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SALINAN

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI JAMBI
NOMOR 49TAI[UN 2022

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PELAKSANAAN PENGEI'LAAN

KEUANGAN, UMUM DAN I.OGISTIK DI LINGKUNGAN KOMISI PEMILHAN
UMUM PROVINSI JAMBI

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI JAMBI,

Menimbang a. bahwa untuk menyesuaikan dengan perubahan

prosedur pengelolaan keuangan, umum dan logistik

dalam rangka meningkatkan tertib administrasi dan

transparansi penyelenggaran kegiatan, diperlukan

tolak ukur sebagai pedoman dan evaluasi

penyelenggaraan kegiatan di Lingkungan Komisi

Pemilihan Umum Provinsi Jambi Tahun 2O22;

b. bahwa Surat Keputusan Sekretaris Komisi Pemilihan

Umum Provinsi Jambi Nomor 42/HK.O3.I-

Kpt/ 15/Sek-Prov lll/2019 tentang Standar

Operasional Prosedur Pelaksanaan Pengelolaan

Keuangan di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum

Provinsi Jambi sudah tidak sesuai dengan

perkembangan prosedur yang ada sehingga perlu

diganti;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana

dimaksud dalam huruf a dan huruf b, perlu

menetapkan Keputusan Sekretaris Komisi Pemilihan

Umum Provinsi Jambi tentang Standar Operasional

Prosedur Pelaksanaan Pengelolaan Keuangan,

Umum dan Logistik di Lingkungan Komisi Pemilhan

Umum Provinsi Jambi.

KOMISI PEMIUHAN UMUM
PROVINSI JAMBI
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Mengingat

-2-

l. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17

Tahun 2OO3 tentang Keuangan Negara (kmbaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2OO3 Nomor 47

Tambahan kmbaran Negara Republik Indonesia

Nomor 4286);

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor I Tahun

2OO4 tentang Perbendaharaan Negara (lembaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2OO4 Nomor O5,

Tambahan kmbaran Negara Republik Indonesia

Nomor 4355);

3. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun

2O14 tentang Aparatur Sipil Negara (Itmbaran

Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 6);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2O2O

tentang Perubahan atas Peraturan Pemerintah

Nomor 27 Tahtxr 2Ol4 Tentang Pengelolaan Barang

Milik Negara/ Daerah (kmbaran Negara Republik

Indonesia Tahun 2O2O Nomor 142);

5. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 17 Tahun

2Ol2 tentang Penyelenggaraan Sistem Pengendalian

Intern Pemerintah Di Lingkungan Sekretariat

Jenderal KPU, Sekretariat KPU Provinsi dan

Sekretariat KPU Kabupaten / Kota (Berita Negara

Republik Indonesia Tahun 2OL2 Nomor 1153);

6. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 4 Tahun

2O2l tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan

Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun 2019

tentang Tata Kerja Komisi Pemilihan Umum, Komisi

Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan

Umum Kabupaten/ Kota (Berita Negara Republik

Indonesia Tahun 2O21 Nomor 786);
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Memperhatikan
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7. Peraturan Komisi Pemilihan Umum Nomor 8 Tahun

2021 tentang Perubahan atas Peraturan Komisi

Pemilihan Umum Nomor 2 Tahun 2021 tentang Tata

Naskah Dinas Komisi Pemilihan Umum, Komisi

Pemilihan Umum Provinsi, dan Komisi Pemilihan

Umum Kabupaten / Kota (Berita Negara Republik

Indonesia Tahvn 2O2l Nomor 15O5);

8. Peraturan Menteri Keuangan Nomor

178/PMK.05/2018 tentang Perubahan Atas

Peraturan Menteri Keuangan Nomor

I9O/PMK.O5/2O12 Tentang Tata Cara Pembayaran

Dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan

Dan Belanja Negara (Berita Negara Republik

Indonesia Tahun 2O18 Nomor 1736);

9. Peraturan Menteri Keuangan Nomor

43 /PMK.OS l2O2O tentang Mekanisme Pelaksanaan

Anggaran Belanja atas Beban Anggaran Pendapatan

dan Belanja Negara dalam Penanganan Pandemi

Corona Virus Disease 2Ol9 sebagaimana telah

diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor

I 14 I PMK.OS I 2O2l tentang Mekanisme Pelaksanaan

Anggaran Belanja Atas Beban Anggaran Pendapatan

Dan Belanja Negara Dalam Penanganan Pandemi

Corona Virus Disease 2Ol9 (Berita Negara Republik

Indonesia Tahun 2O2l Nomor 986);

Keputusan Komisi Pemilihan Umum Republik Indonesia

Nomor 753/HK.03.1 lO2l2O2L tentang Pedoman Teknis

Pelaksanaan Anggaran Belanja Negara di Lingkungan

Komisi Pemilihan Umum;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM

PROVINSI JAMBI TENTANG STANDAR OPERASIONAL

PROSEDUR PEI"AKSANAAN PENGELOI,AAN KEUANGAN,

UMUM DAN LOGISTIK DI LINGKUNGAN KOMISI

PEMILIHAN UMUM PROVINSI JAMBI;

Menetapkan
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KESATU

KEDUA

Sdinan sesuai dengan aslinya
SEKRETARIAT
KOMISI PEMILIHAN UMUM PROVINSI
JAMBI

Hukum dan SDM,

-4-

Standar Operasional Prosedur terkait Pelaksanaan

Kegiatan di Lingkungan Komisi Pemilihan Umum Provinsi

Jambi adalah sebagaimana tercantum dalam l,ampiran

Surat Keputusan ini;

Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jambi
Pada tanggal CE Apil 2022

SEKRETARIS KOMISI PEMILIHAN UMUM
PROVINSI JAMBI,

ttd

H. KHOIRUL BAHRI LUBIS

TL

*

---Y
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KOMISI PEMILIHAN UMUM

PROVINSI JAMBI

Jl. Jend. A. Thalib No- 33 Telanaipura

Nomor 50P t' 20)z
TangSal

Pembuatan A ]1rr;.1 2o2L
Revisi

Ta lEfektif u ?tL 2422
Disahkan Oleh Sekretaris KPU Provinsi Jambi

PROSES PENCAIRAN GAJI INOUK/KCKURANGAN GAJUGAII

SUSUI.AN

NO

2

3

4

5

7

PELAKSANA

AKTIVITAS PPABP/Pe BENDAHARA PPSPM KPA/PPK

ngelola
Keu n

PERSYARATAN/

PERtrNGKAPAN

Dokumen
Kepegawaian (SK,

KGS, lmpasing,

dll) dan Aplikasi
G?P

Daftar Gaii
Induk/(eluranga
n Gaii/Gaii
susulan dan
Dokumen
Kepe8awaian
SsP,serta ADK

Pegawai dari
AplikasiGPP

I Daftar
I Perhitungan Gaii

lnduk/
I Kekurangan gajil

83ii susulan, SSP

i yang sesuai &
I t.t"h di

Itandatangani,
serta ADK rekon

ke KPPN

MUTU BUKU

WAKTU OUTPUT

1 Menerima Berkas

Dokumen
KepeSawaian

Membuat Daftar
Gaii
lnduk/Kekurangan
gajil6aii susulan,
ssP.

Melakukan
Penguiian Gaii

Induk/(ekurangan
gaji/Gaii susulan,
sSP, dan verifikasi

Dokumen, dan
Penandatangan
Dokumen

Penyamgaian
Rekon Gaji dan

Pemb'ratan SPP di

Aplikasi SAl(Tl

Validasi SPM dan
pembuatan ADK

sPM (OTP) di
Aplikasi SA(TI

Langsung ke KPPN

10

menit
Ookumen
l(epegawa ia n
(sx, KGB,

Daftar
Pe.hitungan Gaii

loduk/Kekurang
an eaiileaii
susulan, SSP,

dao ADI(

Pegawai dari
GPP

Daftar
I Perhitungan Gaii I

I tnorr/ i

| ("krr.ngrn 
I

8ajilgaji susulan, i

I ssp, vang sesuai I

& telah 
I

ditandatangan,
serta ADK rekon

I gaji ke KPPN

Ya

Tidak

Tida

10
menit

30
Menit

2 $ari

10 ADK SPP

I Menit

sPP Gaii lnduk/
kekurangan gaii/
gaji susulan.

Validasi SPP dan
pembuatan ADx
sPP (OTPI di
Aplilasi SAI$I

6 Pembuatan SPM

a

SPP Gaii lnduk/
Kekurangan Bajil
gaiisusulan,
b€serta Dokumen
Pendukung.

10

Tidak Bukti tanda
terima SPM dan
SP2D

O3na Masuk ke
Rekeoing Pe8ew.i,
untuk gaii induk

2 hari

8

I- t ida k

'.Y

Penerbitan SP2D

oleh KPPN

Waktu yant diPerlubn: 4 h.ri 2 Jam 10 m€nit

sedap tgl 1

bul.n berikur*.--l

llmpassinS,dll) 
]

SPP Gaii lnduk/
(ekurangan Saii/
gaii susulan,
beserta Dokumen
Pendukung.

i SPM Gaii ,nduk/
I Kekuran8an 8aji/l--
I garl susulan.

SPM Gajilnduk/
Kekurangan gaii/
gaii susulan,

beserta Dokumen
Pendukung.

-T--
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KOMISI PEMIUHAN UMUM
PROVINSI JAMBI

Jl. Jend. A. Thalib No. 33 Telanaipura T

T

al Revisi

lEfektif L 2'.,.t

PELAKSANA

Disahkan oleh Sekretaris KPU Provinsi Jambi

PROSES PENCAIRAN UANG MAKAN

MIJTU BUKU

PPSPM KPA/PPI( PERSYARATAN/

PERLENGKAPAN

WAfiU OUTPUTNO

2

3

7

8

AKTIVITAS

Menerima Rekap

Daftar Hadir
Pegawai

Memverifikasi

I Rekap Daftar Hadir

I Pegawai dan

PPABP/Pe

nSelola
l(euangan

BENDAHARA

I

Relap Daftar
hadir s$uai dan
Daftar
Perhitungan
Uang Makan dari
Aplikasi GPe dan
ssP.

Daftar
Perhituogan
Uang Makan, dan
sSP s€suai,
ditandata
SPP uang Makan
beserta Dokumen
Pendukung.

SPP Uang Makan
beserta Ookumen
Pendukung.

SPM Uang Makan
beserta Dokumen
Pendukung.

Rekap Daftar
hadir
l(epegawaian
dari Sub Bagian

SDM

I
Jam

5PP Uaflg Makan

15

Menit
AD( SPP

15
Menit

5

Menit

m7DaftarRekap

likasiaphadir,
GPP

Membuat Daftar
Perhitungan Uang
Makan, dan SSP.

Memeriksa dan

menandatangani

T

tidak

Ya

idak

m2

Daftar Perhitungan

Uang Makan, dan

ssP.

a

5 Validasi SPP dan
pembuatan ADK

sPP (OTP)di

, AplikasiSAKTl

5 iPembuatansPM

Pembuatan sPP di
AplikasiSAKTl

Penerbitan SP2D

oleh KPPN

ngU5PM
ka na

Validasi SPM dan
pemb!atan ADK

sPM (OTP) di
Aplilasi SA(TI

Langsung ke KPPN

akTid 2 hari Buktitanda
terima SPM dan
sp2D

Ya

Dana MasLrk ke

Rekening
Pegawai

OLlNNomor SoP LtuTanggal Pembuatan

waktu yang diperlukar: 2 hari 5 Jam 35 menit

Rekap Daftar 
]

hadir sesuai dan 
I

Daftar !

Pe.hitungan I

Uans Makan 
Id.ri Aplikasi

GPP, dan SSP.

Daftar
PerhituoSrn
UanS MakarL i

dan SSP sesuai. I'I
ditandatangani
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KOMISI PEMIUHAN UMUM

PROVINSI JAMBI

Jl. lend. A. Thalib No. 33 Telanaipura

Pembuatan

Tan Revisi

PROSES PENCAIRAN TUNIANGAN KIINERJA

MUTU BUKU

PPSPM (PAIPPK PERSYARATAN/

PERtrNG|(APAN

WAKTU

T LILL

PETAXSANA

NO AKIiVITAS

1 Menerima Daftar
Nominatif
Pembayaaan

Tunjangao Kineria

dari Sub b SDM

PPABP/Pe

nSelola
Keuan n

BENOAHARA

Rekap Finger
Print pegawai

dan daftar
potoogan absensi

SPP Tunjangan
Kineria beserta
Dokumen
Pen

5PM Tuniangan
Kinerja bes€rta
Dokumen
Pendukung.

OUTPUT

Daftar Nominataf
Pembayaran
Tuniangan
Kineria

Daltar Nominatif
Pembayaran
Tuniangan
Kineria, SSP dan
SPTJM

Deftar Nominatif
Pembayaran
Tunjangan
Kinerja, SSP dan

SPTJM sesuai,

ditandatangaoi

SPP Tuniangan
(inerja

ADK 5PP

SPM Tuniangan
(ine.ja

Dana Masuk ke

Rekening

Pegawai

ls

l*
nit

2

I

5

8

Memverifikasi
Daftar Nominatif
Pembayaran
Tuniangan Kineria,

membuat sSP, dan

SPTJM

Daftar Nominatif i i lam
Pembaya.an
Tuniangan
xireria, dan

, Dokumen

tidak Daftar Nominatif 2 Jam

Pembayaran
Tunjangan
Kinerja, SSP dan
SPTJM

Dattar Nominatif
Pembayaran
Tuniangan
Kinerja, SSP dan
SPTIM sesuai.
ditandatan ani

dak SPP Tuniangan
Kineria beserta
ookumen
Pendukung.

3 Memerikia dan

menandatangani

lDaftarNomanatif
lPembayaran

Tuniangan Kinerja,

lmembuatSSP,dan
. SPTIM

a

Ya

PembLratan SPP d;

AplikasiSAKTl ma

Validasi SPP dan
pembuatan AD(
sPP (OTP) di

I Aplikasi SAKTI

6 i Pembuatan sPM

15

Menit

15
Menit

Validasi SPM dan
pembuatan ADK

sPM (OTP) di
Aplikasi SAfil
Langsung ke KPPN

Tidak I Bukti tanda
terima sPM dan

rsP2D
7

Ya

Penerbitan SP2D

oleh (PPN

waktu yang dlperlukan: 2 hari 4 Jam 35 menit

s A?FIL .rli.Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

Tida

I

Nomor sOP

Sekretaris KPu Provinsi Jambi

! i P"no't'ng

2 hari

jdih.kpu.go.id/jambi



KOMISI PEMIUHAN UMUM
PROVINSI JAMBI

Jl. Jend. A. Thalib No. 33 Telanaipura

Ta lPembuatan
Revisi

Nomor SOP I tszz
,DE

T
L

Disahkan Oleh Sekretaris KPU Provinsi Jambi

PROSES PENCAIRAN HONOR PPNPN (Tenaga Pendukung,

Tan al Efektif

PPABP/Pen

Selola

PELAKSANA

AENDAHARA PPSPM KPA/PPK

MUTU BUKU

PERSYARATAN/ WAKTU

PERI,ENG(APAN

OUTPUT

Dokumen i

(epegaeaian 
i(5(, KK, KTP, ]

BPlt Rekening),

Rekap Absen

PPNPN dan
lapo.an Evaluasi

Daftar
PembaVaran
Penghasilan
(DPP) PPNPN,

sSP, dan SPTJM.

Daftar
Pembayaran
Pen8hasilan
(DPP} PPNPN,

SSP, dan SPTJM

s6uai,
ditanda anr

Migrasi DPP

PPNPN

disetuiui(PPN
SPP Hono.
PPNPN

ADK SPP

Honcr

NO

1

2

3

AKTIVITAS

Menerima
Dokumen
l(epegawaian,
Rekap Absen dan

Laporan Evaluasi

dariSub ba8. SDM

Memverilikasi
Dokumen
Kepegawaian (5X,

(K, KTP, BPJ'
Rekening), Rekap

Abs€n PPNPN dan
. Lapo,an Evaluasi

I Serta membuat

I Daftar Pembayaran

PenShasilan (DPP)

PPNPN, SSP, dAN

SPTJM

Memeriksa dan

imenandatangani
I Daftar Pembayaran

I Penshasilan (DPP)

lreren,ssr,a"n
I SPTIM

n
ls
I 

uenit

MigIa5i
Awal/bulanan DPP

PPNPN ke Aplikasi
WEB dan
konti.masi le
(PPN, selaniutrrya
Pembuatan SPP di
AplikasiSAKT|

Validasi SPP dan
p€mbuatan AD(
sPP (OTP) di
AplikasiSA(Tl

6 Pembuatan SPM

Validasi SPM dan
pembuatao ADK

sPM (OTP) di
AplikasiSAKrl

I Langsung Ie RPPN

Dokumen
Kepe8awaian (SX,

KK, KIP, SPJS,

Rekening), Rekap

Absen PPNPN

dan Laporan
Evaluasi. Aplikasi
Desktop PPNPN

i Daftar

I eembay"ran

lPenghasilan
I (DPP} PPNPN,

i ssP, dan sPT.lM,

Ya dan Dokumen '

Pendukun

Daftar
Pembayaran
Peoghasilan
(DPP} PPNPN,

sSP, dan SPTJM

sesuai,

ditandatangana
dan Dokumen
Penduku

Penduku

SPP Hoflor
PPNPN b€seNa

Ookumen
Pendutung.

SPP Honor
PPNPN beserta
Dokumen

SPM

PPNPN

a

l Jam

2 Jam

t hari4

5
15

Menit

15

lMenit

2 hariTidak SPM Honor
PPNPN besena
Dokumen
Pendukung.

guktitanda

terima SPM dan
7

SP2D

8

Tidati

Penerbitan SP2D

oleh KPPN

W.ttu yang dlPerluten:3 hari 3.lam 35 mlnit

Dana Maiul ke
RekeninS PPNPN,

seliap t8l 1 .wal
bulan terikutnya.

i satuan Pengant man.n, dan Pramubaktl) I

----1-------------- 
-
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2s2Z
I(OMISI PEMIUHAN UMUM
PROVIT{SI JAMBI

Nomor SOP 0)

Jl. Jend. A. Thalib No. 33 Tclanarpura Tan I Revrsr

Tanggal Efektif ,

,oll

70tL
Disahkan Oleh Sekretaris xPU Provinsi Jambi

PROSES PENCAIRAN HONOR PPNPN'UANg l(ehormatan (U

PELAKSANA

NO AKTIVITAS PPABP/Pe
ngelola

Keua n

BENOAXARA PPSPM KPA/PPl( PE RSYARATAN,/

PERI.ENGKAPAN

MUTU BUKU

WAKTU OUTPUT

1 Menerima gerkas

Dokumen
Kepegawaian
Komisioner

Membuat Daftar
Pembayaran
Penghasilan PPNPN

UK, SSP, dan SPTJM

Dokumen
Kep€gawaian (SK,

KK, KTP, BPIS,

Rekening, dll),

Dokumen
Kepegawaian
(5K, KK, KTP,

BPlt Rekenin&

Daftar
Pembayaran
Penghasilan
(DPP} PPNPN

u(, ssP, dan

SPTJM.

nteM

a1
2

i Aplikasi Desktop
;PPNPN

3 Memeriksa dan

menandatanSani
Daftar Pembayaran

Pengha5ilan (DPP)

PPNPN UK, SSP,

dan SPTIM

4 Migrasi
Awal/bulanan DPP

PPNPN ke Aplikasi
WEg dan
konfi,masi ke
(PPN, selanjutnya
Pembuatan SPP di

Aplikasi SAKTI

Validasi SPP dan

I pembuatan ADK

]sPP(orPldi
I AplikasisAKll

6 Pembuatar SPM

Validasi SPM dan
pembuatan ADI(

sPM (OTP) di

i Aplikasi sAfil
Langsung ke (PPN

Daftar ) 2
Pembayaran 

I

Penrhailan I

(DPP} PPNPN UK, I

SSP, dan SPTJM.

Daftar
Pembayaran
Penghaiilan

IDPP) PPNPN UK,

S,SP, d.n SPTIM

sesuai,

ditandatartsani

SPP Uang
l(ehormatan
bcserta Dolumen
Pendukung.

sPP Uang
Keholmatan
be5erta Dokumen
Penduku
SPM Uang

Kehormatan
beserta Dokumen
Pendukung.

Daftar

I Pembaya.an i

I Penghasilan I

I toeet PPNPN I

ur, Sl, a"n 
I

: SPTJM esual, !

diiandata 2nr

i- Migrasi DPP;

i PPNPN uK 
I

disetuiui(PPN I

- Sen U"ng 
I(ehormatan 
I

SPM Uang
lKehormatan

ma

ha fl1

a

Ya

Tidak 15

Menit

15

Menit

AD( SPP

Tidak har2 , Buktitanda
terima SPM dan

:SP20

oena Masuk ke
RekeninE
(omisioner seti.P
tgl I awal bulan

7

Ya

8 Penerbitan SP2D

oleh KPPN

tida

Wal.tu yant diPerlukan:3 hari 3 Jam 35 menh

LN

rl

ld[)

t_
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KOMISI PEMILIHAN UMUM
PROVINSI JAMBI

Jl. Jend. A. Thalib No. 33 Telanaipura
Tanggal Pembuatan ,!rr
Tan lRevisi

lEfektif
Disahkan oleh Sekretaris KPU Provinsi Jambi

PROSES PENCAIRAN HONOR KEG IATAN/KEtOMPOK KERJA

Nomor SOP ob

L5 BENDAHARA

PEI.AX5ANA MUTU BUKU

NO AfiIVITAS
Kabag (UL

Pengelola

xeuanSan/
verifikator

SENDAHANA PPSPM
P€ RSYARATAN/

PERI.ENGKAPAI{
WAI(TU OUTPUTKPA/

PPX

2

Xabag (euangan

Umum dan

I Logistik
lMenerimaI 

Permohonan
Pencairan Honor

dan LaPoran

Kegiatan/Pokja

, dari Begian

Masi -ma5r

Nota Dinas

Permohonan,
SK PO|0A, dan

Lapotan
(egiatan/Kelo

mpok xerja
(Pokia).

Nota Dinas

Permohonan
yang telah di
disposisi (abag
(UL, S( POKIA,

dan Laporan

I xegiatan/relo
i mpok Kerja

ai

Dafta.
Nominatif
Pembayaran
Honoa

rcSiatan/
Kelqnpok
(eria, SSP, dan
SPTJM

oaft.r Nominatit
Pembaya.an
Honor K€giatan/
(elompok Xe4e,
SSP, dan SPTIM

i€suai,

SPP Horor
KeEiatan/Kelo
mpok (e,ia

bes€rta
Dokurnen
Penduku

I sPP Honor

I xeeiatan/rao
I mpok (eria

baserta

I Dokr-"n
lPenduku

Oisposisi I

Kabag (UL 
I

untuk I

Pencairan di 
I

Proses.

Daftat
Nominatif
Pembayaran I

Hono. l

Kegiatan/
Kelompok
Kerla, SSP, dan
SPT,IM

SPM Honor
Kegiatan/(elo
mpok (e,ia.

l Jam

I

I

l JamI Membuat Dattar

I tominatir

3

Pembayaran
Honor Kegiatan/

Kelompok Keria,

SSP, dan SPTJM

Meme.iksa dan
menandatangani
Daftar Nominatif
Pembayaran
Honor Kegiatan/
Kelompok Keria,

SSP, dan SPTJM

4 iPembuatansPP
i di Aplikasi sAfil

ValidasiSPP dan
pembuatan ADK

sPP (OTP) di
Aplikasi SAfil

5 Pembuatan SPM

Validasi SPM dan
pembuatan AD(
sPM (OTP) di
Aplikasi SAKrI

LanSsung ke

KPPN

2 lam

l Jam SPP Honor
Kegiatan/Kelo
mpok Ketja

ADK SPP

. Dallar
Nominalil

lpe.baya,an
i Honor KeSiatan/

: Keloftgok (e.ia,
, ssP, dan sfrlM

r s€suai,

lditandaranSani

Ya

ida k 15
Menit

15

Menit

5

ha ri1 Bukti tanda
terima SPM

dan SP2D7

8

T

Tida

Penerbitan SP2D

oleh KPPN, Dan
Pencairan Dana

i Lewat gank

i persepsi T

Dana Mesuk ke
Rekening xas
Bendah.ra

I i LuanSan I

ldirandat.nlani

t-

sPM Honor

I xcgiatan/rcb
I mDok (eria 

I

Iut.t" I

I Dokr."n I

I Penduksnc. I

f--sPij--T 1r-"i

ll l, jdih.kpu.go.id/jambi



2

NO AXTIVITAS
KUxabag L

Pengelola
(euangan/
V€rltlkator

PELAXSANA

BENDAHARA

waktu yang diperlukan : 4 hari 4 jam

MUTU BUKU

P€RSYARATANI

PERTTNGKAPAN
WAfiU OUTPUT

CEK sesuai,

ditandatangani

Penarikan Dana

via Cek ke Bank

Persepsi oleh
bendahara
Pengeluaran

Penerbitan
l(uitansi dan

Pendistribusian
Uang Honor
Kegiatan/
Kelompok Keria

Mencatat dan
membukukan
kedalam BKU dan
guku Pembantu
Bendahara
Pengeluaran,
dokumen
pertanggung

iawaban yang

telah di Ui

11

L2

Daftar
Nominatif
Pembayaran
Honor
rcgiatan/

Dafter l{ominatif
Pembeyaaan
Honor lG8iatan/
xelompok (e.ja
dan sPBv

2 iam SPBy

Jam Kuitansi di
tandataogani
dan Dana di
distribuikan
kepada
Pegawai yaag

berhak

13

1.'am

Tidak

PPX

Ya

Uang
simpan
brankas.

Cash

di
CEx sesuai

ditandatangani
dan di stampel,
KTP.

han1

Ya

Penerbitan dan

PenandatanSan

Surat Peritah
Bayar (SPBY) oleh
PPK.

!"
Daftar Nomin.df
Pembayaran
Honor Kegiatan/
KelornDok kda,
SPBY, dan
(uitann.i Yang
telah

tandatangani
oleh yang
berhak.

Selesai30

Menit

I x6uanSan I

I : Penerbitan dan I I

lPenandaungana. I ' I

,affi;';ff; I I;;;;- I I I

r-]---

jdih.kpu.go.id/jambi



KOMISI PEMILIHAN UMUM
PROVINSI IAMBI
Jl. Jend. A. Thalib No. 33

Telanaipura

Tanggal Pernbuatan

Ta lRevisi
T Efektif

Nomor 5OP
P'7

s L
Disahkan oleh Sekretaris XPU Provinsi lambi

PROSES PENERBITAN SPT (SURAT PERINTAH TUGAS}, SURAT

PERJATANAN DINAS (SPD DAN PENCAIRAN UANG MUKA SPO

PTLAXSANA

PERSYARATAN/

PERT!NGTAPAI{

MTJTU BUKU

WAKTU OUTPUTBEI.IOAHARA PPX

Tidak

I rdak

NO

3

AfiIVITAS

Ketua KPU/KPA

Menerima Surat

Undan8an, 8A Hasil

Rapat Pleno dan
P€rmohonan

Penerbitan SPT dari
ian Masi -masr

I Penerbitan dan

I menandardngani Surat

I Perintah Tueas (SPT)

oleh Ketua dan

I S€kretaris ((PA).

Penerbitan dan
Penandatangan
sPD/FORM Kehadiran

oleh PPK.

Penyampain SPT,

sPD/Form Kehadiran

ke Pegawai Yang
melaksanalan
SPT/5PD, iika ddak

diperlukan Uang Muka.

Jika pakai UanS Muka
maka di terbitkan dan

ditandatangani turat
Peritah Eayar (SPBY)

untuk Uang Muka oleh

PPK terlebih dahulu.

-..r-

suret undanSan,
BA Hasil Rapat
Pleno, Nott
Oinas
Permohonan

Penerbitan
SPT.

Oiiposisi klui
(PU/XPA

Penerbhan sPT.

Surat UndanSan,

BA Rap.t Pleno,

dan DinS!
Permohonan
Penerbitan SPT.

Batian
XUV
5ub

Bagian
Umum

Pengelola
xeuantan/
vermkato.
Xeuantan

X?N
XEIUA

{PU

2lam

L lam

Oirposi.i
xalua
I(PU/KPA
Penerbiian
SPT.

5PT

dan

KETUA
2 SPT

(Sekretaris) 
|yans di l

tandatangani. I

Ya

SPT KETUA dan
SPT I(PA

lselrela.is) Fng
di tandatan8ani
dan Dokumen
pendukung

1 Jam

1.lam SPBy

SPO DAN

FORM
Kehadiran di
TandatarEani
oleh PPK.

L SPT XETUA dan
SPT KPA

I l5ekretaris)
i y.ng di

itandatangani,
i sPD DAN fORM
I x"h"dion di

llandaanean,

I oleh PPt( sena

I Dokumen

loendukune
,lalnnya.

5 Penerbitan (uitansi

I dan Pendistribusian

I UanS Muka, serta sPT,

SPD/Form Kehadiran

ke Pegawai yang

i melaksanakan SPT/SPD

i Mencatat dan

I membukukan kedalam
I Bxu dan BukLr

! Pembantu Bendahara
Pengeluaran, dokumen
penanegung iawaban

SPT rcTUA dan
SPT KPA

{sekretaris)
yang di

tandatangani
dan SPD oAN
FORM Kehadiran

I di Tandatangani

I oleh PP( len.
Dokumen
pendukung
lainnya.

iXiritar3i

lPembar.an,
I u.ne Mula
| (vo6rrrl uM
idiitrndatarxani

d.h uM. SPT,

lseo/Fo,m
l(rhed,ei di
l alilt/ O.r5ila.,l

I ro.a"
I P.g.w.i yt

2 Jam

I

I

SI

6

yarg telah disetujui

Waltu Y.nt dlpetlukan : 7 Jam 30 M€nh

lY. I

5Pr/SPO.

;o-----rt s"Gsar
Menit I

I

I jdih.kpu.go.id/jambi



KOMISI PEMIUHAN UMUM
pRovtNsl JAMEI

Jl- Jend. A- Thalib No. 33 Telanaipure

Nomor 50P
Pembuatan

T Revisi

eol].
t

T Efektif th v 10/7

Disahkan Oleh sekretaris KPU Provinsi lambi

PROSES PENCAI RAN BELANJA PERJALANAN DINAS

MUTU BUXUPEI.A$ANA

AfiIVITAS

Pengelola (euangan

Menerima Dokumen dari

Pelaksana Perjalanan

Dinas berupa bukti'bukti
perialanan dinas Yaitu
Surat Tugas (etua KPU

dan atau Surat Tugas

Sekretaris XPU, SPo Yang

telah di tanda tan8ani

dibagian belakang dan

sudah ditulit bukti-bukti
Pengeluaran riil, laporan

perialanan dinas,

dokumentasi Perialanan
dina!

Memverifikasi dan

Membuat Daftar

Nominatif Pembayaran

sPD, Penerbitan SPSY dan

Penandatangan SPBY Oleh

PPK

Pen€rbitan Kuitansidan

Pendistribusia. Uang 5PD

ke Pegawai yang
melaksanakan SPT/SPD.

Mencatat dan

membukukan kedalam

B|(U dan guku Pembantu

Bendahara Pengeluaran,

dokumen pertantSung

iaweban yang telah

disetuiui

BENOAHARA PPSPM KPAI PERSYARAIAN/

PERt!NG(APAN

OUTPUT

. SPT, SPD, BiII

hotel, Bill Minyak,

Tiket, Lapootan
SPD,

Dokumentari
perialanan dinas,

d
- Dokumen

Perjalanan Dinas

di terima deh
palinS lambat 5

hari keria setelah
Perjalanan Dinas

selesai dilakukan,
jika lebih maka

Uang Muka Yang
diladikan dasar
Pembebanan
SPPD,

Daftar Nominatif
Pembayaran sPD

dan sPby yang di
tandatan8ani PPK

Kuitansi di

tandatangani dan

I Dana di l

I d;stribusikan
kepada Pegawai I

melaksanakan
sPT/SP0.

30 Selesai

WAKTU
NO

2

3

Pengelola

Keuantan/
Verifikator

PP(

15

Menit

lidak sPT, SPD, Bill 2.'am

hotel, Bill

I Minyah Tiket,
laporan SPD,

ookumentasi
lanan dinas

3 Jam
Tidak a

Daftar
Nominatif

n

IPembayaran
I sPD dan sPby l

yang di
tandatangani
PPK, SPT, SPD,

Eill hotel. Eill

I Minyak, Tiket,
I laporan SPD,

Dokumentasi
perl alanan dinas

Daftar
Nominatif
Pembayaran

I sPD dan sPby
yanC di

itandatangani
PP& SPT, SPD,

Brll hotel, Bill

Minyak, Tiket,

, laporan SPD,

Menit

-

Dokum€rtasi
perjalanan

dinas, Kuitansi

ditandatangani

Wal.tu yang dlperlukan: 5 Jam 45 menh

jdih.kpu.go.id/jambi



2tKOMISI PEMILIHAN UMUM Nomor SOP

' PRovtNst rAirBl
i ll- jend. A. Thalib No. 33 Telanaipura
I
I

I

Tan lRevisi

Efektif v Fa7
n Oleh sekretaris KPU Provinsi Jambi

PROSES PENCAIRAN UANG PERSEOIAAN (UPldan

T Pembuatan tt

Iqlgg"l
Disahka

PELAXSANA MUTU BUKU

NO AKTIVITAS Pengelola
t(euentan/
verifikalor

BENDAHARA PPSPM KPA/PPK PERSYARATAN/
PERLENGRAPAN

WAKTU OI..rTPUT

I Membuat Surat
dan AD(
Permohonan uang
persediaan
(UP/rUPlpada
Aplikasi sakti

I Memverifikasi dan

iMenandatanganiidolumen

i Pengaiuan UPlrUP

Mengupload Surat
Permohonan
UP/fUP dalam
Aplikasi sAfil
untuk mendaPat
persetuiuan dari

KPPN

Membuat SPP Uang

I Persediaan

I {uP/ruP}Iika surat
lp..mohonan
lurrrup,"t"t'

disetuluioteh Keer

ValidasisPM dan
pembuatan ADK

spM (oTP) di

AplikasiSAKTl
, Langsuo8 ke kPPN

Permohonan
UPfruP dan

Surat
Pernyataan,
s€rta Rincian

TUP

Aplikasi sAfil
Modul
Bendaraha

10
Menit

rat

Surat
Permohonan
UPffUP,Surat

i Pemyataan,
I Rincian TUP

ma1 Surat
Permohonan
UP/[UP, Surat
Pernyataan,
Rincian TUP

Sesuai

2

Ya
ditandatangant

3
Surat
Permohotlan
UPffUP, Surat
Pernyataan
Rincian TUP

S€suai

ditandatatBani
dan Dokumen
lainn

SP2D

2 hari Surat
Persetuiuan dari

KPPN

SPM UP/TUP
bes€rta Dokumen
Pendukung.

l Jam sPP UP/rUP
4

k

Dokumen lain

SPP Uang UP/fUP 15 AD( SPP

beserta Dokumen Menit

Pendukung.

SPP UP/TUP
beterla Dokumen
Pendukung.

SPM UP/TUP

5 I validasi sPP dan

I p€mbuatan AD(
spP (oTP) di

i Aplikasi sAKTt

6 lPembuatansPM
15
Menit

Tida 2 hari Bukti tanda
terima sPM dan

sP207

Ya

Penerbitan SP2D

oleh KPPN, Dan
Pencairan Dana

8

Wektu yanE dlpetlutan: 5 h,rl2i'm 40 Menlt

t hari Dana Masuk ke

Rekenint (ee

Bendaha.e
PenSeluaran

TAMBAHAN UANG PERSEDIAAN fTt'!)
tr

,L

,t I surat

I eermohonan
UPffUP, Surat

I Pernyataan,
I Rincian TUP

iSesuai
lditandatanEani,

I surat Persetuiuan
da(i KPPN dan

Tidak

Lewat Bank

Pe.sepsi

jdih.kpu.go.id/jambi



KOMISI PEMILIHAN UMUM

PROVINSI JAMBI

Jl. Jend. A. Thalib No. 33 Telanaipura
Tan lPembuatan

T lRevisi
fektif

Disahkan oleh Sekretaris XPU Provinsi lambi

io

PROSES PENGAJUAN GANTI UANG PERSEOIAAN (GU

MI'TU BUKUPELAKSANA

NO AKflV|TAS Pent!lol.
xeuangan/
Ve.ifilator

BENOAHARA PPSPM l(PAv/PPX PERSYARATAN/

PERLENGKAPAN

Kuitansi, Faktur.
Paiak SSP. dan

Daftar Nominatir
Pembayaraan
PPK

Aplikasi
Modul
Bendaraha

Kuitansi, Faltur,
Pajak SSP, dan

Daftar Nominatir
Pembayaraan
PPl(

Daftar Rincian

Permintaan
Pembayaran
(DRPP GU

Daftar Rin€ian

Permintaan
Pembayaran
(DRPP) Gu s€suai

ditandatangani

WAKTU OUTPUT

1

1

3

5

6 Pembuatan SPM

Membuat Daftar
Rincian Permintaan
Pembayaran
(DRPP} GUP

t!4emverifikasi dan

Menandatangani I

Daftar Rincian

Permintaan
Pembayaran
(DRPP)GUP

Membuat Surat

Permintaan
Pembayaran (SPP)

GUP

Validasi SPP dan
p€mbuatan ADK

sPP (OTPI di
Aplikasi SAKTI

Validasi SPM dan
pembuatan ADK

sPM {OTP) di
AplikasiSAKfl
LanSsung ke KPPN

SPP GUP beserta
Dokumen
P€rdukung.

10

Menit

SPP GUP besena
Dokumen
PenduksnS.

20
Menit

1 Jam

SPP GUP

ADK SPP

SPM UP/TUP

Daftar Rincian
Permintaan
Pembayaran
(DRPP)GU

Daftar Rincian

Permintaan
Pembayaran
(DRPP) GU

Sesuai
ditandatanSani

sAKfl 
I

Ya

Menit

k

Ya

10

Ven

T sPM UPAUP
beserta Dokumen
PendukunS.

SP2D

Bukti tanda
terima SPM dan

SP2D

Dana Mesuk ke

Rekening Kas

Bendahare
Pengehraran

nite
1

a
' t hari

r=r
Tidak

Waktu yang diperlukan : t hari 2 iam S Menit

. Nomor SOP

rli

Penerbitan SP2D
ioleh(PPN,Dan

I Pencairan Dana

I Lewat Bank

I pers"psi

r-

jdih.kpu.go.id/jambi


