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Nama SOP :|Pengajuan Permintaan Dana UP/GU/TU/LS
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 59 Tahun 2007 tentang Perubahan atas
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman
Pengelolaan Keuangan Daerah

2. Permendagri Nomor 21 Tahun 2011 tentang Perubahan Kedua atas Permendagri
Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 64 Tahun 2013 tentang Penerapan
Standar Akuntansi Pemerintahan Berbasis Akrual Pada Pemerintah Daerah

4. Peraturan Bupati Katingan No. 87 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pemberdayaan Perempuan

dan Perlindungan Anak, Pengendalian Penduduk dan Keluarga Berencana
Kabupaten Katingan

1. Memahami peraturan tentang pengelolaan keuangan
2. Menguasai pengoperasian komputer

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Proses Penyiapan Bahan-Bahan Pengajuan Surat Permintaan Dana 1. Berkas Jadwal Pelaksanaan Kegiatan dan Anggarannya dari PPTK
(SPD) SKPD 2. PC/Laptop dan Printer
2. SOP Proses Pengusulan Pembayaran Gaji PNS 3. Alat tulis
3. SOP Proses Penyusunan Surat Pertanggungjawaban (SPJ) SKPD 4, Buku agenda

Peringatan Pencatatan & Pendataan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka akan berdampak pada terhambatnya proses
pelaksanaan kegiatan pada SKPD dan terhambatnya proses penyerapan anggaran SKPD

1. SPJ Belanja Fungsional, 2. Buku Kas Umum, 3. Buku Pajak Ppn/Pph, 4. BAP Pemeriksaan
Kas, 5. Register Penutupan Kas, 6. Realisasi berdasarkan Sumber Dana, 7. Daftar Transaksi
Harian Belanja Daerah (DTHBD), 8. Rincian Objek Belanja

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Pengadmini Keterangan
Kasubbag Bendahara Kepala nga
PPTK Kelef Output
Keuangan | Pengeluaran m t:‘ DP3AP2KB ngkapan Sk
1 |Memberikan daftar rencana pelaksanaan kegiatan dan Daftar pelaksanaan 10 menit |Daftar pelaksanaan
anggarannya oleh PPTK kepada Kasubbag Keuangan G kegiatzn dan kegiatan dan
anggarannya anggarannya
2 |Meneliti berkas yang diberikan PPTK dan i Dafter pelaksznaan 1jam |Daftar pelaksanaan
membandingkannya dengan DPA oleh Kasubbag kegiatan dan kegiatan dan
Keuangan anggarannya, DPA anggarannye, DPA
3 |Menyerahkan berkas yang sudah diteliti oleh Kasubbag Dafter pelaksanaan 1jam |Daftar pelaksanaan
Keuangan kepada Bendzhara Pengeluaran untuk diteliti A kegiatan dan kegiatan dan
kembali anggarannya anggarannya
4 |Memberikan catatan oleh Bendahara Pengualaran untuk Daftar pelaksanaan S menit |Daftar pelaksanaan
Pengadministrasi Umum untuk membuat berkas kegiatan dan kegiatan dan
kelengkapan pengajuan permintaan dana UP/GU/TU/LS anggarannya anggarannya
5 |Membuat berkas kelengkapan pengajuan permintaan , Catatan berisi kegiatan 1hari |Berkas pengajuan Berkas pengajuan
dana UP/GU/TU/LS oleh Pengadministrasi Umum yang akan di-SPJ kan permintaen dana  [permintzan dana terdiri
Ej UP/GU/TU/LS dari : Suret Pengantar,
SPP, SPM, Salinan SPD,
SSP, Surat Perjanjian
Kerjasama (Kontrzk), dil
6 |Menyerahkan berkas kelengkapan pengajuan Berkas pengajuan 5 menit |Berkas pengajuan
permintaan dana UP/GU/TU/LS yang telah dibuat permintaan dana permintaan dana
kepada Kasubbag Keuangan UP/GU/TU/LS UP/GU/TU/LS
7 |Meneliti kelengkapan dan kebenaran berkas yang | Berkas pengajuan 1jam |Berkas pengajuan
diberikan Pengadministrasi Umum oleh Kasubbag permintaan dana permintaan dana
Keuangan UP/GU/TU/LS UP/GU/TU/LS
8 |Menyerahkan berkas kelengkapan pengajuan Berkas pengajuan 1jam |Berkas pengajuan
permintaan dana UP/GU/TU/LS oleh Kasubbag permintaan dana permintaan dana
Keuangan yang telah dibuat kepada Kepala Badan untuk| UP/GU/TU/LS UP/GU/TU/LS
ditandatangani
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MUTU BAKU

PELAKSANA
Pengadminl Keterangan
No. KEGIATAN — 'l:asubbag Bendahara s‘:ms[ D;‘;::‘Z’K . Kelengkapan Waktu Output ¢
euangan | Pengeluaran Umum
9 |Menyerahkan berkas kelengkapan pengajuan Berkas pengajuan 10 menit (Berkas pengajuan
permintaan dana UP/GU/TU/LS yang sudah permintaan dana permintaan dana
ditandatangani oleh Kepala Dinas kepada UP/GU/TU/LS UP/GU/TU/LS
Pengadministrasi umum untuk diregister
10 [Meregister berkas kelengkapan pengajuan permintaan Berkas pengajuan 30 menit |Berkas pengajuan
dana UP/GU/TU/LS beserta SPJ bulan itu oleh permintaan dana permintaan dana
Pengadministrasi umum diserahkan ke Bagian UP/GU/TU/LS, SPJ SKPD UP/GU/TU/LS, SP]
Perbendaharaan dan Kasda Badan Pengelola Keuangan ( ) SKPD
Kabupaten untuk diproses lebih lanjut
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