Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Pengembangan

Nomor SOP SOP-KU-01

Tanggal Pembustan 20 JULI 2017

|Tanggal Revisi 01 JANUARI 2019

{Tanggal Efektif 01 JANUARI 2019
Disahkan Oleh SEKRETARIS

. .

DRS. I NYOMAN WISANDIKA

Sumber Daya Manusia NIP. 19661008 199803 1 001
PENGAJUAN PEMBAYARAN GAJI
SUB BAGIAN KEUANGAN NAMA SOP PEGAWAL
1. Peraturan Perundang-Undangan tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Negara R) 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait
2. Permendagn No. 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah 2. Memahami kegiatan administrasi keuangan
3. Permendagn No, 59 Tahun 2007 Tentang Perubahan Atas Permendagei No, 13 Th, 2006 3. Mampu mengoperasikan Komputer terutama Ms,Office
4. Permendagn No. 59 Tehun 2007 Tentang Perubahan Kedua Atas Permendagri No. 13 4. Mampu mengoperasikan aplilcasi SIPKD
Tahun 2006 5. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan pejabat pada
5. Peraturan Menteri Keuangan No. 136/PMK.02/2014 kerja terkait
6. Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 Tenyang Pedoman Penvusunan SOP-AP 6. Memiliki atkap teli
7. Peraturan Bupati Buleleng No. 82 Tahun 2016
B. Peraturan Bupati Buleleng No. 35 Tahun 2017
[RETERRATTAN SO Y] RAPAN
1. SOP Surat Masuk 1. Daftar hadir
2, SOP Surat Keluar 2. Daftar gaj
3. SK Pegawai
4 SPD
T TAN D
Apabila pengajuan pembayaran gaji pegawai tidak dijalankan maka akan menghambat proses 1. Arsip leger gaji
pembayvaran gajl pegawal 2. Arsip SPP dan SPM gaii
3. SP2d Gajl




SOP: PENGAJUAN PEMEAYARAN GAJT PREGAWAI

ELAKSANA MUTU BAKU
"o SN SEKRETARIS m STAY m KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Memberikan prrunguk kepada Kasubag keuangan D Bahan fbeckas
I |untuk membuat pangajuan pembayaran gajs A A 5 menst Nata Petunjude
| —— pengajuan gaj pegawn
Menugnakan St untuk manyispioan bahan dun
2 Imllnkul Joun entry duts ke dularm SIPKD ﬁ Nota Perunjuk 10 mesyir [Nota Petunuk
1
Mengumpullen buha |/ berkas dan melakukan G SPP, 5PM serta Datn
3 |entry data kedalam SIPKD untule mengajulkcan S0P ' Nota Petunjuk 60 menit  |dan berkas kelengkapan
dan SPM Gaji ™ pengajuun Gaji
Memeriksn kalenghupan tahun{berkas pengsjuan ‘
|Gayi sertn mremeriksa print out SPP den SPM Gagi |
P yang telah diinput ke dalam SIPXD. Jika setuju - sk e ol truluk g::lsm' keh:.l“ 15 mesit Doleumen pengajunn
diperaf dun disampadean ke Sekretaris, Jika udak | ‘ pambaynsan @i pegowu:
pengajuan Gaji
setuju dikernbalilian loe Staf untuk dikernbalikan |
untik dilenghnps | diperbarks i
Memerilsa kolengkupan bahun / botkan perge) oo —
|CGaji sortin memnerikss print ot SPP dan SPM Gagi y Takak
5  |rong telah diinput ke dalam SIPKD. Jika setuju 5 = —— Dokumen pongsjusn 15 Dolcumen pengsjuan
diperaf dan disampailoan ke Kepala Badan, Jike j [pembayaran gaji pegawa menit | embayeran gaji pegami
ruda setuju dikemmbalikan ke Kasubag untuk ‘-
dlikensgloapi / depes bl ‘ |
Memeniksa kelengiapan bahas [ berkin peagajiian '
Gajr serta mesmerikaa peint ot SPP dan SPM Gap [ :
6 Jyang telah diinpat ke dalam SIPED., Jika setuju " "”::"m — 15 thenit TS0 KAk bl
ditandn tangan: dan jika tidak setuju dikembalikan . PRCRNIRal SNt DA [pembayaran gaji pega
|ke Seloretaria untuk dilengkapi /diperboski B
Menugasikan Staf untuk mengomban dolosmen S
7 Lpomuun Cuji tersebint ke BED Kab. Bulsleng Petunjul Punpisan S menit | Nota Tugas
untuk proses penerbitan SP2D | |
| Dokumen pengajuan
Mesgrimban dekamen pengagann Gagi tersebut ke enbayuran gajl ) y
8 |BKD Kab. Buleleng untuk proses penerbitan SPAD F:w Yainda Terina, | 120 it [Tenda Terimg
dun Nota Tugas




Nomor SOP SOP-KU.-02
Tanggel Pembuatan 20 JULI 2017
Tanggal Revisi 01 JANUARI 2019
Tanggal Efelktif 01 JANUARI 2019
Disahkan Oleh SEKRETARIS
Pemorintah Kabupaten Bulelenyg /7
Badan Kepegawnian Dan Pengembangan DRS. I NYOMAN WISANDIKA
Sumber Daya Manusia NIP. 19661008 199803 1 001
SUB BAGIAN KEUANGAN NAMA S0P PENGAJUAN BELANJA LS
HUKUM : A :
1. Peraturan Perundang-Undangan tentang Pedomun Pengelolaan Keuangan Negara RI 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait
2. Permendagri No. 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Fengelolaan Keuangan Daerah 2. Memahami kegiatan administrasi keuangan
3. Permendagri No, 59 Tahun 2007 Tentang Perubahan Atas Permendagn No. 13 Th, 2006 3. Mampu mengoperasikan Komputer terutama Ms.Office
4. Permendagr No, 59 Tahun 2007 Tentang Perubalian Kedua Atas Permendagri No, 13 4. Mampu mengoperasikan aplikasi SIPKD
Tahun 2006 5. Mampu berkoordinasi dan berkomunilaasi dengan pejabat pada
5. Peraturen Menteri Keuangan No, 136/PMK.02/2014 kerja terkait
6. Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 Tenyang Pedoman Penyusunan SOP-AP 6, Memiliki sikap telit
7. Peraturan Bupati Buleleng No. 82 Tahun 2016

m .

. Peraturan Bupat Bulelenpg No. 35 Tashun 2017
Eim % TAN

1. SOP Surat Xeluar Komputer
ATK
Printer
SPJ LS

. SPD

Al ol

Apabila pengajuan belanja LS tidak dijalankan make akan meghambat proses pembayaran belanja Rekapitulasi Pihak Ketiga (Relkanan)
lungsung sehingga penunjang kegiatan SKPD tidalk bisa berjalan 2. Regiter SPP, SPM dan SP2D LS

—




BKD Kab. Buleleng untuk proses penertutnn SP2D

pengnjuan LS, Tanda
Tenimn, dan Nota Tugas

AN BELANJA LS .
PELAKSANA MUTU BAKU
) SEKRETARIS m STAF m KELENGKAPAN WAKTU ovrpuT

Mentheciknn priunjuk kepada ilasubag kesnngan ( ) Bahinn [burkas
untuk membuat pengajuan belunja LS — pengajunn LS S Notm Butuinguk
Monugnsikan Sl untuk menyinpkan bahan dan
stiobalctalints datn ke dalam aplikasi SIPKD E Nota Fetunjuk 10 menit | Note Fetunjuk
Mepgumpulian hahan ! berkoan, telakukan entry : SPP, SPM serte Dnta
dats kedakum spiikas SIPKD dan melaluian prant C:‘_'—' Nota Pelsirguk SO menit  (dan berkas kelenghkapan
out SPP dan 5PM belanja L3 serta kelengkupannya RN \ pergnjuan LS
Memerikaa kelenghkapan bahan [bericas peagajuan [ i —
LS sarta memenksa prat out SPP dan SPM LS vang Lidnk [Ty
telds diinput ke dalarmn apliknsi SIPKD, Jika setuju : - — —~ T T S ORI .4 Sty
diparal dan dsampaidcan ke Sskcretaria, Jika tidak ‘ e U s ot 1S Lo
setuju dikembelikan Jos Staf untuk | — penEnl Uain o
dilenighapi/ diperbasla , »
Memerikan kelonghanpan buliun/borkas peagnjuan \
LS merta memeriken print sut SPP dan SPM LS. Jika | | tarex SPP, SIM sertis Data PP, BPM wncte Data
sniuju diparnd dan dissmpaikan ke Kepala Badan, dan borkas kelengksgan | 15 menit  [dan berioss kelenghkapan
Jika tidak setuju dikembalikan ke Kasubag untuk pengnjuan LS pengnjuan LS
dilesighaps [ diperbails »
Memeriksa kelengkmpan bahan /berkas pengajuan A |
LS serta memeriksn point out SPP don SPM LS | ' SPP, SPM sertna Data SPP, SPM sertn Data
Jika setuju ditanda tangan dan ks tidak setuju dan berkas kelengkapan 15menit  |dan becoss kelengkapan
dikembalikan ke Sekretusis untuk ! = pengrjsan LS {pengrjuan 1S
dilmygheaps ( diperbaika - —— — —

SPP, SPM se=ta Dnin SPP, SPM wectan Data
Mezugaskan Kusubag Keuangan untuk mesindak : : ) g
lanjuti pe (s LS teraebiit dan b‘t'!ru::l:;knmp-n 5 menit ,d.n wuk:San@um
Mesugaskan Stal untok mengirmian dokumen .
pongajuan LS tersebut ke BKD Kab. Buleleng untuk E Nots Petungjuk Smeoit  [Note Tugan
proees periecbitan SP2D

(b SPP, SPM serta Dath

Mmginmkan dolumen pengajuan LS teraebot ke dan berloas kalongkapan 120 menit  |Tanda T




- —

Pemerintah Kabupaten Buleleng
Badan Kepegawaian Dan Peagembangan

Nomor SOP SOP-KU-03

M Pembuatan 20 JULL 2017

T Revisi 01 JANUARI 2019

Tanggal Efektifl 01 JANUARI 2019
Disahkan Oleh SEKRETARIS

OMAN WISANDIKA

Sumber Daya Manusia NIP. 19661008 199803 1 001
SUB BAGIAN KEUANGAN NAMA SOP PENGAJUAN BELANJA UP
1. Peraturan Perundang-Undangan tentang Pedoman Pengeloiaan Keuangan Negara Rl 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait
2. Permendagri No. 13 Tahun 2006 Tentang Pedomnn Pengelolann Keuangan Dacrab 2. Memahami kegintan administrasi keuangan
3. Permendagri No. 59 Tahun 2007 Tentang Perubahan Atas Permendagri No. 13 Th. 2006 3. Mampu mengoperasikan Komputer terutama Ms. Office
4. Permendsagri No. 59 Tahun 2007 Tentang Perubahan Kedua Atas Permendagr No. 13 4, Mampu mengoperasikan aplikasi SIPKD
Tahun 2006 5. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan pejabat pada
5. Peraturan Menteri Keuangan No. 136 /PMK.02/2014 kerja terkait
6, Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 Tenyang Pedoman Penyusunan SOP-AP 6. Memilika sikap telity
7. Peraturan Bupati Buleleng No. 82 Tahun 2016
8. Peraturan Bupat Buleleng No. 35 Tahun 2017
1. SOP Surat Masuk 1. Kompuler
2. SOP Surat Keluar 2. ATK
3, Printer
4. .
Jaringan Internet
5. Leman Arsip
6. SKUP
Apabila pengajuan belanja UP tidak dijalankan maka akan menghambat proses pembayaran belanjo UP | 1. Rekapitulasi Pihak Ketiga (Rekanan)
sehingga penunjang kegiatan SKPD tidak bisa berjalan 2. Regiter SPP, SPM dan SP2D UP
3. Register SPJ




. —

BED Kob, Bulaleng untuk proses penerbitan SP2D

pengajunn UP

SOP: FENGAJUAN BELARJA UP . s o=
PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KASUBBAG EEPALA
SEXRETARIS STAF KELENGKAPAN WAKTU QUTFUT
KEUANGAN BADAN
1 Memsbenkon perunjuk kepada Kasubag Ketangsn C: Bchnqlbnluu Y Nota Petunjuk
wrtuk membunt pengauan belanju UP - ] ——— pengajunn UP
Meaugasican Staf untuk menyiapkan bahan dan E:] . ,
2 entry data ke datam SIPKD Notw Peturguk 10 memit | Nota Petunjuk
Memgumpulkan bahun/berkns dan melnkukun '
3 |entry data kedolam eplikasi SIPKD untuk :' = Nota Petunjuk 90 eenit a"“".::":‘;
|mengajukan SPP dan SPM UP [Pene=i
Memserikaa kelengioapan balinn /Derkas pengmuan
UT serta mumenkan print out SPP dan SPM UP yang
& [t=lah diinput ke dalam aplikasi SIPKD. Jikn setuju 1 Bahan /berkas sy ds:f'm‘;:‘;:“
diparaf dan disampailcan ke Sekretaris, Jika ndak |pengajiian UP E AT L
setaju dikemmbalilcan ke Stafl untuk Pengay
didessgheagn | dipestmiko .
igr e peic m.;l’?d.n sﬁﬁum SPP, BPM Duta SPP, SPM Da
peria memerissa print out N " sertn £ sertn Data
5 ks s=tuju diparad dan disampaikan ke Kepala 1 [dan berioas kelengkapan 15 menit  |dan berlas kolengkapan
Badasn, Jika tdak setuju dikembalian ke Kasubag ‘ pengajuan UP pengajusn UF
untuk dilenghkagn/ diperbadlkd
Memnatikas kelenghkapan bahan /beckas pengaiian Al
UF berta memerikea print out SPP dan SPM UP, O SPP, EPM serta Data SPP, BPM serta Data
6 setuju ditanda tangani dan jika tidak setuju dan beslcan kelnugkapun 15 menit  |dan berkas kelenglopan
dilcembaiilcan ke Seleretaria untuk ¥a pengaguan UP pengajuan UP
dilesigicapl [ diperhadia \
. SPP, SPM serta Data SFF, SPM sarta Data
7 ::‘,‘“:“‘;:. "“‘”‘gﬁ"&;“g“ = ;““ TR : dan berkas kelengkepen | Smenit  |dan berkas kelengkapan
et o pegn =t pengauan UP pengajuan UP
Menugankan Stof untek mengirimkan dokumen EPP, SPM sertu Data SPP, SPM sarta Data
8 |pengajuan UP tersebut ke BKD Kab. Bulelenyg E dan berkas kolengiapar Omemit  |dan berkas kelengkapun
untuk prases penerbitig SP20D { ; perigagunn UP pengajuan LTP
. : SPP, SPM serta Data
9. [Mengrimiing Sokusian pengiuien DP terasbul ko (: dan berkas kelengkapan | 120 menit [5P2D




Nomor SOP SOP-KU-04
 Tanggnl Pembuatan 20 JULI 2017
Tanggal Revisi 01 JANUARI 2019
(Tanggal Efektif 01 JANUARI 2019
Disahkan Oleh SEKRETARIS
Pemerintah Kabupaten Buleleng ﬂ
Badan Kepegawaian Dan Peagembangan DESE. I NYOMAN WISANDIKA
Sumber Daya Manusia NIP. 19661008 199803 1 001
SUB BAGIAN KEUANGAN NAMA SOP PENGAJUAN BELANJA GU
1. Peraturan Perundang-Undangan tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Negara Rl 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait
2. Permendagri No. 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Dacrah 2, Memahami kegiatan administrasi keuangan
3. Permendagri No. 59 Tahun 2007 Tentang Perubahan Atas Permendagri No. 13 Th. 2006 3. Mampu mengoperasikan Komputer terutama Ms, Office
4. Permendagri No, 59 Tahun 2007 Tentang Perubahan Kedua Atas Permendagn No. 13 4. Mampu mengoperasikan aplilasi SIPKD
Tahun 2006 5. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan pejabat pada
5. Peraturan Menteri Keuangan No. 136/PMK.02/2014 kerja terkait
6. Permenpan RB No. 35 Tahun 2012 Tenyang Pedoman Penyusunan SOP-AP 6. Memiliki sikap teliti
7. Peraturan Bupati Buleleng No, 82 Tahun 2016
8. Peraturan Bupati Buleleng No, 35 Tahun 2017
L — [ FERALAT AR /PERLERGHAPAR
1. SOP Surat Keluar 1. Komputer
2, ATK
3. LPJUP
4. SpPJ
5. SPD
AN DAN PENDATAAN
Apabila pengajuan belanjn GU tidak dijalankan maka akan meghambat proses pembayaran belanja GU | I, LPRJ
sehingga penunjang Kegiatan SKPD tidak bisa berjalan 2. BKU
3. LRA




SOP: PENGAJUAN BELANJA GU

HEKD Kab, Buleleng untuk peoses penerbitan 592D

pengejuan GU, Surat
Tugas dan tands Teruns

PELAKSANA N MUTU BAKU
NO HEGIATAN KASUBBAG KEPALA
SEKRETARIS STAF KELENGKAPAN WAKTU OUTFUT
KETANQAN BADAN
Membanikan petunjuk kepada Kasubag leeuangan ( ) Baban [berkan g y
: untuk membuat penjjmjuan belanja GU 1 pengayusn GLU = | e <o
2 ::ym: .“: h:‘i::':":m yrmphats buhan dan E Nota Petunyuk 10 manit  [Nota Petunjuk
T Bahan /beslees dun
Mengumpulkan bahan/berkss dan melalousloan B melakulan enty data

3 |enuy data kedalam aplikas: SIPED untuk o Nota Petunjuk 120 menit  (kedalam aplikas: SIPKD

mengajulkan SPP dan SPM GU untuk mengnyukan SEP
dan SPM QU

Memeriksa kelenghapan balinn/ berkan penigngusn

Gl serta memerdksa print out SPP dan SPM GU

+ et vtas it o s st SIPKD. . | (-2 < s SPP,SPMaeraDain | |G SPU vea Datn
setuju diparn! dan disampaikan ke Sekrstaris, Jika - G"G‘“‘""""‘ Rt sapicpesn
tidak setuju dikesrsbalilon ke Staf wntuk P pongajuan QU
dilenghkapi/ diperhadbo ) o
Metrerikss Kelengkugmn buhen/berkas pengajusn |
GUl serta memeriican print out SPF dan SPM GU, = Mak  |SPP, SPM serta Data |SPP, SI'M sarta Data

5 |Jika setuju diparaf dan disampaikan ke Kepala don berkas kelenghkapan | 1S menit  [dan berkus kelonghonpas
Badan, N tdak setuju dikembalilan ke Ksaubog | pengajuns GU pengajuan OU
uruk didetgonpi/ diper badll A K
Memerilcsa Kelengkapan bahasn /Derkas pengajunn \

GL! serta mesmenksn print oui SPP don SPM GU. | |SPP, SPM serta Datn 2PP, SPM serta Data

6 [Jidos setugi ditsesds tangant da filen tidak aetuju dan berkas kelenghapan 1Smenit  [dan berkas kelenghkapen
dekembalikan ke Selowtasis untuk ] pengajuan GU pengajuan GU
dilengkape/ diperbaila |

§
SPP, SPM serta Data SPP, SPM serta Data
Menugeskan Kamshag Keusngan untuk menmdak $ /

7 o dan berkas kelengkupan 5 mennt dints Derkng kelenghoanpan
Iasgutt proees pengajuan GU terssbut pengajusn GU pengajuan GU
Metugaskan Staf untuk menginimkan dokumen

8 ‘pm‘;.;jum Gu lar::m In; EQKII)) Kab. Buleleng E Nota Petunjuk Smenat  [Surst Tugas
untuk proses pen tan

L
. C) SPE, SPM merta Dt
g |Menginmkan dokumen prngajuan GU tersebut i dan berkns kelenghengan 190 menit  [Tanda Tes




Nomor SOP SOP-KU-05
Tanggal Pembuatan 20 JULI 2017
T al Revisi 01 JANUARI 2019
Tanggal Efektif 01 JANUARI 2019
Disabkan Olch SEKRETARIS
= 4
Pemerintah Kabupaten Buleleag -
Badan Kepegawalan Dan Pengembuangan DRS. I NYOMAN WISANDIKA
Sumber Daya Manusia NIP. 19661008 199803 1 001
SUB BAGIAN KEUANGAN NAMA SOP PENGAJUAN BELANJA TU
1. Peraturan Perundang-Undangan tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Negara Rl 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait
2. Permendagn No. 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Dacrah 2. Memahami kegiatan administrasi keuangan
3. Permendagn No. 59 Tahun 2007 Tentang Perubahan Atas Permendagn No. 13 Th, 2006 3. Mampu mengoperasikan Komputer terutama Ms. Office
4. Permendagri No. 59 Tahun 2007 Tentang Perubahan Kedua Atas Permendagn No. 13 4. Mampu mengoperasikan aplikasi SIPKD
Tahun 2006 5. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan pejabat pada
5. Peraturan Menteri Keuangan No, 136 /PMK.02 /2014 kerja terkait
6. Permenpan RB No, 35 Tahun 2012 Tenyang Pedoman Penyusunen SOP-AF 6. Memiliki sikap teliti
7. Peraturan Bupati Buleleng No, 82 Tahun 2016
8. Peraturan Bupati Buleleng No. 35 Tahun 2017
AN SOP ' PERALATAN /PERLENGKAPAN
1. SOP Surat Keluar 1. Komputer
2. ATK
3. Printer
4. LPJTU
5 SPJ
6. SPD

Apabila pengajuanbelania TU tidak dijalankan maka akan menghambat proses pelaksanaan kegiatan

[FERCATATAN AN PENDATARR

AN~

LPJ
BKU
LRA
LO




SOP: PENCAJUAN BELANJA TU

BKILl Kab. Buleleng untuk proses peaerbitan SP2D

Ip-nydu-n ™

PELAKSANA MUTU BAKU
a0 FRAATAN SEKRETARIS | NASUBBAG STAY ‘&"‘! KELENGKAPAN WAKTU oUTPUT
Meaberikan petunuk kepadn Ranubbag Keuangan Reacana pengajuan ¢
1 il Suiat 4 belanja TU Q beisttin TU S memit Nota Perunjuk
Menugnskan Stal untuk menyiapkan bahan dan .
2 en.t:y PRI SlPKul; s Nota Petunjuk 10 ment | Nota Petunjuk
Bubsan [ berkous dan
Mengumpulkan bahan/berkon dan melaloukan :'e- melakukan eniry data
2 entry deve kodalam apilikesl SIPKD untuk Nots Potunjuk 120 menit | kednlun splikese SIFRD
mengajulkan 3PP dan SPM TU | untuk mengnjulon SPP
| dan SPM TU
Memerikea icelengicapan bahan /berkas pengajuan
“lmmmwt SPP dan SPM TU yang Thiluke s SPP, SPM serta Data SPP. SPM Dat
a t=laly dunput ke dalam aplilas SIPKD. Jike secuju | - s i R - 5 Poan Gakine
digaraf dan disampailcan ke Sekreturis, Jikn tidak s w"““ e S e w"‘"“‘“"""
votyju dikembalion ke Stal untuk Pengs peness
dilsnghapi / diperbailc
Memerilksa kelenglapan bahan /berkas peagasuan ’
TU serta memerdkas print out SPP dan SPM TU, { SPP, SPM serta Data SPP, SPM serta Data
3 |Vike setuju diparsd dan disampailon ke Kepala dan berkan kelenghoapan 15 menit  |dan berkas kelengkapan
Budan, Jika tidak setuju dikernbalilkan ke Kasubag pengnjtan TU pengnjuan TU
untuk dilengkapi /diperbaile ya :
Messariksn kelongkapen bahon /berkas psngojuan |, tidak
(TU pectn memenisa print out SPP dan SPM TU. | |SPP, BPM serta Dnta SPP, SPM sorta Data
& Likz s=tuju ditunda tangan dan jika tdak setuju dan berkas kelsngkapan 15menit  |dan berkas kelsngknpar
dikembalilan ke Sckietarin untul |y |pengajuan TU pengajuan TU
dibestplenn [ diperbaiki
gasican Kamibbag Keuangan SPP, 5PM serta Duata SPP, SPM serta Data
7 :::::‘ il 4 mw‘m‘:}‘:‘ \ :] dan berkas kel=nghapan 5 meut dan berkas kelengknpan
futky = pengajuan TU HMum T
Meougnsian Stal untuk mengicunkan dokumer) SPP, SPM serta Duta SPP, 8PM nerta Datn
B |pergaguan TU tersebut ks BXD Kab, Buleleng dan berkas kelengknpan Smenit  |dan berkas kelengknpan
untuk proses panesbitan SP20 peagsjuan TU pengaguan TU
) 1 SPP, SPM serta Data
g |Meagicosian dubusman picigigian TU tissstiit ke @ dan berkas kelengkapan | 120 menit  [SPID




Pemerintah Eabapaton Bulelong
Buadan Kepegawaian Dun Pengembangan

Nomor SOP SOP-KU-06

Tunggal Pembuatan 20 JULI 2017

| Revisl 01 JANUARI 2019
T Efcktif 01 JANUARI 2019
Disahkan Oleh SEKRETARIS
-
DRS. | NYOMAN WISANDIKA

Sumber Daya Manusia NIP. 19661008 199803 1 001
SUB BAGIAN KEUANGAN NAMA sSOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN

1. Peramran Perundang-Undangan tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Negara R] 1. Memahami Peraturan Perundang-undangan vang t=rkat

2. Permendagri No. 13 Tahun 2006 Tentang Peduoman Pengelolaan Keuangan Daerah 2. Memahami kegsatan admiristrasi keuangan

3. Permendagn No. 59 Tahun 2007 Tentang Perubathan Atas Permendagn No, 13 Th. 2006 3, Mampu mengoperasikan Komputer terutama Mas Office

4. Permendagri No. 59 Tahun 2007 Tentang Perubahan Kedua Atas Permendagn No. 13 4. Mampu mengoperasikan aplikasi SIPKD

Tahun 2006 5. Mampu berkoordinasi dan berkomunikasi dengan pejabat pada unit

5, Peraturan Menteri Keuangan No. 136,/ PMK.02/2014 Kerja terkait

6. Permenpan RH No. 35 Tahun 2012 Tenyang Pedoman Penyusunan SOP-AP 6, Memiliks sikap telin

7. Perawuran Bupati Buleleng No, 82 Tahun 2016

B, Peraturan Bupati Buk-leng No, 35 Tahun 2017

1. SOP Surat Masuk 1. Kompuler

2. SOP Surat Keluar 2, ATK
3. Prnter
4 REGISTER SPJ dan SP2D
5. SPJ

Apabila laporan keuangan tduk dijalankan maka akan mepghambat proses pelaporan dan realisasi 1. LPJ

anggaran SKIFD 2. BRU
3 LRA
4 LO




SOP: PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN R T RAKD
PELAKSANA BAKU
ne MISSRRLEN SEKRETARIS | KASUBAG sTAY ';'E‘:‘ KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Memberilan petunjuk penyusunen laporan Ruticunin Kogistan
1 oo C} [peny N1 1O menit  |Nota Petunjulk
. :pa‘n lasunyflu‘ e g oo : Nota Petunguk 10 menit  |Nota Petunjuk
4 [Menviopkan baban laporan Keuangan o D—-j Nota Peturyuk A0 meait l:::m Lapores
Memvenifilkkns balun laporan keunsngan dan ‘ Bahan 1 A Keniwep lapocan
4 |merintahkan Staf untuk melakukon entr data ke O e e Keuangsn 30 meait  (keyangen dan nots

dalaen splikasi SIPKD

petunyuk

Terimn

bahan/berkas untuk data laporan yang i
5 |Melakuken entrt datn ke dalam splikas SIPKD S peayusunen laporan 30 manit  jentry ke dalaum sstom
ketiungan upliani SIPKD
Melakukan validss: data dan mencetak lsporan _ duta laporan yang di
6 |[kousngen, untuk sslanjutnya diparaf dan ‘ =5 enry ke dediin sistenn 15 menit  (laporan keusngan
diserahkan ke Sekretaria | " aplikes SIPED
Memverifilasi laporan keuangun, dun spabila l
wetigu selasyutnyn dipiral dan diserabilomn ke Thnk
T |Kepala Badan dan spabila tidak setuju N TS Iaporan keuangan 15 manit leporan ksuangan
dilemmbalilcan ke Knsubag untuk .
i pes bk / dilenghapl -2 ‘
Memerikea laporan keuangan, dan jika setuju O .
ditussda rangenl dan diserahilan ko Kasubag.
% |Apabea tidak setuju dilembalikan ke Sekretaris Aporea Kadengen S0menit  laparan keuagen
untuk dilengkapt/ diperbatia I
Meanugazkan stal untuk menpm dan E N
¢ mengarsipkan lepocan ke Badan Keuangun Daerah X dovon Smmenk Bures Tuges
Laporan keuangan,
10 |Mengirim dan mengarsip laporen keuangan G Harar Tugas, dan Tands 120 rwnit  |Tunda Tenima




