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SOP PENERBITAN SKPP (SURAT KETERANGAN PENGHENTIAN PEMBAYARAN)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 Tahun 2003 tentang Kuangan Negara
2. UU No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara
3. UU No.15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan

1. Memahami data yang bisa dibutuhkan untuk
perencanaan dan anggaran
2. Memahami Administrasi Keuangan

Negara 3. Berkedudukan di Subbag Tata Usaha /
4. UU No.15 Tahun 2017 tentang APBN 2018 Keuangan
5. PMK No0.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan
APBN
6. PMK No.49/PMK.02/2017 tanggal 31 Maret 2017 tentang SBM Tahun Anggaran 2018
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOPKepala Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, rak/lemari/
2. SOP Kasubag filling cabinet, unit computer, jaringan internet,
3. SOP Perencanaan printer, buku kendali, ATK. Pedoman, undang-
4. SOP Tata Persuratan Dinas Kankemenag undang dan peraturan, DIPA
5. SOP Tata Kearsipan Dinas
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Tanpa adanya Penyusunan Data/Informasi Keagamaan, maka SOP ini tidak dapat Data Bahan Perencanan
dilaksanakan
S PELAKSANA MUTU BAKU
e Kegiatan PPK KSB.TU | Bendahara | PPABP ve"""::::/ Kelengkapan | Waktu Output Reterangan
Menerima dan memeriksa SK Pensiun - SK Pensiun/ Terkoreksinya
1 atau SK pegawai pindah dan pindah 15 menit | SK Pensiun SOP Kepegawaian
kelengk wya dari adm. Kepegawaian - Aplikasi GPP /pindah
Memproses penerbitan SKPP, surat . i Tercetaknya
f 4 pindah . Penyusunan draft
2 penonaktifan supplier dan pengantar . 20 menit | SKPP dan
- Kartu gaji A skpp
SKPP b < lampirannya
pegawai
Verifikasi data ASN dengan hak pegawai Komputer .| Terverifikasi y
3 | yang betum diterima Midak ~ Aplikasi GPP 15 menit | 4ot skep SOR.Verifikator
Mengajukan SKPP dan lampirannya ke . - SK Pensiun R Terparafnya
4 | Kasubbag TU untuk diparaf/ disetujui g e - SKPP 10menit | o op Sopsbbag Ty
Mengajukan SKPP dan lampirannya ke > I - SK Pensiun g Printout
2 KPA untuk ditanda tangani SKPP 0 mepit tercetak SOPEDG
i . Printout yang
6 Memintakan stempel dan nomor agenda SK Pensiun 10 menit | sesuai dengan | SOP Verifikator
surat keluar SKPP K
7 MengmmﬂSKPP ke KPP!:J untuk - SK Pensiun 2305 Validasi ADK SOP PDG
patkan p an SKPP
Menerima SKPP yang telah disahkan SKPP van
8 | oleh KPPN, serta menyampaikan ke ybs SKPP 30 menit | ‘;i ghkan SOP PDG
beserta adk gpp dan mengarsipnya ERa

SIMBOL ISTILAH ARTI
Terminator Mulainya k'eg.iatan (pemicu/start) dan akhir kegiatan
(penutup/finish)
G Process Kegiatan eksekusi
- Kegiatan pengambilan Keputusan (adanya alternatif, ya-tidak, lengkap-tidak,
Decision T
sesuai-tidak)
G Offpage connector Penghubung flowchart yang terputus karena Ganti halaman
—> Arrow Arah proses kegiatan dari satu symbol ke symbol lainnya
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SOP PENCAIRAN UANG MAKAN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. UU No.17 Tahun 2003 tentang Kuangan Negara

2. UU No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3. UU No.15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan
Negara

1. Memahami data yang bisa dibutuhkan untuk
perencanaan dan anggaran

2. Memahami Administrasi Keuangan

3. Berkedudukan di Subbag Tata Usaha /

4. UU No.15 Tahun 2017 tentang APBN 2018 Keuangan
5. PMK No.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan
APBN
6. PMK No0.49/PMK.02/2017 tanggal 31 Maret 2017 tentang SBM Tahun Anggaran 2018
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOPKepala Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, rak/lemari/
2.  SOP Kasubag filling cabinet, unit computer, jaringan internet,
3. SOP Perencanaan printer, buku kendali, ATK. Pedoman, undang-
4.  SOP Tata Persuratan Dinas Kankemenag undang dan peraturan, DIPA
5. SOP Tata Kearsipan Dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Data Bahan Perencanan

Tanpa adanya Penyusunan Data/Informasi Keagamaan, maka SOP ini tidak dapat dilaksanakan

PELAKSANA MUTU BAKU Keterangan
Verifikator/ sop
N Operator jan
° Keglatan PPK | KSB.TU | Bendaiara| PPABP up Kelengka pan | Waktu Output kepegawaia
setiap tanggal
1
1 Kepegawaian menyerahkan daftar hadir Cetakan 15 menit Daftar hadir sop
elektronik ke masing masing ASN fingerprint sampai pada ASN| Kepegawaian
Merekap kehadiran ASN pada aplikasi komputer, 1sd5 Rekap kehadiran | SOP
2 Excel berdasarkan berkas yang Vs R .
aplikasi excel hari ASN Kepegawian
terkumpul
y
Menyerahkan rekap kehadiran pada } Rekap masuk Setiap tanggal 6
3 Adm. Keuangan I Cetakan rekap R adm. Keuangan | sd 10
4 | Meneliti dan memverifikasi data rekap /\ Rekap absen, Ppa— Tidak ada ASN S0P verifikator
dengan data ASN pada Aplikasi GPP NG data ASN yang ditinggal 4
5 Memasukkan data rekap absen ke Rekap absen, 3 menit/ | Input absen ada SOP PDG
aplikasi GPP aplikasi gpp ASN aplikasi GPP
6 Melakukan proses pembuatan usulan Komputer, 15 menit Daftar usulan SOREDG
Uang makan pd Aplikasi GPP aplikasi GPP pencairan UM
Komputer, SOP PDG
7 Mencetak daftar uang makan dan SSP aplikasi GPP, 10 menit | Printout tercetak
printer
Verifikasi printout uang makan . 3
8 kesesuaian dengan daftar rekap masing- SK.iASN‘ table isn:nlt/ Pnntcft:jt Yang K SOP Verifikator
masing ASN gaj sesuai dengan
Disahkannya
9 | Pengesahan PDG c:.ti"k“" oM | 5 menit | data printout | SOP PDG
83 uang makan
Disahkannya
10 | Pengesahan Bendahara Pengeluaran C:;a kan daftar 5 menit data printout SOP Bendahara
&2 uang makan
Disahkannya
11 | Pengesahan PPK | c:_tia""’" el CTTSR imrcioy o—"
8aj uang makan
12 | Merekam dan mencetak SPP uang — ADK GPP di 15 menit | Tercetaknya SPP | SOP Operator
makan transfer ke SAS




PELAKSANA MUTU BAKU
erifikator, Keterangan
No Kegiatan PPK KSB.TU | Bendahara| PPABP b 0 atorl up Kelengkapan Waktu Output ga
v

Menyerahkan SPP uang makan ke PPK l l s .. | Tertandatangani
13 untuk ditandatangani Printout SPP 15 menit nya SPP SOP PPK
14 | Mengajukan SPP ke PPSPM untuk diuji Printout SPP | 10 menit | |SrUIMYASPP | o pocom

83 i dan ttd PPSPM
ya

Merekam dan mencetak SPM uang . " Terbentuknya

15 9 Printout SPP 15 menit SOP Operator
makan Pegawai T l K SPM
Menyerahkan SPM ke PPSPM untuk . . Terujinya SPP

16 ditandatangani Printout SPM 15 menit dan ttd PPSPM SOP PPSPM

Printout SPM, Terverifikasi

17 Membubuhikan s'tempel Bada SPM, 358, SPP, Daftar 15 menit | berkas SOP Verifikator

dan Daftar permintaan Uang makan & .
Gaji pengajuan SPM
Mengajukan pembayaran uang makan Printout dan ADK :

18 | beserta Arsip Data Komputer (ADK) ke SPM, SPP dan 15 menit SPM talah SOP Pengajuan
KPPN daftar perubahan diajukan ke KPPN| SPM
Menerima .dan mengamp. SP2D uang Inte;met, SP2D . SP2D diterima

19 | makan dari KPPN untuk dibukukan oleh online, lembar | 5 menit - SOP Bendahara

S P dan diarsip
Bendahara dan diarsip arsip
SIMBOL ISTILAH ARTI
) Mulainya kegiatan (pemicu/start) dan akhir kegiatan

Q Terminator ¥ . g (pe / ) =
(penutup/finish)

E Process Kegiatan eksekusi

o Kegiatan pengambilan Keputusan (adanya alternatif, ya-tidak,
Decision + Fi

lengkap-tidak, sesuai-tidak)

G Offpage connector Penghubung flowchart yang terputus karena Ganti halaman

E— Arrow Arah proses kegiatan dari satu symbol ke symbol lainnya
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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara 1. Memahami data yang dibutuhkan
2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan 2. Memahami Administrasi Keuangan
3. Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan

Tanggungjawab Keuangan Negara
4. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2004 tentang Sisten Perencanaan Pembangunan

Nasional
S. Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kerja

Instansi Pemerintah
6. Perdirjen Nomor 22 Tahun 2013 tentang Perjalanan Dinas Dalam Negeri
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOPKPA ATK, Komputer, Jaringan Internet
2. SOP PPSPM
3. SOP Bendahara
Peringatan Pencatatan dan pendataan

lika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan anggaran tidak berjalan efektif

Aplikasi sakti, dokumen dokumen pendapatan dan

belanja negara

PELAKSANA MUTU BAKU
No Staf Ml Sz T Waktu Keterangan
B Kegiatan Keuagan Bendahara PPK g TU| Pimp gka pan Hari ke Output
SPD lembar 1 & 2, SPD lembar 1 & 2,
Menerima dokumen dokumen Kuitansi Hotel, Kuitansi Hotel,
. R i : Tiket transportasi Tiket transportasi
1 Penalanan dinas untuk dipertanggung Q dandoclalanya % dan doc lainnya
jawabkan yang berkaitan yang berkaitan
dengan perjadin dengan perjadin
SPD lembar1 & 2, SPD lembar 1 & 2,
Menghrtung Biaya Perjalanan Dinas Kuitansi Hotel, ) Kuitansi Hotel, )
Py Rampung | | ; Tiket transportasi 2 Tiket transportasi
~ dan doc lainnya dan doc lainnya
yang berkaitan yang berkaitan
dengan perjadin dengan perjadin
SPD lembar 1 & 2, SPD lembar 1 & 2,
Kuitansi Hotel, Kuitansi Hotel,
3 Membuat Kuitansi dan Bukti L Tiket transportasi 3 Tiket transportasi
Pengeluaran RIl Perjalanan Dinas | 3 dan doc lainnya dan doc lainnya
yang berkaitan yang berkaitan
dengan perjadin dengan perjadin
SPD lembar 1 & 2, SPD lembar 1 & 2,
Kuitansi Hotel, Kuitansi Hotel,
4 Menandatangani Kuitansi dan | I Tiket transportasi 4 Tiket transportasi
Pengeluaran Ril Perjalanan Dinas dan doc lainnya dan doc lainnya
yang berkaitan yang berkaitan
dengan perjadin dengan perjadin
SPD lembar 1 & 2, SPD lembar 1 & 2,
Kuitansi Hotel, Kuitansi Hotel,
” r‘] , Tiket transportasi Tiket transportasi
5 Membayar Perjalanan Dinas 2 |\ dan doc lainnya o dan doc lainnya
yang berkaitan yang berkaitan
dengan perjadin dengan perjadin
SPD lembar 1 & 2,
Kuitansi Hotel
= BKU dan Buku
6 | Membukukan SPD ( ) Tiket transportas! 4 | pembanty
dan doc lainnya Persakot
yang berkaitan
dengan perjadin
SIMBOL ISTILAH ARTI "
D ; Mulainya kegiatan (pemicu/start) dan akhir kegiatan
Terminator e
(penutup/finish)

l:] Process Kegiatan eksekusi

<> ——— Kegiatan pengambilan Keputusan (adanya alternatif, ya-tidak,

lengkap-tidak, sesuai-tidak)
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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. UU No.17 Tahun 2003 tentang Kuangan Negara 1. Memahami data yang bisa dibutuhkan untuk
2. UU. No. 25 Tahun 2003 Tentang Sistem Perencanaan Pembangunan Nasional perencanaan dan anggaran
3. PP. No. 29 Tahun 2014 tentang Sistem Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah 2. Berkedudukan di Subbag Tata Usaha /
4. PerPres. No. 61 Tahun 2019 tentang RKP Tahun 2 Keuangan
5. PMK No. 208 tahun 2019 tentang Petunjuk Penyusunan dan Penelaahan RKAKL dan 3. Memahami tujuan monev anggaran
Pengesahan DIPA 4. Memiliki kemampuan mengoperasikan
6. PMK. No. 78 tahun 2019 tentang Standar Biaya Masukan TA 2020 komputer
7. KMA No. 39 Tahun 2015 tentang Rencana Strategis Kementerian Agama Tahun 2015-2019
8. KMA No. 702 Tahun 2016 Tentang Pedoman Perjanjian Kinerja, Pelaporan Kinerja, Dan Tata
Cara Reviu Atas Laporan Kinerja Pada Kementerian Agama
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. PPPK 5. KPPN Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, rak/lemari/
2. KasubagTU 6. Penanggung Jawab Kegiatan filling cabinet, unit computer, jaringan internet,
3.  Penyusunan Laporan Keuangan printer, buku kendali, ATK. Pedoman, undang-
4. Bendahara Pengeluaran undang dan peraturan, DIPA
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Tanpa adanya realisasi anggaran dan dokumen pencairan, maka SOP ini tidak dapat Dokumen pencairan dan dokumen pelaksanaan
dilaksanakan kegiatan (TOR, RAB, Proposal, Laporan dan Time
Schedule)
PELAKSANA = MUTU BAKU
No Kegiatan PPK KSB.TU PP ’Fuupg::"" Kelengkapan| Waktu Output BASKE RO
Lembar Diterimanya
1 Menerima Surat Tugas/Disposisi surat / 5 menit surat tugas/ SOP Perencana
disposisi disposisi
ATK. buk Tersusunnya
2 Mencermati dan memahami tugas yg diterima s U 30 menit rencana dan SOP Perencana
pedoman
prosedur
Komputer, Tersusunnya
3 MT":;:“" Dr“aﬂf Pro/posal, TOR'dan RAB *I ' ATK, buku 120 menit draft proposal | SOP Perencana
pEiaksanasn Money pedoman dan RAB
Dratt Terparafnya
4 Memlnt? Paraf Kasubbag TU tentang Proposal dan | proposal [ — draft proposal | SOP Kasubag
RAB Kegiatan dan RAB
g dan RAB keg.
kegiatan
Draft
Meminta Tanda Tangan Kakanmenag tentang proposal 3 Disahkannya
5 Proposal dan RAB Kegiatan dan RAB 5 menit draft proposal SOb:kepala
kegiatan
Proposal Terkoordinasi
6 Koordinasi dengan unit kerja terkait dan RAB 1jam nya rencana Sop Perencana
kegiatan kegiatan
Komputer, Terselesaikann
7 Membuat Draf Surat-Surat yang dibutuhkan :I :\;:,ter 15 menit ya draft surat SOP Perencana
Meminta Paraf Kasubag TU tentang Surat yang i Terparafnya
8 dibutuhkan | |41— Draft surat | 5 menit s SOP Kasubag
: Tida
-Meminta tanda tangan Kankemenag tentang surat s Disahkannya
9 yang di butuhkan \4 Draft surat | 5 menit . pves SOP Kepala
Kurir, buku ; Terkirimnya
10 | Mengedarkan surat surat = | I ekspedisi 20 menit —_— SOP JFU
lempat, Terlaksananya
11 | Menyiapkan dan melaksanakan kegiatan LCD, 360 menit : id SOP Perencana
kegiatan
Laptop
Sk pengelola | 180 menit Terevaluasinya | SOP Perencana
12 | Melakukan monitoring dan evaluasi anggaran keuangan, kegiatan yang
sy dilaksanakan




PELAKSANA MUTU BAKU
No JFU Penyusun Keterangan
Kegiatan PPK KSB.TU P in Kelengkapan | Waktu | Output e
Leoi Caceii ATK, laptop, Tersusunnya
13 :’I ef\\;usun laporantkeg dan peny il dokumen hasil 60 menit | laporan SOP Perencana
egiatan monev anggaran | ,!, :ll Kesiatan kegiatan
Unit fotocopy, Terjilidnya
14 Penjilidan dan penggandaan staples, dokumen 30 menit | laporan SOP JFU
T laporan kegai kegiatan
:":"': %c::oknet, Terdokumenta
15 Mendokumentasikan hasil kegiatan i 5 menit sinya laporan | SOP JFU
Lapors hasil kegiatan

SIMBOL ISTILAH ARTI

C) Terminator Mulainya keqlatan (pemicu/start) dan akhir kegiatan
(penutup/finish)

:I Process Kegiatan eksekusi

O . Kegiatan pengambilan Keputusan (adanya alternatif, ya-tidak,

Decision . s

lengkap-tidak, sesuai-tidak)

@ Offpage connector Penghubung flowchart yang terputus karena Ganti halaman

—_—

Arrow

Arah proses kegiatan dari satu symbol ke symbol lainnya
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Tanggal Pembuatan
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SOP PENCAIRAN GAJI INDUK

\"’81.,..“ ‘;//

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

\\N,./

1. UU No.17 Tahun 2003 tentang Kuangan Negara 1. Memahami data yang bisa dibutuhkan untuk
2. UU No.1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara perencanaan dan anggaran
3. UU No.15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan | 2. Memahami Administrasi Keuangan
Negara 3. Berkedudukan di Subbag Tata Usaha /
4. UU No.15 Tahun 2017 tentang APBN 2018 Keuangan
5. PMK No0.190/PMK.05/2012 tentang Tata Cara Pembayaran Dalam Rangka Pelaksanaan
APBN
6. PMK No0.49/PMK.02/2017 tanggal 31 Maret 2017 tentang SBM Tahun Anggaran 2018
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. SOP Kepala Ruang kerja, meja dan kursi pegawai, rak/lemari/
2. SOP Kasubag filling cabinet, unit computer, jaringan internet,
3. SOP Perencanaan printer, buku kendali, ATK. Pedoman, undang-
4. SOP Tata Persuratan Dinas Kankemenag undang dan peraturan, DIPA
5. SOP Tata Kearsipan Dinas
Peringatan Pencatatan dan pendataan
Tanpa adanya Penyusunan Data/Informasi Keagamaan, maka SOP ini tidak dapat Data Bahan Perencanan
dilaksanakan
PELAKSANA MUTU BAKU
No ifikator, Keterangan
Kegiatan PPK KSBTU | Bendahara | ppasp |VETKAOr/| o ekapan | Waktu Output eterang
Operator
Menerima dan memeriksa dokumen g i:::::::‘ma Dokiirien
pegawai (SK KP, SK KGB, SK Jabatan, d .
1 SPMT, Model C, Keterangan Kuliah DIl) < ) DIPA 15 menit perubat?an SOP Kepegawaian
R - Dok. Peruba pegawai
dan Adm. Kepegawaian R
han pegawai
Mengentry data perubahan pegawai ke b Terekamnya
2 | aplikasi GPP ROmputer, 10 menie | 432 SOP PDG
e e | Aplikasi GPP perubahan
. pegawai
Verifikasi data ASN yang akan menerima . .
38 < / Komputer, ” Terverifikasinya z
3 gaji bulan berikutnya (termasuk data Tidak Aplikasi GPP 3 menit ASN SOP Verifikator
keluarga)
o . Ya s Awal bulan untuk
Memproses Gaji Induk Pegawai pada Komputer, " ADK gaji .
4 o o 10 menit proses gaji bulan
aplikasi GPP '@J Aplikasi GPP terbentuk berikutnya
o 5 Komputer, .
5 Mencetak daftar gaji induk pegawal, Ssp Aplikasi GPP, 10 it Printout SOP PDG
dan daftar perubahan pegawai . tercetak
Printer
Verifikasi printout gaji induk terutama Printout yang
6 kesesuaian gaji masing-masing ASN / > SK,iASN‘ tabel 3 menit sesuai dengan | SOP Verifikator
d K Tidak N ga) K
Ya Komputer,
7 | Pengujian gaji induk dengan Aplikasi GPP I:J‘_ AplikasiGPP | 3menit | ValidasiADK | SOP PDG
E':I Disahkannya
8 Pengesahan PDG Ceitiakan daftar 5 menit data printout SOP PDG
gal gaji induk
Disahkannya
9 Pengesahan bendahara pengeluaran CeEakan dafar 5 menit data printout SOP Bendahara
gaji . i
gaji induk
Disahkannya N
10 | Pengesahan PPK Ce?kan daftar 15 menit | data printout SOP PPK
l 52 gaji induk
N ADK GPP
M
1 ! lerekam dan mencetak SPP daftar gaji distansfor ki 15 menit Tercetaknya SOP Operator
induk l Spp
SAS
12 | Menyerahkan SPP dafgtar gaji induk ke b4 Printout SPP 15 menit | Tertanda SOP PPK
PPK untuk ditandatangani Q tanganinya SPP




PELAKSANA MUTU BAKU
erifikator, K ngan
e Kegiatan PPK KSB.TU Bendahara PPABP v: ml Kelengka pan Waktu Output eteranga
@ Tidak G
) - LN ) _ | Terujinya SPP
13 | Mengajukan SPP ke PPSPM untuk diuji S N Printout SPP 15 menit dan ttd PPSPM SOP PPSPM
14 Merekam dan-mencetak SPM daftar gaji [ Printout SPP 10 menit Terbentuknya SOP Operator
induk pegawai SPM
15 || Menyerahkan SeMke:RESMP untuk | Printout SPM | 15 menit | 1CrUiNVaSPM | o0 ocom
ditandatangani dan ttd PPSMP
Tidak
. Terverifikasinya
16 dMerrE)bx:buhl:::as't::r:pel 2::: sdPh:t'afS:'i Ya ::;tsl;:;‘:Ma',i 15 menit | berkas SOP Verifikator
an Data pe pegawai, daftar gaj 5 8aj pengaianitilii
\ Printout dan
Mengajukan pembayaran gaji induk ADK SPM, SPM telah .
[ PP
17 | beserta arsip data computer (ADK) ke daftar gaji SPP 15 menit | diajukan ke :gM ehgaMan
KPPN dan daftar KPPN
perubah
Menerima dan merngarsip SP2D gaji Internet, SP2D 2oy
18 | induk pegawai dari KPPN unutk online, lembar 5 menit (S’:il':’;lznma SOP Operator
dibukukan oleh bendahara dan diarsip arsip P

SIMBOL ISTILAH X ARTI

D  — Mulainya keg_latan (pemicu/start) dan akhir kegiatan
(penutup/finish)

: Process Kegiatan eksekusi

O Decision Kegiatan pengambilan Keputusan (adanya alternatif, ya-tidak,
lengkap-tidak, sesuai-tidak)

G Offpage connector Penghubung flowchart yang terputus karena Ganti halaman

e Arrow Arah proses kegiatan dari satu symbol ke symbol lainnya
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Memasukkan data potongan kehadiran .
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ADK GPP g
14 | Pengesahan PPK ol ditransfer ke 15 menit Dl?ahkanny? SOP PPK
printout tukin
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iE N.Ienyerahkan SPP Tukin ke PPK untuk ] T 15 menit | TeMtendatangani | o o
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17 | Mengajukan SPP ke PPSPM untuk diuji < Printout PP | 10 menit | 1SrUiNVaSPP | o pocem
engajukan e untuk diuji \/ dan ttd PPSPM
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G 3 | g 3 Terbentuknya
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19 ditandatangani Printout SPM 15 menit dan ttd PPSPM SOP PPSPM
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