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SOP PEMBAYARAN TUNJANGAN KINERJA PEGAWAI 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

  
1. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara ; 
2. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang perbendaharaan Negara ; 
3. Undang-undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan 

Tanggung Jawab Keuangan Negara; 
4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung Nomor : 070/KM/SK/V/2008 tentang 

Tunjangan Khusus Kinerja Pegawai Negeri di Lingkungan Mahkamah Agung dan 
Badan Peradilan yang berada di bawahnya 

5. Peraturan Menpan Nomor : PER/15/M.PAN/7/2008 Tahun 2008 Tentang 
Pedoman Umum Reformasi Birokrasi  

6. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 004  Tahun 2012 Tentang 
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) dilingkungan 
Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya  

 

 

1. SI KOMPUTER, S1 HUKUM, SI EKONOMI 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

 1. Internal : Seluruh Satker yang diwilayahi dan Biro 
Keuangan MAHKAMAH AGUNG RI 
 

 
PC/Laptop, Internet, Daftar perhitungan Tunjangan Kinerja Pegawai, 
Materai tempel  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Keterlambatan pencairan 
Tunjangan Kinerja dan dapat mengakibatkan kesejahteraan 
pegawai terabaikan  
 

 Daftar Tanda terima Tunjangan Kinerja Pegawai 

 

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

PETUGAS 
ABSENSI 
SUB BAG 
KEPEGA
WAIAN 

PETUGA
S / 

PPABP 

BEND. 
PENGEL
UARAN 

KASUB 
BAG 

UMUM & 
KEUAN

GAN 

SEKRET
ARIS KETUA PTA  BANK 

Persyaratan/ 
Perlengkapa

n 
Waktu Output 

1 Menerima/ 
mengumpulkan dan 
memverifikasi rekap 
absensi yang menjadi 
data sumber untuk 
mengajukan permintaan 
dan pertanggungjawaban 
dimuka tunjangan kinerja 
 

 

 

      Absensi 
kehadiran 
Pegawai 

30 menit Tersedianya 
dokumen sumber 
sebagai dasar 
pembuatan daftar 
permintaan dan 
pertanggungjawaban 
dimuka tunjangan 
kinerja 

2 Proses penghitungan 
menggunakan aplikasi 
online KOMDANAS 
MARI dan print out 
berdasarkan data 
sumber yang telah valid 
kemudian ditandatangani 
oleh para pegawai  
 

    

 

   Aplikasi 
KOMDAN
AS MA RI 
dan 
Absensi 
kehadiran 
pegawai 

1Hari Dokumen elektronik 
pada aplikasi online 
KOMDANAS MARI 
dan Print out daftar 
perhitungan 

3 Penandatangan hasil 
perhitungan dokumen 
pertanggungjawaban 
dimuka tunjangan kinerja 
oleh bendahara 
pengeluaran 
 

 

 

  

 

   Print out 
daftar 
perhitung
an 
Tunjanga
n Kinerja 

15 Menit Daftar perhitungan  
yg telah ditanda 
tangani Bendahara  



4 Dokumen permintaan 
dan pertanggungjawaban 
dimuka tunjangan kinerja 
yang telah 
ditandatangani oleh para 
pegawai & bendahara 
pengeluaran diajukan 
kepada Kepala Sub 
Bagian Umum dan 
Keuangan untuk 
diverifikasi serta 
diperiksa dan diparaf 
selanjutnya disampaikan 
ke Sekretaris 

 

 

      Print out 
daftar 
perhitung
an 
Tunjanga
n Kinerja 
serta 
lampiran 
Absensi 
Kehadira
n 

15 Menit Daftar perhitungan 
Tunjangan Kinerja yg 
telah ditanda tangani 
para Pegawai dan  
diparaf oleh Kepala 
Sub Bagian 
Keuangan  

5 Sekretaris selaku Kuasa 
Pengguna Anggaran 
memeriksa dokumen 
permintaan dan 
pertanggungjawaban 
dimuka tunjangan kinerja 
tersebut dan kemudian 
menandatangani 
dokumen serta Surat 
Pertanggungjawaban 
Mutlaknya.  

 

 

   
                       
 
           

   Print out 
daftar 
perhitung
an 
Tunjanga
n Kinerja 
serta 
lampiran 
Absensi 
Kehadira
n 

15 Menit Daftar perhitungan 
Tunjangan Kinerja 
dan SPTJM  yg telah 
mendapat 
persetujuan oleh 
Sekretaris 

7 Ketua menandatangani 
dan mengetahui 
dokumen permintaan dan 
pertanggungjawaban 
dimuka tunjangan kinerja 
dan Surat 
Pertanggungjawaban 
Mutlak yang sudah valid  

 

 

      Print out 
daftar 
perhitung
an 
Tunjanga
n Kinerja 
serta 
lampiran 
Absensi 
Kehadira
n 

10 Menit Daftar perhitungan 
Tunjangan Kinerja 
dan yg telah 
diketahui oleh Ketua   

8 Pengumpulan dokumen 
yang telah siap dan 
menghimpun dokumen 
pengiriman dari daerah 
kedalam folder  

 

 

      Print out 
daftar 
perhitung
an 
Tunjanga
n 
Kinerja,S
PTJM,Re
kening 
koran 
serta 
lampiran 
Absensi 
Kehadira
n 

30 Menit Dokumen permintaan 
dan 
pertanggungjawaban 
dimuka tunjangan 
kinerja 

9 Seluruh dokumen di 
fotocopy guna 
pengarsipan dokumen 
yang akan dikirim ke 
tingkat Banding. 

 

 

      Print out 
daftar 
perhitung
an 
Tunjanga
n 
Kinerja,S
PTJM,Re
kening 
koran 
serta 
lampiran 
Absensi 
Kehadira
n 

3 Jam Arsip Dokumen 
pengiriman dan 
pertanggungjawaban 
dimuka tunjangan 
kinerja beserta 
lampirannya 

10 Pengarsipan fotocopy 
dokumen yang telah 
dikirim ke dalam folder 

 

 

      Stofmap 
folder 
perbulan 
yang 
tersedia  

20 Menit Arsip Dokumen yang 
telah dilakukan 
Pengiriman 

11 Melakukan pembuatan 
tanda terima tunjangan 
kinerja Pegawai dan 
menyerahkannya kepada 

 

 

      PC/Lapto
p serta 
Daftar 
tanda 

30 Menit Jumlah Nominal 
Tunjangan kinerja 
yang diterima dan 
masuk ke rekening 



Bendahara untuk 
menghubungi petugas 
Bank yang ditunjuk untuk 
melakukan transaksi 
pemindah bukuan dari 
rekening Bendahara 
Pengeluaran ke rekening 
masing-masing Pegawai 
yang menerima 
Tunjangan Kinerja . 

terima 
tunjannga
n kinerja 

sesuai hak yang 
diterima  masing-
masing Pegawai  

 

 


