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NAMA SOP ™

Merealisasikan Anggaran Belanja Honorarium Mengajar Dosen LB

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM
Keputusan Rektor Nomor 511 Tahun 2020 tentang Perubahan SK nomor 56 tahun 2018 tentang Standar Biaya Pengelolaan Keuangan Unpad
1. |PTNBH 1. Wakil Dekan I
PERATURAN MENTERI KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA NOMOR 60/PMK.02/2021 TENTANG STANDAR BIAYA MASUKAN TAHUN ANGGARAN
2. 12022 2. PPK menguasai aturan keuangan
3. 3. Manajer SDM, Perencanaan, Keuangan dan Sistem Informasi memahami aturan keuangan
4 4, Petugas Roster
5 5. PUMK bersertifikat Bendahara Pengeluaran
6 6. Pembuat daftar honor
7 7. Petugas Pengetikan SK PPK
8.
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Prodi/Sub Bagian
2. SOP Penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran Fakultas

1. Komputer
2. Scanner
3. Printer

Peringatan

Pencatatan Pendataan




SOP Merealisasikan Anggaran Belanja Honorarium Mengajar Dosen LB

NO

KEGIATAN

PELAKSANA

Mutu Baku

Keterangan

Sekretaris Prodi

Wadek I

Wadek I1, PKK

PUMK (Pemegang
Uang Muke Kerja)

Pembuat Daftar

Petugas Pembuat SK
PPK

Keuangan Pusat

Perlengkapan

Waktu

Output

- Para Sekretaris Prodi merekap data jumlah pertemuan
mengajar Dosen LB per bulan, dan menyerahkan rekap ke
Wadek [

Data rekap jumlah
pertemuan mengajar
Dosen LB

Diakhir minggu
ke 3

~Wadek I berkoordinasi dengan MADAM untuk memeriksa data
rekap jumlah pertemuan mengajar untuk divalidasi

- Wadek I mendisposisi daftar rekap mengajar Dosen LB ke
Wadek 1

Lembar disposisi

1 hari

- Wadek I1, MASDAPI, Koordinator PKSI dan PUMK melakukan
verifikasi daftar rekapan pertemuan mengajar Dosen LB

- Wadek Il mendisposisikan kepada PUMK untuk proses realisasi
pembayaran honorarium

1 hari

- PUMK melakukan koordinasi dengan Petugas Pembuat SK PPK
untuk membuat SK honorarium kelebihan mengajar Dosen LB

- PUMK melakukan koordinasi dengan Petugas Pembuat daftar
honorarium kelebihan beban mengajar

computer, printer, SK
Tarif

2 hari

- Pembuat daftar menyerahkan daftar honorarium kelebihan
beban mengajar kepada PUMK

15 menit

- PUMK mengoreksi ulang daftar honorarium mengajar Dosen LB

computer

3 jam

- PUMK menyerahkan daftar honorarium dan SK PK kepada PK
untuk validasi

computer, printer, SK
Tarif

30 menit

- PK menyerahkan kembali daftar pembayaran honorarium
kelebihan beban mengajar kepada PUMK, untuk proses
selanjutnya

SPP,SPTB,SPTIM
kuitansi

1 jam

~PUMK melakukan koordinasi dengan Koordinator PKSI untuk
pengajuan Usulan Pelaksanaan Anggaran -
Pembuat Komitmen menyetujui atau menolak Usulan
Pelaksanaan Anggaran Honorarium Mengajar

1jam

10

Jika Usulan Pelaksanaan Anggaran disetujui maka PUMK
memproses pencairan Honorarium Mengajar melalui IR Honor
Akademik di Oracle

20 menit

11

Setelah disetujui oleh Pembuat Komitmen, Keuangan Pusat
memverifikasi, memfalidasi dan memproses pembayaran
Honorarium Mengajar melalui transfer bank ke rekening

masing? Dosen LB

3 hari




