TANAY LAY

PEMFERINTAH KABUPATEN TANAH LAUT

T

Nomor &OP

PEMADAM KEBAKARAN

Tanggal Pembuaian

Tanggal Revisi

SATUAN POLISI PAMONG FRAJA DAN

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh Bupat: Tanah lLaut

Nama S0P Pengajuan SPP - SPM

|Dasar Hukum

Kualifiliasi Pelaksana

L. UU RI No 17 Tahun 2203 tenting keuangan negzara

2. UURI No. 1 Tahun 2C04 tentang perbendaharaan negara

1. Minimal D3

2. Menguasai Komputer

3. PP No. 58 Tahun 200% tentang pengelrlaan kevangan dzerah 3. Memahami 8 mengetahui tentang SOP
4. Permendagri No. 13 Tahun 2006 tentang pedoman pengelolaan keuangan daerah

Keterkaitan Peralat:an Perlengkapan

1. SOP Penyusunan Laporan Triwulan 1. Komyputer
,w. SOP Pengajuan SPP-5°M 2. Printer

3. SOP Penyusunan laporan Realisasi Fisik dan Keuangan 3. Mesin Foto Copy

4. SOP Penyusunan laporan tahunan 4. ATK

5. SOP Penyusunan RK# 5. Plasl.disk

5. SOP Pelaksanaan Verifikasi

Peringatan Pencatatan 8 Pendatasn

1. SOP Pengajuzn SPP - £PM adalah acuan dalam proses
pembuatan, pengajuan dan pengesahan SPP- M
2. Pengpunaan $SOP agar dapat dicvaluasi 3% terukur

3. Pencatatan dan pendataan selama proses kegiatan




No. AKTIVITAS K:xbba:n Bendahara | Sekretaris z‘;f:r Staf | Kelengkapan | Waktu | Output

1 2 3 4 5 6 7 9 10 11

1 |Mengumpulkan dan Menyamnpaikan | Ajuan SPP I hari |Berkas
berkas pendukung pengajuan SPP. !-| Pendukung

| H SPP.

2 |Membuat SPM 3 Berkas 15 Berkas

j Pendukung menit |{Pendukung
‘j SPP./bahan SPP. /baha
ajuan SPM n ajuan
SPM

3 [Memeriksa dan memverifikasi SPP i Bahan Ajuan 30 Bahan
vang diajukan. Jika sudah benar| \ SPM menit | pengajuan
akan dibuat SPM untuk selanjutnya SPM
disampaikan kepada Sekretaris dan
i e H
perbaikan.

4 |Meneliti SPP-SPM yang diajukan. Bahan Ajuan 20 Pengajuan
Jika sudah benar dan lengkap maka A 4 SPM menit |SPM yang
akan disampaikan kepada Kepala sudah di
SKPD, dan Jika masih belum paraf

i
lengkap dan benar akan
dikembalikan guna perbaikan.

S |SPP Final dan SPM Final diserahkan L SPP Final dan | 2 menit {SPP Final
Sekretaris pada Kasubbag | —|r SPM Final. dan SPM
Keuangan untuk diajukan kepada Final.
Kepala SKPD.

6 {SPP Final dan SPM Final ditanda SPP Final dan | 2 menit |SPP Final
tangani oleh Kepala SKPD. SPM Final. dan SPM

Final yang
sudah
ditanda
Memerintahkan untuk pengiriman v Ajuan SPM 10 Pengajuan
E] vang sudah di | menit |SPM yang
tandatangani sudah di
tanda
tangani

7 |Memerintahkan untuk mengagenda, SPP Final dan 15 SPP Final
memberi nomor surat keluar dan ‘L—l SPM Final menit |dan SPM
pengiriman L—I yvang sudah Final yang

ditanda sudah di

tangani. tanda
tangani
dan &
stempel.

8 |Mengagenda, memberi nomor surat SPP Final dan 15 Bukii

ﬁ'j SPM Final menit |lengkap
vang sudah di SPP SPM
beri nomor
dan distempel.

9 Pengiriman SPM SPP Final dan 15 Tanda

SPM Final. menit |Terima.

Dan bukti




