DINAS PEMBERDAYAAN PEREMPUAN DAN
PERLINDUNGAN ANAK, PENGENDALIAN PENDUDUK
DAN KELUARGA BERENCANA KABUPATEN KATINGAN
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Nama SOP Pengajuan SPT dan SPD Pegawai

Dasar Hukum

Kualifikasi

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Neqara

2. Peraturan Bupati Katingan Nomor 2 Tahun 2021 tentang Pelaksa-
naan Perjalanan Dinas Dalam Negeri

1. Memahami tata naskah dinas.
2. Memahami Prosedur Perjalanan Dinas
3. Memahami penghitungan biaya perjalanan dinas

4. Menguasai pengoperasian komputer

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pengesahan Naskah Dinas
2. SOP Nota Dinas

1. ATK

2. Agenda Surat Keluar
3. RAB Perjalanan Dinas
4. Stempel

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka pelaksanaan pada kegiatan perjalanan
dinas akan tidak terkendali dan akan menghambat administrasi pada
kegiatan tersebut maupun tertib administrasi pada laporan keuangan
nya

1. Buku Agenda Surat Keluar (khusus SPT dan SPPD)
2. File Arsip atau Kartu Kendali Perjalanan Dinas Pegawai

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA MUTU BAKU
Mo, KEGIATAN Kasubba -
Pogawal Kasubbag Umum | Pengadministrasl Sekretaris Kepala Bendahara subbag Kelergrapan Wakty Ozt
dan Kepegawalan Umum DP3AP2KB DP3AP2KB Keuangan
1 |Mengajukan bevas kepada serretanat melalul licta anzs, Ore! ST dan| Sment  ['ictz dns dan
Yasubag Umum dan ¥epegaviaian mengenal nota SPD serta Lemprannya Dsposs!
dinas yang telah disetujul untuk nama-nama peqgawal @
yanq akan melarukan perfalanan dinas Tdak
[ — o
2 |Menelaah dan memverdikasi nota dinas yang telah di ¥ Nota Gnas can Depossi | 10 ment [licta dnas dan
disposisi untuk dibuatkan SPT dan SPD Dispases! Tambahan
darn Kasubbag Umum
dan Kepegawaian
3 [Meminta kepada Pengadminestrasi Umum untuk Notz ainzs,Draf SPT dan | 15 ment [ota dnas dan
membuat dral SPT dan SPD sesuai format yang ada SPD yang diparaf serta Despossi
dan setelah selesal memaraf disposisi konseptor dan SPT dan SPD yang telah
menyerahkan kembal kepada Kasubbag Umum dan dfanda tanganl Kepala
Kepegawaian Dinas
4 |Menerima nota dinas beserta draf SPT dan SPD dan Nota dinas dan Dspasisi 10 menk |Nota dinas, Draf SPT
meneltinya, setelah semua sudah sesual dengan Tidak dan SPD serta
ketentuan dan benar maka pada lembar disposts! Lampirannya
diparafl
S |Memaraf nota dinas beserta draf SPT dan SPPD lalu Nota dinas, Drzf SPTdan| Smenit  [Nota dinas, Draf SPT
diteruskan kepada Sekretaris untuk mendapat paraf SPD serta Lampirannya dan SPD yang telah
disposisi diparaf serta
Lampirannya
Ya
6 |Menerima draf SPT dan SPD pegawal yang telah di Nota dinas, Draf SPT dan| 10 menit |Nota dinas,Draf SPT
disposisl, jika sudah benar maka draf SPT dan SPPD / SPPD yang telah diparaf dan SPPD yang diparaf
diparaf serta SPT dan SPD yang terlampir serta Lampirannya serta SPT dan SPPD
ditandatangani, Jika tidak akan dikembalikan kepada Y \ yang telah dtanda
Kasubbag Umum dan Kepegawaian un tuk diperbaikl 2 tangani Kepala Badan
7 |Membuat/menyusun konsep perhitungan biaya Nota dinas, Draf SPT dan| 10 menit |Nota dinas, SPT dan
perfalanan dinas, dan meneruskannya kepada SPD yang diparef serta [SPD serta Rincian biaya
Kasubbag Keuangan SPT dan SPD yang telah perjalanan, Stempel,
ditanda tangani Kepala Agenda surat keluar
Dinas dan Odner file
8 |Menelitimemaraf dan menandatangani perhitungan Nota dinas, SPTdan SPD | 10 menit |SPT dan SPD yang
biaya perjalanan dinas tersebut dan menyampalkan serta Rincian biaya telah dsahkan, Agenda
kepada bendahara perjalanan, Stempel, tanda terima
Agenda surat keluar dan
Odner file
9  |Menyerahkan SPT dan SPD tersebut kepada pegawal SPT dan SPD yang telah | 5 menit |SPT dan SPD
yang akan melakukan perjalanan dinas beserta blaya disahkan, Agenda tanda
perfalanan dinas { } terima

Dipindai dengan CamScanner




