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Nama SOP PENGAJUAN SPM GUP



No. Kegiatan OPR. SPM PPK
BEND. 

PENGELUARAN
VERIFIKATOR PPSPM KPPN Kelengkapan Waktu

1 Membuat SPBy berdasarkan dokumen SPJ (Belanja 

Barang)

SPJ, komputer, ATK, 

kalkulator

1 minggu SPBy

2 Memvalidasi SPBy. Apabila ada kesalahan PPK 

menolak SPBy untuk diperbaiki oleh OPR. SPM

SPBy, ATK, komputer 1 jam SPBy yang telah 

divalidasi

3 Membuat kuitansi dan DRPP sesuai dengan SPBy 

yang telah disetujui oleh PPK

SPBy yang telah 

divalidasi, komputer, ATK, 

kalkulator

2 jam Kuitansi dan DRPP

4 Verifikator memeriksa dokumen DRPP apabila DRPP 

ada kesalahan maka Verifikator mengembalikan ke 

Bend. Pengeluaran untuk di Perbaiki

Kuitansi dan DRPP, ATK, 

komputer

1 hari Dokumen DRPP yang 

telah diverifikasi

5 Menyetujui pengajuan DRPP Dokumen DRPP yang 

telah diverifikasi

2 jam DRPP yang telah 

ditandatangan PPK

6 Merekam dan mencetak SPP sesuai dengan 

pengajuan DRPP yang telah di tandatangani PPK

DRPP yang telah 

ditandatangan PPK, 

komputer, printer

1 jam SPP (Surat Perintah 

Pembayaran) terekam 

di aplikasi SAKTI

7 Memeriksa SPP. Apabila SPP telah sesuai dengan 

dokumen pengajuan maka SPP diajukan ke PPK. 

Jika tidak sesuai SPP diperbaiki oleh Operator SPM

SPP (Surat Perintah 

Pembayaran) terekam di 

aplikasi SAKTI

1 jam SPP terverifikasi

8 Menyetujui SPP dengan melakukan OTP SPP terverifikasi 5 menit SPP yang telah di-

OTP

9 Mencetak SPM SPP yang telah di-OTP 1 jam Hasil cetak SPM

10 PPSPM menandatangani SPM Hasil cetak SPM 2 jam SPM telah 

ditandatangani 

PPSPM

11 Operator SPM mengupload dokumen SPM yang 

telah ditandatangani SPM dan kelengkapan SPM 

(pajak dan SPTJM)

SPM yang telah 

ditandatangani PPSPM

1 jam Dokumen SPM dan 

kelengkapannya 

terupload di aplikasi 

SAKTI

12 PPSPM melakukan OTP Dokumen SPM dan 

kelengkapannya 

terupload di aplikasi 

SAKTI, komputer, 

handphone

5 menit ADK SPM terkirim ke 

KPPN

13 KPPN menerima pengajuan SPM. Apabila KPPN 

menolak maka pembatalan SPM dilakukan oleh 

PPSPM

ADK SPM 2 hari SP2D
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