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RIWAYAT  
 

SOP ini merupakan SOP versi pertama karena belum pernah ada sebelumnya. 
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I. UNIT KERJA TERKAIT 

1. Pengusul 

2. Fakultas Teknologi Industri Institut Teknologi Bandung (FTI ITB) 

 

II. TUJUAN  

SOP ini dibuat untuk menjelaskan prosedur pembayaran belanja pegawai dan belanja 
jasa untuk honorarium bukan pegawai ITB di lingkungan FTI dengan tujuan menjaga 
kelancaran tata kelola dan administrasi pembayaran. 
 

III. REFERENSI   

1. Peraturan Rektor Nomor 1363/IT1.A/PER/2022 tentang Perubahan Pertama 
Atas Peraturan Rektor ITB Nomor 054A/PER/I1.A/TU/2020  tentang  Pedoman 
Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Institut Teknologi Bandung; 

2. Peraturan Rektor Nomor 33/IT1.A/PER/2023 tentang Standar Biaya Institut 
Teknologi Bandung. 
 

IV.  PENGERTIAN & BATASAN 

A. PENGERTIAN  
1. Honor merupakan penghargaan yang diberikan kepada para pegawai 

tetap maupun tidak tetap atas prestasi kerja yang diukur dengan cara 
tertentu atau melaksanakan pekerjaan di luar tugas pokok dan 
fungsinya (bersifat ad-hoc) sesuai dengan peraturan yang berlaku; 

2. Komponen belanja pegawai hanya mencakup honor bagi Pegawai ITB, 
termasuk di dalamnya Pegawai berstatus PNS atau Pegawai ITB BHMN; 

3. Komponen belanja jasa diperuntukan bagi mahasiswa dan tenaga non 
Pegawai ITB. 

B. BATASAN  

SOP  ini  mengatur  prosedur pembayaran honorarium yang pengelolaan 
dananya berada dalam koordinasi Fakultas Teknologi Industri.  

 



 
 

JUDUL   :  

REALISASI BELANJA PEGAWAI DAN BELANJA JASA 
UNTUK HONORARIUM BUKAN PEGAWAI ITB DI FTI 

NOMOR            : 205-KU/FTI/SOP/2024 

REVISI  KE      : 0 

BERLAKU TMT : 2 Januari 2024 

HALAMAN         : 4 dari 5 

 

Standard Operating Procedure (SOP) 

V. PROSEDUR 

1. Pengusul mengirimkan pengajuan belanja pegawai dan/atau belanja jasa untuk 
honorarium bukan pegawai ITB ke FTI ITB; 

2. Bagian verifikator FTI ITB melakukan pemeriksaan kelengkapan berkas; 
3. Bagian anggaran FTI ITB melakukan pemeriksaan terkait ketersediaan 

anggaran; 
4. Bagian administrasi keuangan FTI ITB melakukan pembuatan berkas 

kelengkapan pengajuan belanja pegawai dan/atau belanja jasa untuk 
honorarium bukan pegawai ITB; 

5. Bagian administrasi keuangan FTI ITB melakukan penginputan permohonan 
pembayaran melalui sistem keuangan; 

6. Kasubbag keuangan FTI ITB melakukan pemeriksaan kelengkapan dan 
kesesuaian anggaran; 

7. Wakil Dekan Bidang Sumberdaya FTI ITB melakukan persetujuan pengajuan 
belanja.

 

VI. INDIKATOR KEBERHASILAN  

1. Tingkat kepuasan dan/atau keluhan dari penerima 
2. Waktu kerja 

 

VI. LAMPIRAN 
 
Lampiran 1 - Diagram Alir SOP Realisasi Belanja Pegawai Dan Belanja Jasa 

Untuk Honorarium Bukan Pegawai ITB Di FTI 
  

 
 

 



REALISASI BELANJA PEGAWAI DAN BELANJA JASA UNTUK HONORARIUM BUKAN PEGAWAI ITB DI FTI
FT

I I
TB

P
EN

G
U

SU
L

Pengajuan Belanja 
Pegawai/Belanja 

Jasa
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Tidak

Ya

Pemeriksaan 
Ketersediaan 

Anggaran oleh 
Admin Keuangan

Pemeriksaan 
kelengkapan berkas 

oleh Verifikator 
Keuangan

Pembuatan berkas 
kelengkapan 

pengajuan belanja 
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Admin Keuangan
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Kesesuaian 
Anggaran oleh 

Kasubbag keuangan

Persetujuan 
Pengajuan belanja 

oleh WDS


