A
Nomor SOP 061/ i8% /DISPURSIP 1/2021
Tanggal 18 Januan 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektit |18 Januan 2021
Disahkan oleh
Dinas Perpustakaan dan Arsip
Provinsi Kalimantan Tengah
NIP. 19690212198911 2 001
Sub Bagian Keuangan dan Aset Nama SOP Penyediaan Barang Pakai Habis
Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan pengeioiaan

1 Permandagri No. 17 Tahun 2007 Tentang Pedoman Pengelolaan

Barang Milik Daerah

2 Peraturan Gubernur Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 48 Tahun 2016
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi , Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja dinas
Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah

3 Peraturan Gubernur Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 12 Tahun 2018 tentang
Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintah di Lingkungan

barang milik daerah
2. Memahami mekanisme permintaan barang
3. Memahami mekanisme inventarisasi barang

Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah
Peralatan/Perlengkapan:

Keterkaitan:
1. Komputer / Laptop dan peralatan pendukung
2. Alat Tulis Kantor

Pencatatan dan Pendataan:

Peringatan:

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka proses penyedian barang akan terlambat Buku Barang Pakai Habis




Penyediaan Barang Pakai Habis

Pelaksana Mutu Buku
No. Kegiatan T
it i Pemohon Pe;:r':;‘:" Kadis Kelengkapan Waktu Output Keterangan
1. [Menerima, menyimpan dan mencatat barang Berita acara permintaan barang 30 menit Berita acara
persediaan (:) penenma barang
2. |Mengajukan permintaan barang ke Kepala Dinas Y. Surat permintaan barang (Bon) 5 mentt Surat permintaan
barang (Bon)
3 |Menerima permintaan barang Surat permintaan barang (Bon) 5 menit Surat penntah
‘ j penyaluran
barang/disposisi
4 Memeriksa ketersediaan barang sesuai dengan tidak Surat perintah penyaluran barang/ |30 menit Bukt pengambilan
Surat Penntah Penyaluran Barang D disposis barang dan gudang
B il
5. |Menyerahkan barang kepada pemohon ya Bukti pengambilan barang dari 30 mennt |Bukt pangampilan
gudang barang dan gudang




Dinas Perpustakaan dan Arsip
Provinsi Kalimantan Tengah

Nomaor SOP 061/ \BF /DISPURSIPr2021
Tanggal Pembuatan [18 Januan 2021
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

18 Januan 2021

Disahkan oleh

SRI WADANA i
Pembina Ufafha Muda
NIP. 19690212 198911 2 001

Sub Bagian Keuangan dan Aset

Nama SOP

Pengajuan SPP - SPM Gaji

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1 Permendagn No. 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

2 Permendagn No. 59 Tahun 2007, Perubahan Atas Permen Nomer 13 Tahun 2006
Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

3 Peraturan Gubernur Provinsi Kalimantan Tengah Nonor 48 Tahun 2016 Tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi , Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Dinas Perpustakaan
dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah

4 Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomeor 12 Tahun 2018 tentang Standar
Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintah di Lingkungan Provinsi Kalimantan
Tengah

w

eterxaitan:

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang lerkait dengan
kepegawaian/keuangan

2 Memiliki kemampuan membuat daftar gay,
Mempunyai Sertifikat Diklat Keuangan

Peralatan/Perlengkapan:

1. Buku register SPP . SFM

2 Daftar Gaj Pegawai

3 Komputer / Laptop dan peralatan pendukung
4 Alat Tulis Kantor

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

1 HKeterlambatan Pengajuan SPP Gaji Pegawal menyebabkan tertundanya
penenimaan gaji pegawai




Pengajuan SPP-SPM LS Gaji Pegawal

Pelaksana Mutu Buku :
No. Kegiatan D‘:{::’;:‘ﬂ :::::::: Sekretaris Kadis Kelengkapan Waktu Output
1 [Membuat penncian data penerimaan gaji Data kepegawaian, 1 hari  |Terhimpunnya data
dilanjutka membuat SPP LS Gaji dan daftar gaji dan form pegawal untuk
ditandatangani ; SPP LS Gaji pengajuan gaj dan |
tensinya form SPP |
2  |Memvenfikasi SPP LS Gaji, menguji tdk ya Draf SPP LS Gaji 10 ment |Tervenkasinya draf |
kelengkapan dan menandatangani /’>— | SPP LS Gaj |
3. |Verfikasi daftar gajl e~ Draf SPP LS Gaji 10 menit |Tervenkasinya draf
bdak —— SPP LS Gayp
4 |Menandatangani SPP LS Gaji Draf SPP LS Gaji 10 menit Draf SPP LS Gaj
5 |Membuat SPM LS Gaji dan diserahkan ke j Draf SPP LS Gaji 2 jam
Kepala Dinas | :‘- Tersusunnya craf
SPP dan SPM LS Gap|
6 |Memenksa kesesuaian berkas SPP dan s Draf SPP dan SPM LS |S menit |SPP dan SPM LS Sap
SPM dan melakukan pengesahan selaku Gaiji yang teiah cisahkan
Pengguna Anggaran untuk kemudian (j
diajukan ke BUD yang menerbitkan SP20D




[Nomor SGP 061/ |17 IDISPURSIP 1/2021
Tanggal Pembuatan 18 Januan 2021
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif 18 Januan 2021
Disahkan oleh
Dinas Perpustakaan dan Arsip SRIWADA .S1P.,MSI
Provinsi Kalimantan Tengah Pembina Utama Muda
NIP. 19690212158811 2 001
Sub Bagian Keuangan dan Aset Nama SOP Pengajuan SPP-SPM-GU (Ganti Uang)

Dasar Hukum:

1 Permendagri Nomor 13 Tahun 2006 Tentang Pedoman Pengelolaan
Keuangan Daerah

2 Permendagri No S9Tahun 2007 Perubahan atas Permen Nomor 13
Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

3 Peraturan Gubernur Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 48 Tahun 2016
Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi , Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja

4 Peraturan Gubernur Provinsi Kalimantan Tengah Nomer 12 Tahun 2018
tentang Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintah di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah

Kualifikasi Pelaksana:

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan kepegawaian
2. Memiliki kemampuan membuat SPP,SPM-GU (Ganti Uang)

3. Mempunyai sertifikat Diklat Keuangan

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:
1. Buku Register SPP-SPM
2. SPJ Pengeluaran
3. Komputer / Laptop dan peralatan pendukung
4. Alat Tulis Kantor
eringatan: Pencatatan dan Pendafaan:

Pengajuan SPP - SPM - GU dibuat apabila uang persedian untuk
pembayaran rutin telah hampir habis Apabila tidak melakukan GU (Ganti Uang)
maka tidak bisa dilakukan pembayaran

Mengadministrasikan keuangan untuk Pencairan Dana Ganti Uang (GU) pada
Dinas Perpustakaan dan Arsip Provins: Kalimantan Tengah




gaj Fer

Pembayaran Gnti Uang (SPP-GU) dan Surat Perintah Membayar Ganti Uang (SPM-GU)

Pelaksana Muty Buku
Mo | Kegiatan Kasubbag Kabag Bagian : I
K s Kadis | Perbandaharaan Ro. | Perbendaharaan [920n Veriiiasi Kelengkapan | Waktu Outpust
’ Aset Keuangan Ro. Keusngan - |
1 [Mengmput SPJ Dokumen SPJ [30 meni  |Dokumen SPJ
.'j:-enge‘rua'an Apias ( ) pengeiuaran pengelsaran
.J:S"'rna Keayangan (Mwttars: Nota
Belanja)
2 :Wﬂwﬁﬁﬂqm \ Dokumen SPJ |10 ment  |Laporan
|SPJ pengeluaran ‘:I::l pengeiuaran peranggungEwa
| | |ban Bendanara
3 |Pengesahan SPJ 1 Dokumen SPJ |10 ment F‘e".';l'ﬁ"‘bﬂl
SAH | | DETIATJEUNE IWE
] L H>] (g
4  |Pembuatan SPP-GU Dokumen SPJ [10 meng  |Dokumen SPP.
rl. 15P0.2 5PR.
- 3 SPP nncan
i SPP nngkasan
5 |Pembuatan SPM-GU Dokumen SPM-[10 ment  |Dokumen SPM-
P I GU | GU
€& |Penandatangananan gc:unm SPM- |10 mentt gtkum SPM-

SPM-GU

7 |Surat pengantar GU

Dokumen surat | 10 mant

Doxumen surat

pengantarGU | pengantar GU
B |[Surat Pernyataan Dokumen surat |10 ment  |Dokumen surat
Bendahara (——:’ < pernyataan pernyatasn
|Bendahara | Bendanara




# 8§ |Pengajuan SPM-GU Dokumen SPP |30 ment  |Dokumen SPP
e | e SPM SPJ |3PM_ SRy
: \_I Dengesahan | pergesahan SPJ
f SPJ
|70 [Venfikas: dokumen Dokumen SPP_ |30 ment | Dokumen SPP
SPP. SPM SPJ, SPM_SPJ, SPwm 3Py
pengesahan SP.J, Tidak _/,3 pangesa-ran pengesatan SPJ
sural pernyataan dan 2o SPJ sutal permystaan
surat pengantar GU can U
|pengartar GU
i
11 |Pembuatan SP2D I_,__‘F Ya Dokumen 5P2D |30 ment  |Dokumen SP2D
|
12 |Penyerahan SP2D L D 5220 |'Oment |Dokumen SPZD
untuk pencairan
dana




| Pemerintah Provinsi Kalimantan Tengah
i Dinas Perpustakaan, dan Arsip

Nomor S0P _1uF_IDISPURGIP 172021

Tanggal 18 Januan 2021

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 18 Januan 2021

Disahkan oleh

SRI WADANARN].
Pembina Utama Muda
NIP, 19690212198911 2 001

: Sub Bagian Keuangan dan Aset

Nama SOP Penyusunan Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 PP No 24 Tahun 2005 Tentang Standar Akuntasi Pemerintah

2  Permen Mo 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Permen No 59 Tahun 2007 Perubahan Atas Permen No. 13 Tahun 2006
Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

4 Peraturan Gubernur Kalimantan Tengah Nomor 48 Tahun 2016 Tentang

»
—

e i)

Kedudukan, Susunan Organinasi, Tugas, Fungsi Dan Tata Kerja Dinas
Perpustakaan dan Arsip Provinsi Kalimantan Tengah

| 5 Peraturan Gubernur Provinsi Kalimantan Tengah Nomor 12 Tahun 2018 tentang
Standar Operasional Prosedur Penyelenggaraan Pemerintah di Lingkungan
Pemenntah Provins: Kalimantan Tengah

1. Memiiki kewenangan dalam penyusunan laporan Realisas: Fisik dan Keuangan
2. Memliki kemampuan dalam mengelola laporan keuangan

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

SOP Surat Masuk
SOP Surat Keluar

Peringatan

Doumen Pelaksanaan Anggaran (DFA), print aut registras: SPP/SPM dan laporan
pengawasan anggaran definitif per kegiatan melaiui SIMDA Keuangan

[Pencatatan & Pendataan

Laporan realisasi fisik dan keuangan dibuat setiap bulan dan dilaporkan kepada
Gubernur, apabila tidak dilaksanakan sesuai SOF, maka evaluasl lerhadap program
dan kegiatan tidak dapat berjalan sesuai yang diharapkan

Laporan realisasi keuangan

TR




Penyusunan Laporan Realisasi Fisik dan Keuangan

Pelaksana Mutu Baku
No. iatan 9
Keg :::l'na;.gn PPTK Operator | Sekdls | Kadis Kelengkapan Waktu Output "
T Bemooranasi dengan PPTK seiaky penanggungjawab keglatan Surat masuk_ perinal h menil | DISpOSH: sural permintaan
( : |parmintaan laporan realisas
fisik dan keuangan
2 [Menyiapkan data-data yang berhubungan dengan capaian L DPA dan regestrasi SPP/ISPM |30 manit |Data jumish reshsas: anggaran
realisas: fistk dan keuangan dari masing-masing kegiatan D—_-j parkeg.atan
3 |[Menyiapkan pnnt out data hasil capaian realisasi fisik keuangan W SIMDA Keuangan 30 mant |Print oul reabsas: anggaran
dar kegiatan 1 I Iperkegmian
4 |Menenma hasil pnint out tentang capaian realisasi fisik dan I Print cut realisasi anggaran |15 ment |Laporan reaksas: fisk dan
keuangan sekaligus menyusun laporan realisasi per-PPTK 1 |€—'- perkegiatan HSUANGAN Masing- MASNG
PPTK
S [Menenma laporan reaslisasi fisik dan keuangan dari masing- Laporan reahsas: keuangan (30 ment |Laporan reaksas: fisk dan
masing PPTK sekaligus merekapitulasi semua lap tersebut Yy masing- masing PPTK keuangan SOPD
menyadi sebuah laporan ’_ |
A
& |Melakukan validasi terhadap hasil rekafitulasi laporan realisasi jidak k. |Laporan reaisasi fisik dan 30 ment |Laporan reaksas: fisk dan
fisik dan keuangan SOPD m 1 |keuangan SOPD keuangan SKPD yang viikd
7 |Pembustan sural pengantar pangiriman dan penomoran surat W Laporan realsas: fisik dan 10 ment |Surat pengantar lmporan SOP surat
| } kauangan SOPD yang valid realsas: ik dan keuangan masuk dan
SOPD
surat keluar
8 |Pengajuan lap lisasi fisik dan gan SOPD untuk [Surat pengantar laporan 10 mend |Persatuuan laporan reaksas:
|ditandatangani realisas fisk dan keuangan fisk dan keuangan SKPD untuk
|._.I SOFD gar
9 |Penandatanganan laporan realisasi fisik dan keuangan Persetujuan laporan realisas: |10 mendt |Laporan reabsas: fisk dan
fisk dan keuangan SOPD keuangan SOPD yang ielah
untuk ditandatangam atancatangan
10 |Penginman laporan realisasi fisik dan keuangan Laporan realisas: fisk dan 15 menit [Laporan reaksas: fisk dan
CD keuangan SOPD yang telah keuangan SOPD
ditandatangam




