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PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Batasan jumlah jam kerja lembur dalam 1 bulan maksimum 
40 jam lembur untuk setiap orang pegawai. 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual (buku 
pedoman POS AP) 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KETERANGAN PEGAWA
I 

KASUBBA
G 

PETUGAS 
ENTRI 

LEMBUR 
DPAL  Kelengkapan Waktu Output 

1 
Kasubbag menugaskan pegawai untuk 
melaksanakan lembur  

 
 

  
Surat Tugas 

Lembur 
10 menit 

Kesediaan 
Lembur 
Pegawai 

 

2 

Pegawai melakukan absen kedatangan dan 
kepulangan melalui finger print/MyITS 
Worktime (lokasi harus berkerja di kantor) 
sesuai tanggal penugasan  

    
Fingerprint 
atau MyITS 
Worktime 

5 menit 
Data 

Absensi 
Pegawai 

 

3 
Pegawai mengisikan logbook lembur pada 
SIM E-Lembur 

    
SIM E-
Lembur 

15 menit 
Logbook 
lembur 

 

4 
Petugas entri lembur entri data lembur dan 
upload surat tugas lembur pada SIM E-Lembur  

    
Surat Tugas 

dan Logbook 
Lembur 

15 menit 

Ajuan 
Lembur 

pada SIM 
E-Lembur 

Entri dilakukan 
selama status di 
SIM E-Lembur 

(Open) 

5 
Kasubbag melakukan validasi dan verifikasi 
ajuan lembur pada SIM E-Lembur 

    Ajuan Lembur 
pada E-
Lembur 

15 menit 
SIM E-
Lembur 

Tgl 10 setiap 
bulan 

6 Staf DPAL memverifikasi data lembur 
   

 
 SIM E-

Lembur 
10 menit 

SIM E-
Lembur 

Pertengahan 
bulan 

7 
Staf DPAL mengirimkan surat transfer alokasi 
lembur  

    

MyITS Office 15 menit 

Surat 
Transfer 
Alokasi 
Lembur 

 

8 
Pegawai menerima dana lembur setelah BPP 
memproses transfer alokasi 

    

SIM E-
Lembur 

Paling 
lambat 
minggu 
kedua 

Pencairan 
Dana 
pada 

rekening 
pegawai 

Bulan berikutnya 
setelah penutupan 
masa entri lembur 

S Sesuai? 

S Sesuai? 

Ya Tidak 
Ya 

Tidak 


