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Tanggal Pembuatan
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Disahkan oleh CAMAT

Nama SOP : Usulan pengajuan potongan gaji

CAMAT PANDAK KABUPATEN BANTUL

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. DPA.

1. SMA/SMK

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan:

1. SOP Verifikasi gaji (Bagian Umum)
2. SOP Verifikasi gaji (DPDPK)

1. Komputer
2. ATK

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1. Usulan pengajuan gaji yang tidak melalui prosedur menyebabkan
kerugian bagi penerima gaji maupun bendahara penerima gaji
baik waktu maupun materi yang menjadi tanggungjawab
pengurusan gaji.




Mutu Baku Mutu Baku
No. Uraian Prosedur Peg%l;irus Ka. TU Egﬁzgggga Waktu Output Keterangan
Meminta daftar potongan dari :
- BPD
I ﬁzntr;?s?J\?Viwara C) Bukti/daftar potongan
P . gaji dari BPD, Bank .. |Daftar Potongan
1 + Lembaga keu.lain - . 120 menit ..
- Bendahara pengeluaran untuk Jogja, Wlwe}ra dan gajt
- Lembaga lain
potongan gajl
PTT/Naban/Tenaga Teknis
Mengintegrasikan daftar/data v Entrian
5 potongan dari masingz p_egawai Entri potongan data |60 meni potongan gaji ke
ke daftar penerimaan gaji masing2
masing2 pegawai. pegawai
Menyampaikan daftar potongan : gD;}]Itar potongan
3 [dari masing-masing pegawai ke daftar potongan 5 menit .
Kabag, untuk dimintakan paraf. :(e;sbzgpalkan ke
4 Memaraf daftar potongan gaji > :l
Mengajukan daftar permintaan
gaji ke BPD Senopati untuk Bukti
melakukan pemotongan sesuai Data potongan pengiriman
5 |daftar dan transfer ke masing2 gaiji 60 menit daftar
rekening gaji pegawai permintaan gaji
(SIMPEDA) paling lambat
tanggal 30
Membuat daftar penerimaan gaji A 4 Slip potongan gaji per Bukti
per masing2 pegawai untuk masing-masing 30 menit  |penerimaan gaji
6 |dibagikan sebagai dasar pegawai dan potongan
pengambilan gaji di BPD per masing2
pegawai
Menyetorkan potongan gaji Bukti Bukti
pegawai ke BPD, Wiwara, Bank potongan/pinjaman/ (180 menit |penyetoran

Jogja atau lembaga keuangan
lainnya.

tagihan

potongan gaji




