
SOP USUL PERMINTAAN BELANJA PEGAWAI
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Menerima
Dokumen
Tembusan
SK KP/Jab, 
KP4, KGB

Menginput
perubahan
data pada 

aplikasi
penggajian

Menyiapkan
daftar permintaan
belanja pegawai & 

kirimkan ke
Keupeg

Memeriksa
kebenaran

daftar 
permintaan

Sesuai ?

T
id

ak

ya
Menyetujui

dan 
menyerahkan

Kembali ke
PPABP

Mengajukan daftar 
permintaan yg telah

disetujui ke bendahara
pengeluaran

Menandatangani
daftar permintaan
dan menyerahkan
Kembali ke PPABP

Menyiapkan SPTJM  
dan daftar gaji serta

menyerahkan ke
operaror aplikasi

Membuat SPP 
dan SPM dan 
menyerahkan

ke PPABP

Menyerahkan SPP 
ke PPK dan SPM 
ke PPSPM untuk
ditandatangani

Menandatangani
SPT dan 

menyerahkan
Kembali ke PPABP

Menandatangani
SPM dan 

menyerahkan
Kembali ke PPABP

Menyerahkan
daftar lampiran
gaji, SPT & SPM 

ke operator

Menginject
barcode & 

menyerahkan
ke PPABP

Menyerahkan
barcode daftar 
gaji, SPT & SPM  

ke KPPN

Memeriksa
kelengkapan berkas

yg diterima

Menerbitkan SP2D


