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NAMA SOP  : PENGUSULAN UANG LEMBUR PEGAWAI

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU RI Nomor 17 tahun 2003 tentang keuangan negara

2. UU RI Nomor 1 Tahun 2004 tentang perbendaharan negara

3. UU nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan

4. Peraturan pemerintah Rl Nomor 38 tahun 2007 tentang pembagian urusan
pemerintahan antara pemerintah, pemerintah daerah provinsi dan pemerintahan
daerah kabupaten kota

5. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 125/PMK.05/2009 tahun 2009 tentan kerja
lembur dan pemberian uang lembur bagi pegawai negeri sipil

6. Peraturan Menteri Keuangan Rl Nomor 190/PMK.05/2012 tentang tata cara
pembayaran dalam rangka pelaksanaan anggaran pendapatan dan belanja
negara

7. Peraturan Menteri Kesehatan Rl Nomor 64 tahun 2015 tentang organisasi dan
tata kerja kementerian Kesehatan RI

8. Keputusan Menteri Kesehatan Rl Nomor 14 Tahun 2017 tentang pedoman tata
naskah di lingkungan kementerian Kesehatan RI

1. Memahami aplikasi SPM

2. Mampu menggunakan komputer

3. Selalu mengikuti perkembangan kebijakan Kementerian Kesehatan
program/kegiatan P2P

4. Rajin, cekatan, teliti

terkait

Keterkaitan :

Peralatan / Perelengkapan :

1. SOP Penatalaksanaan Surat keluar
2. SOP Penatalaksanaan Arsip
3. SOP Pengcairan uang lembur pegawai

1. Peraturan/pedoman standar dalam penyusunan kebijakan
2. Komputer dan alat tulis kantor

3. Seperangkat komputer dilengkapi dengan program

4. Jaringan internet dan aplikasi GPP

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP pengusulan uang lembur pegawai tidak dibuat, maka akan pencairan
uang lembur pegawai akan terhambat, monitoring realisasi belanja pegawai tidak
berjalan dengan baik.

Semua berkas lembur harus didokumentasikan dengan baik




PROSEDUR PENGUSULAN UANG LEMBUR PEGAWAI

Pelaku Mutu Baku
No. Aktivitas Ka. Sub JFU
e Bagian PPK JFU/PPABP | Pengadminstr Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kantor ADUM/Subko g gkap P g
asi Umum
ord
Mengarahkan kasubbag ADUM untuk Arahan lisan kepala
1 [mengkoordinir pembuatan surat perintah kerja Kantor/disposisi 10 mnt Lembar disposisi
lembur
2 Menginstruksikan JFU Pe_ngadmlmstray umum arahan lisan 5 mnt masukan dan arahan
untuk membuat surat perintah kerja lembur
3 |membuat draf surat perintah kerja lembur bahan ar_ahan pembuatan surat 20 mnt draft surat perintah kerja
perintah kerja lembur lembur
4 Me_maraf dan mengoreksi draft surat perintah - % draft surat perintah kerja lembur 10 mnt draft surat perlntah lembur
kerja lembur Tidak — diparaf
Setuju
Menyetujui dan menandatangani surat perintah draft surat perintah kerja lembur draft surat perintah kerja
5 . . 10 mnt . -
kerja lembur Setuju diparaf lembur ditandatangani
Mengentri daftar lembur dalam aplikasi GPP surat perintah keria lembur
6 |berdasarkan surat perintah kerja lembur yang pe jatk 60 mnt draft daftar lembur
i i ditandatangani
telah ditanda tangani
7 |Mencetak daftar lembur rinter, komputer 20 mnt draft daftar lembur
o L P P
Setuju
8 melakukan Verifikasi daftar lembur < draft daftar lembur 20 mnt draft daftar 'e.r?“b“T sudah
terverifikasi
Setuju
9 |Menandatangani daftar lembur :} draft daftar lembur sudah 5 mnt daftar lembur sudah

terverivikasi

ditandatangani




