
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR CUTI 
 
 
Mulai Standar Operating Procedure 
 
 
 
Pengisian 1. Pegawai yang mengajukan cuti mengisi formulir 
Formulir 2. Menyerahkan formulir terisi kepada Bagian Kepegawaian 
 
 
 
Penelitian 1. Bagian Kepegawaian meneliti sisa cuti yang bersangkutan 
Sisa Cuti 2. Menyetujui atau mengoreksi lama cuti yang diambil 
 
 
 
Pengajuan Kepada Pegawai mengajukan kepada atasan langsung 
Atasan Langsung  
 
 
   
 
 1. Atasan langsung memberi persetujuan atau menunda cuti 
     Persetujuan Tidak 2. Jika ditunda, formulir dikembalikan kepada pegawai, jika 
  atasan langsung  diterima disampaikan kepada pejabat yang berwenang 
  memberikan cuti. 
 
 
 Cuti ditunda 
 
 
  1. Pejabat yang berwenang memberikan cuti memberi 
      Persetujuan   persetujuan atau menunda cuti. 
      Pejabat yang  2. Jika ditunda, formulir dikembalikan kepada pegawai, 
      Berwenang Tidak  Jika diterima , diterbitkan surat cutinya kemudian 
   disampaikan keatasan langsung yang bersangkutan untuk 
   diserahkan kepada yang bersangkutan. 
 
 
 
Pegawai membuat  Pegawai membuat/meregistrasi kedalam buku cuti PNS 
Laporan   
 
 
 
 
Pegawai cuti  Pegawai melaksanakan cuti 
 
 
 
 
 
Selesai 
        
 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KENAIKAN PANGKAT 
 
 
Mulai Standar Operating Procedure 
 
 
 
Penelitian kenaikan 1. Bagian kepegawaian meneliti PNS yang akan naik pangkat  
pangkat 2. Membuat daftar PNS yang akan naik pangkat  
 
 
 
Penelitian berkas 1. Bagian Kepegawaian meneliti berkas yang bersangkutan 
Kenaikan pangkat 2. Menyetujui atau mengoreksi berkas kenaikan pangkat 
 
 
 
Pengajuan Kepada Pegawai mengajukan kepada atasan langsung 
Atasan Langsung  
 
 
   
 
 1. Atasan langsung memberi persetujuan atau menunda  
     Persetujuan Tidak  kenaikan pangkat. 
  atasan langsung 2. Jika ditunda, berkas dikembalikan kepada pegawai,  
  jika diterima disampaikan kepada pejabat yang 
  berwenang memberikan kenaikan pangkat 
 
    ditunda 
 
 
  1. Pejabat yang berwenang memberi persetujuan atau 
      Persetujuan   menunda kenaikan pangkat. 
      Pejabat yang  2. Jika ditunda, berkas dikembalikan kepada pegawai, 
      Berwenang Tidak  Jika diterima, diteruskan ke BKD Provinsi 
    
 
 
 
Pegawai membuat  Pegawai membuat/meregistrasi kedalam buku  
Laporan  penjagaan kenaikan pangkat 
 
 
 
 
Selesai 
        
 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KENAIKAN GAJI BERKALA 
 
 
Mulai Standar Operating Procedure 
 
 
 
Penelitian kenaikan 1. Bagian kepegawaian meneliti PNS yang akan naik gaji berkala   
gaji berkala 2. Membuat daftar PNS yang akan naik gaji berkala   
 
 
 
Penelitian berkas 1. Bagian Kepegawaian meneliti berkas yang bersangkutan 
Kenaikan gaji berkala  2. Menyetujui atau mengoreksi berkas kenaikan gaji berkala  
 
 
 
Pengajuan Kepada Pegawai mengajukan kepada atasan langsung 
Atasan Langsung  
 
 
   
 
 1. Atasan langsung memberi persetujuan atau menunda  
     Persetujuan Tidak  kenaikan gaji berkala. 
  atasan langsung 2. Jika ditunda, berkas dikembalikan kepada pegawai,  
  jika diterima disampaikan kepada pejabat yang 
  berwenang memberikan kenaikan gaji berkala 
 
    ditunda 
 
 
  1. Pejabat yang berwenang memberi persetujuan atau 
      Persetujuan   menunda kenaikan gaji berkala. 
      Pejabat yang  2. Jika ditunda, berkas dikembalikan kepada pegawai, 
      Berwenang Tidak  Jika diterima, diteruskan ke BKD Provinsi untuk golongan 
   III/a keatas dan diterbitkan SK Kenaikan Gaji Berkala oleh 
   Kepala untuk golongan II/d kebawah. 
 
 
 
Pegawai membuat  Pegawai membuat/meregistrasi kedalam buku  
Laporan  penjagaan kenaikan gaji berkala  
 
 
 
 
Selesai 
        
 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SKPP 
 
 
Mulai Standar Operating Procedure 
 
 
 
Penelitian pengajuan 1. Pegawai yang mengajukan SKPP menyerahkan SK pindah/   
SKPP.  pensiun.   
 2. Menyerahkan SK pindah/pensiun ke Bagian Keuangan 
  
 
Penelitian berkas 1. Bagian Keuangan meneliti berkas yang bersangkutan 
Pengajuan SKPP.  2. Menyetujui atau mengoreksi berkas pengajuan SKPP.  
 
 
 
Pengajuan Kepada Pegawai mengajukan kepada atasan langsung 
Atasan Langsung  
 
 
   
 
 1. Atasan langsung memberi persetujuan atau menolak  
     Persetujuan Tidak  penerbitan SKPP. 
  atasan langsung 2. Jika ditolak berkas dikembalikan kepada pegawai, jika 
  diterima disampaikan kepada pejabat yang berwenang 
  segera memproses SKPP. 
 
    ditolak 
 
 
  1. Pejabat yang berwenang memberi persetujuan atau 
      Persetujuan   menolak penebitan SKPP. 
      Pejabat yang  2. Jika ditolak, berkas dikembalikan kepada pegawai, 
      Berwenang Tidak  Jika diterima, diterbitkan SKPP untuk ditandatangani 
   Kepala SPKD dan diteruskan ke Biro Keuangan Setda 
   Provinsi Jambi. 
 
 
 
Pegawai sudah  Pegawai meneruskan SKPP kepada Bendahara dimana 
Mendapatkan SKPP.  Pegawai tersebut dimutasikan/dipindahkan. 
 
 
 
 
Selesai 
        
 



  
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR SPP,SPM DAN SPJ 

 
 
Mulai Standar Operating Procedure 
 
 
 
Penelitian pengajuan 1. Bagian keuangan meneliti permintaan pembayaran/  
SPP, SPM dan SPJ   penyampaian SPP/SPJ dari masing-masing PPTK.  
 2.Meneliti  anggaran kas/triwulan dan meverifikasi SPJ     
     
 
 
Penelitian berkas 1. Bagian Keuangan meneliti berkas yang bersangkutan 
SPP,SPM da SPJ 2. Menyetujui atau mengoreksi berkas SPP,SPM SPJ 
 
 
 
Pengajuan Kepada PPTK mengajukan/menyampaikan kepada atasan langsung 
Atasan Langsung  
 
 
 
   
 1. Atasan langsung memberi persetujuan atau menolak  
     Persetujuan Tidak  berkas pengajuan SPP/penyampaian SPJ 
  atasan langsung 2. Jika  ditolak, berkas  dikembalikan  kepada  PPTK, jika  
  diterima   atasan  memerintahkan untuk diproses    
  penerbitan SPP, SPM dan SPJ 
 3. Membuat pengesahan SPJ.     
    Ditolak 
 
 
  1. Pejabat yang berwenang memberi persetujuan atau 
      Persetujuan   menolak pengajuan/penyampaian SPP dan SPJ. 
     Pejabat yang  2. Jika ditolak, berkas dikembalikan kepada PPTK, jika  
      Berwenang Tidak  diterima, diteruskan ke Biro Keuangan selaku BUD.  
    
 
 
 
PPTK membuat  PPTK membuat pertanggungjawaban  tepat waktu  
Laporan (LPPK)  selambat-lambatnya 25 hari. 
 
 
 
 
Selesai 
        
 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PEMBAYARAN GAJI 
 
 
Mulai Standar Operating Procedure 
 
 
 
Penelitian daftar 1. Bagian keuangan meneliti PNS yang menerima gaji   
gaji  2. Membuat daftar gaji   
 
 
 
Penelitian berkas 1. Bagian keuangan meneliti berkas daftar gaji pegawai 
Pembayara Gaji  2. Menyetujui atau mengoreksi berkas pembayaran gaji   
 
 
 
Pengajuan Kepada Bendahara pengeluaran mengajukan kepada atasan langsung 
Atasan Langsung  
 
 
   
 
 1. Atasan langsung memberi persetujuan atau menunda  
     Persetujuan Tidak  pembayaran gaji. 
  atasan langsung 2. Jika ditunda, berkas dikembalikan pembuat daftar  gaji  
  jika diterima disampaikan kepada pejabat yang 
  berwenang  untuk perbaikan membuat daftar  
 
    ditunda 
 
 
  1. Pejabat yang berwenang memberi persetujuan atau 
      Persetujuan   menunda pembayaran gaji. 
      Pejabat yang  2. Jika ditunda, berkas dikembalikan pembuat daftar gaji 
      Berwenang Tidak  Jika diterima Bendahara pengeluaran segera melakukan 
   Pembayaran gaji. 
 
 
 
 
Pegawai menerima  Pegawai  mendatangani daftar gaji 
Pembayaran gaji    
 
 
 
 
Selesai 
        
 



  
 

  
 


