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NAMA SOP

SPJ KEUANGAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1.

Peraturan Daerah Kota Tangerang Selatan
Nomor 08 Tahun 2016 tentang Pembentukan
dan Susunan Perangkat Daerah Kota Tangerang
Selatan

1. Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana

2. Peraturan Walikota Nomor 21 Tahun 2011,
tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Tata Kerja - :
Radai Kesatuah Bangsa-dan: Politik Kota 2. Memiliki kemampuan membuat/mengetik SPJ Keuangan
Tangerang Selatan
PERALATAN/
KETERKAITAN PERLENGKAPAN
1. Buku Register
2. Alat Tulis Kantor
3. Komputer dan printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dijalankan, maka penyusunan SPJ
Keuangan tidak dapat berjalan dengan lancar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




No

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Staf

Kasubag
Keuangan

Bendahara

Sekretaris

Kepala
Badan

Persyaratan/ Kelengkapan

Waktu

Output

2

4

10

11

Menerima SPJ tiap bulannnya

| mulai )

SPJ dan Kelengkapannya (Nota
Dinas, Kwitansi, Faktur)

10 menit

Register Penerimaan
SPJ

Memverifikasi kwitansi-kwitansi,

SPJ per kegiatan dan pajak-
pajak berdasarkan peraturan
berlaku

SPJ dan Kelengkapannya (Nota
Dinas, Kwitansi, Faktur

3 hari
(=250
kwitansi)

5 hari
{251 - 350
kwitansi)

7 hari
(351 -2350
kwitansi)

SPJ verifikasi

Meneliti hasil verifikasi

SPJ verifikasi

1 hari
(=250
kwitansi)

3 hari
(251 - 350
kwitansi)

5 hari
(351 -2z 350
kwitansi)

SPJ verifikasi




Memeriksa SPJ dan jika terdapat Ya Kwitansi ditolak 1 jam Register Penolakan

kuitansi yang ditolak maka Ditolak SPJ

kuitansi tidak disahkan dan

dikembalikan ke Bendahara

Membuat buku pajak (PPN dan P Tidak Buku pajak dan SPJ verifikasi 1 hari Draft buku pajak

PPh) dan Pengesahan SPJ dan Pengesahan
SPJ

Memeriksa buku pajak dan Draft buku pajak dan 3jam Draft buku pajak

pengesahan > Pengesahan SPJ dan Pengesahan
SPJ

Memeriksa dan membububhi paraf > Draft Pengesahan SPJ 3jam Draft buku pajak
dan Pengesahan
SPJ

Menyetujui pengesahan SPJ Draft Pengesahan SPJ % hari Pengesahan SPJ

Meregister pengesahan SPJ A Pengesahan SPJ 10 menit Register Pengesahan

selesai |« oy




