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Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
. SOP Pembuatan SPM TATK
2. Komputer
3. Printer

Peringatan Pencatatan dan pendataan




Prosedur Pembuatan SPP

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Bend. Operator Kasubag ; Keterangan
Pengeluaran SIPKD PPTK Keusngan Kelengkapan Waktu Output
1 |Memberikan behan-bahan kelengkapan SPP-Gaji, UP/GU/TU/LS Kwitansi, Daftar
Pembayaran {untuk SPP- G ;
% | perator menerima bahan
ks G?" - Tun;a\jgan, 10 mnt bahan pembuatan SPP
P Belanja Pegawai), Lap
Pertanggungjawaban
2 [Mengentry data dan membuat SPP kemudian menyerahkan kepada —
Bendahara Pengeluaran £ gapr:pan-bahan Uslmnpkapan 1jam  |SPP dun kalengkapannya
3 |Memeriksa SPP, Jika ada yang salah dikembalikan kepada Operator ]
SIPKD untuk diperbaik, jika sudah benar SPP ditandatangani dan
diserahkan kepada PPTK untuk disetujui {untuk SPP-LS Belanja SPP dan kelengkapannya | 15mnt | SPP dan kelengkapannya
Pegawai dan SPP-LS Barang dan Jasa
4 |Mzmeriksa SPP, Jika sudah benar SPP ditandatangani (untuk SPP- |
LS Barang dan Jasa dengan Pihak Ketiga), Jika ada kesalahan SPP ||
dikembalikan kepada Bendahara Pengeluaran untuk diperbaiki ' Fidak . 'j’a SPP dan kelengkapannya | 10mnt  SPP dan kelengkapannya
5 |Memeriksa kelengkapa SPP, Cheklist dan menandatangani lembar \qj
penelitian dan diserahkan kepada Bendahara Pengeluaran, Jika tidak % R~
setuju SPP dikembalikan kepada PPTK i SPP dan kelengkapannya 30mnt  |SPP telah disetujui PPK
! — “...___:
& |Mencatat SPP kedalam register SPP _— .
H siap diajukan kepada
Register SPP 10 mnt Pengguna Anggaran




