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DISTRIBUSI DOKUMEN
	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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


DAFTAR ISI
LEMBAR PENGESAHAN
..................................................................................................................

I
RIWAYAT PERUBAHAN
..................................................................................................................

1
DISTRIBUSI DOKUMEN
..................................................................................................................

2
DAFTAR ISI
....................................................................................................................................

3
1. RUANG LINGKUP
..................................................................................................................
4
2. MAKSUD DAN TUJUAN
...........................................................................................................
4
3. ISTILAH DAN DEFINISI
.............................................................................................................
4
4. KETENTUAN UMUM
.............................................................................................................
5
5. PROSEDUR
............................................................................................................................
5
6. KONDISI KHUSUS
..................................................................................................................
8
7. LAMPIRAN
............................................................................................................................
8
1. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup Manual Prosedur ini meliputi:

1.1 Tata cara Pencairan uang Lembur untuk para pegawai di lingkungan 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 uang Lembur untuk karyawan yang berhak.

2.2 Tercapainya tertib administrasi pencairan uang lembur.
3. ISTILAH DAN DEFINISI
	3.1 
	Uang Lembur
	:
	Tunjangan kepada karyawan yang sudah melaksanakan surat perintah lembur.

	3.2 
	PPAB
	:
	Petugas Pengelola Administrasi Belanja


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 Uang Lembur 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 Uang Lembur.

5.3 Semua pihak yang terkait wajib mewujudkan peluang peningkatan kinerja yang teridentifikasi.
5.4 PPAB membuat surat perintah kerja lembur yang kemudian diserahkan kepada Wakil Rektor 2  untuk ditandatangani oleh Kuasa Pengguna Anggaran 

5.5 PPAB membuat Daftar Absen Lembur.

5.6 Daftar Absen lembur ditandatangani oleh Pegawai yang melaksanakan lembur kemudian diajukan ke kasubag Keuangan untuk disetujui oleh KPA.

5.7 PPAB Membuat daftar Pengawasan Lembur yang juga ditandatangani oleh KPA

5.8 PPAB membuat permintaan uang Lembur di Aplikasi GPP.

5.9 Kasubag Keuangan melakukan pemeriksaan untuk dokumen SPK Lembur, Daftar Pengawasan lembur, dan daftar Permintaan uang Lembur

5.10 PPAB membuat SPTJM dan SSP Permintaan uang lembur dan diserahkan ke Wakil Rektor 2  untuk kemudian dikoreksi oleh Kasubag keuangan
5.11 PPAB membuat SPP Uang lembur yang dikoreksi oleh Kasubag keuangan dan diserahkan ke Kepala BUK
5.12 PPAB membuat SPM uang lembur yang kemudian diperiksa oleh Kasubbag Keuangan. 

5.13 Setelah selesai PPAB menyusun berkas SPM Uang lembur lalu diserahkan ke Pengantar SPM kemudian diserahkan ke KPPN

5.14 Bendahara Pengeluaran mencairkan uang lembur di bank BNI.

6. KONDISI KHUSUS
-
7. LAMPIRAN

-
	FLOWCHART PENCAIRAN UANG LEMBUR


	No
	Aktivitas
	Pelaksana
	Persyaratan
	Output
	Waktu

	
	
	
	Wakil Rektor 2 
	Kepala BUK
	Kasubag Keuangan
	PPABP
	Petugas Pengantar SPM
	Bendahara Pengeluaran
	
	
	

	1
	Membuat Surat Perintah Kerja Lembur yang ditandatangani oleh Kuasa Pengguna Anggaran
	
	
	
	
	
	
	
	SK Ketua Pengadilan
	SPK Lembur
	1 jam

	2
	Membuat Daftar Absen Lembur
	
	
	
	
	
	
	
	SPK Lembur
	Daftar Absen Lembur
	1 jam

	3
	Penandatanganan Absen Lembur oleh Pegawai yang diperintah kerja lembur dan disetujui oleh KPA
	
	
	
	
	
	
	
	Daftar Absen Lembur 
	Daftar Absen Lembur ditandatangani pegawai
	1 hari

	4
	Membuat Daftar Pengawasan Lembur yang ditandatangani oleh KPA
	
	
	
	
	
	
	
	SPK Lembur 
	Daftar Pengawasan Lembur
	20 menit

	5
	Membuat Permintaan Uang Lembur di Aplikasi GPP
	
	
	
	
	
	
	
	Daftar Absen Lembur 
	Permintaan Uang Lembur
	1 jam

	6
	Koreksi SPK Lembur, Daftar Pengawasan Lembur, Daftar Permintaan Uang Lembur oleh Kasubag
	
	
	
	
	
	
	
	SPK Lembur dan Daftar Absen Lembur
	SPK Lembur, Daftar Pengawasan Lembur, Daftar permintaan Uang Lembur
	20 menit

	7.
	Membuat SPTJM dan SSP Permintaan Uang Lembur
	
	
	
	
	
	
	
	Rekapitulasi Daftar Permintaan Uang Lembur
	SPTJM dan SSP Permintaan Uang Lembur
	15 menit

	8
	Koreksi SPTJM dan SSP Permintaan Uang Lembur oleh Kasubag
	
	
	
	
	
	
	
	Rekapitulasi Daftar Permintaan Uang Lembur
	SPTJM dan SSP Permintaan Uang Lembur
	5 menit

	9
	Membuat SPP Uang Lembur
	
	
	
	
	
	
	
	Rekapitulasi Daftar Permintaan Uang Lembur
	SPP Uang Lembur
	10 menit

	10
	Membuat SPM Uang Lembur
	
	
	
	
	
	
	
	SPP Uang Lembur sudah dicetak
	SPM Uang Lembur Rangkap 3
	10 menit

	11
	Menyusun berkas SPM uang lembur
	
	
	
	
	
	
	
	SPM, SPP, SSP dan Daftar Permintaan Uang Lembur
	Berkas SPM Uang Lembur rangkap 3
	15 menit

	12
	Mengantar SPM Uang Lembur KPPN
	
	
	
	
	
	
	
	SPM Uang Lembur 2 bendel dan ADK SPM Uang Lembur
	SP2D Uang Lembur
	1 hari

	13
	Pencairan Uang Lembur ke Bank
	
	
	
	
	
	
	
	Cek Rekening Giro Bendahara Pengeluaran
	Uang Lembur diambil dari Bank
	1 jam


