
PEMERINTAH KABUPATEN SEMARANG

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
GAJI

DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL KAB. SEMARANG 
JL. Pemuda No 7 Ungaran 





1 Menerima leger gaji dari bidang 
Perbendaharaan BKUD

Bahan 
Referensi, 
ATK, Buku 
Agenda

2 Membuat Kartu Kendali dan 
Surat Pengesahan

Bahan 
Referensi, 
ATK, Buku 
Agenda

Kartu Kendali dan 
Surat Pengesahan

3 Mengentri SPP dan SPM pada 
SIPKD

Bahan 
Referensi, ATK

SPP dan SPM

4 Meminta verifikasi terhadap 
berkas gaji kepada Kasubag 
Perencanaan & Keuangan

Lembar 
Disposisi, 
Bahan 
Referensi, ATK

SPP dan SPM

6 Meminta verifikasi terhadap 
berkas gaji kepada Sekretaris 
Dinas

ATK, bahan 
rapat/perminta
an data, daftar 
hadir rapat

SPP dan SPM

7 Menyetujui dan 
Menandatangani SPP dan SPM

ATK, daftar 
hadir, daftar 
dari Bidang

SPP dan SPM

8 Mengirim berkas gaji ke bidang 
Perbendaharaan BKUD untuk 
dikoreksi

ATK, lembar 
disposisi

SPP dan SPM

9 Menyusun perincian gaji 
masing-masing pegawai

ATK, lembar 
disposisi

Rincian Gaji

11 Menyerahkan perincian gaji 
masing-masing pegawai 
beserta  kepada Bank Jateng

ATK Rincian Gaji

12 Mentransfer ke rekening 
masing-masing pegawai

ATK Bukti Transfer

13 Gaji masuk ke rekening masing-
masing pegawai

Rekening 
Tabungan

Gaji

Ket.
Pegawai Bank Jateng BKUD Bendahara Output

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

3 Hari

Kasubbag PRK Sekretaris 
Dinas Kepala Dinas Kelengkapan Waktu

120 Menit

60 Menit

1 hari

60 Menit

1 Hari

2 Hari

1 hari

1 Hari

1 Hari

1 hari

Selesai
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