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SOP Pelaksanaan Anggaran Belanja Pegawai (UANG MAKAN) - LS 

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. Peraturan Menteri Keuangannomor : PMK-110/PMK.05/2010 tentang 

pemberian dan tata cara pembayaran uang makan bagi Pegawai Negeri Sipil.    
 

 
1. 
2. 
3. 

S.1 KOMPUTER 
S.1 HUKUM 
S.1 EKONOMI 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

 Internal : Pengelola Keuangan Satker dan Para Pegawai 
Eksternal : KPPN  Komputer, buku referensi, Aplikasi GPP, Flashdisk  dan absensi 

kehadiran pegawai 
Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 
Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Keterlambatan pencairan 
perhitungan uang makan dapat mengakibatkan kesejahteraan 
pegawai terabaikan  
 

 Daftar Uang Makan Pegawai dan Absensi Kehadiran 

 

No. Aktifitas 

Pelaksana 
 

Mutu Baku 

PPABP 
Bend. 
Pengel
uaran 

PPSPM PPK KPA 
Pengelola 
Keuangan KPPN 

Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Output 

1 Meminta dan menerima 
daftar perhitungan 
kehadiran kerja Pegawai 

       Absensi 
kehadiran 
Pegawai 

10 
menit 

Tersedianya 
dokumen 
sumber 
sebagai 
dasar 
pembuatan 
daftar uang 
makan pgw 

2 Penginputan jumlah 
kehadiran dari dokumen 
sumber 

 

   

 

  Aplikasi GPP 
dan Absensi 
kehadiran 
pegawai 

15 
Menit 

Dokumen 
elektronik 
pada aplikasi 
GPP atas 
perhitungan 
uang makan 
Pegawai 

3 Proses perhitungan daftar 
penerima uang makan 
Pegawai. 

 
      Aplikasi GPP 30 

Menit 
Daftar 
perhitungan 
uang makan  

4 Verifikasi atas perhitungan 
daftar penerima uang 
makan pegawai dan 
melampirkan dokumen-
dokumen otentik yang 
diperlukan sebagai 
pendukung pengajuan 

 

      Daftar 
Perhitungan, 
Absensi 
kehadiran kerja  

30 
Menit 

Lampiran 
Dokumen 
pendukung 

5 melakukan checking list 
kelengkapan dan 
menandatangani daftar 
perhitungan uang makan  

 

    
                       
 
           

  Blanko Check 
list dan daftar 
perhitungan 
uang makan 

5 Menit Kelengkapan 
dokumen  

6 Penyerahan dokumen 
untuk penandatanganan 
daftar perhitungan uang 
makan pegawai kepada 
Bendahara Pengeluaran 
dan Kuasa Pengguna 
Anggaran. 

 

      Daftar 
perhitungan 
uang makan 
dan lampiran 

10 
Menit 

Tanda tangan 
Bendahara 
Pengeluaran 
dan Kuasa 
Pengguna 
Anggaran 



7 Pengajuan dokumen 
permintaan pembayaran 
kepada PPK untuk diteliti 
serta diterbitkan SPP uang 
makan pegawai dan 
ditandatangani oleh PPK  

       Daftar 
perhitungan 
uang makan 
dan lampiran 

10 
Menit 

Dokumen 
SPP dan 
kelengkapann
ya 

8 Dokumen spp beserta 
kelengkapannya diajukan 
kepada Pejabat Penguji 
Surat Perintah Pembayaran 
(PPSPM) untuk diuji 
kebenaran dan 
kelengkapan data. 
 

 

      Daftar 
perhitungan 
uang makan 
dan lampiran 

10 
Menit 

Dokumen 
SPP dan 
kelengkapann
ya 

9 Pembuatan SPM atas 
pengajuan SPP 
perhitungan uang makan 
pegawai 

 

      Daftar 
perhitungan 
uang makan 
dan lampiran 

15 
Menit 

SPM 

10 Penandatanganan Surat 
Perintah Membayar (SPM) 
atas perhitungan daftar 
perhitungan uang makan 
pegawai 

 

      SPM,SPP, 
Daftar 
perhitungan 
uang makan 
serta lampiran 

5 Menit Persetujuan 
atas 
permintaan 
pembayaran 

11 Penyerahan Surat Perintah 
Membayar (SPM) yang 
sudah ditandatangani untuk 
dilengkapi Arsip Data 
Komputer (ADK) SPM uang 
makan yang telah di inject 
PPSPM 

 

      SPM dan ADK  5 Menit ADK SPM 
yang telah di 
inject dengan 
aplikasi PIN 
PPSPM & 
ADK GPP 

12 Menyerahkan dokumen 
beserta kelengkapannya 
kepada petugas pengantar 
Surat Perintah Membayar 
(SPM)  

 

      SPM dan ADK  5 Menit Dokumen 
usulan 
permintaan 
pembayaran 

13 Pengajuan SPM  ke Front 
Office Kantor Pelayanan 
Perbendaharaan Negara 
(KPPN). 

 

      SPM dan ADK  5 – 7 
Jam 

Terselenggar
anya usulan 
permohonan 
pembayaran 
kepada 
KPPN 

14 Mengambil Surat Perintah 
Membayar (SPM) / Surat 
Perintah Pencairan Dana 
(SP2D) pada Kantor 
Pelayanan 
Perbendaharaan Negara 
(KPPN). 

 

      SP2D, SPM 
dan Lampiran 

3 Jam Bukti 
persetujuan 
atas 
pembayaran 

15 Menyerahkan Surat 
Perintah Membayar (SPM)/ 
dan Surat Perintah 
Pencairan Dana (SP2D). 

 

      SP2D, SPM  3 Menit Bukti 
persetujuan 
atas 
pembayaran 

16 Penginputan nomor SP2D 
kedalam aplikasi SPM 
untuk di load master 

 

      SP2D, SPM  10 
Menit 

Tervalidasiny
a data SPM & 
SP2D 

17 Penyerahan SPM dan 
SP2D untuk dicopy serta di 
arsipkan 

 

      SP2D, SPM  10 
Menit 

Arsip 
Fotocopy 
SPM &SP2D 

 

 


