaji Induk ke  KPPN
	
	
	
	
	
	
	ADK SPM Gaji Induk, Berkas SPM Gaji Induk, KIP
	Daftar Gaji yang diterima Pegawai
	1 hari

	11
	Membuat daftar penerimaan Gaji Pegawai
	
	
	
	
	
	
	Daftar Gaji, Tagihan Bank, Tagihan Korperasi
	Daftar Gaji yang diterima Pegawai
	3 jam

	12
	Koreksi daftar penerimaan gaji Pegawai oleh Kasubag
	
	
	
	
	
	
	Daftar Gaji, Tagihan Bank, Tagihan Korperasi
	Gaji tertransfer  ke semua Pegawai
	1 jam

	13
	Pencairan Gaji tiap Pegawai melalui Bank BNI
	
	
	
	
	
	
	Cek rekening giro Bendahara Pengeluaran
	
	1 jam


