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Kualifikasi p

1 Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara; S-1 Sederajat
2 Standar IS0 9001:2015 Klausul 8.5
3 Standar SAPM PA/MS Std 2.13.1
Keterkaitan Peralatan/perleng}

1. 1. SOP Perencanaan Keuangan
2. 2. SOP Persiapan Pelaksanaan Anggaran

Peralatan Komputer, Aplikasi SAS, Jaringan Internet, peraturan, laporan dan buku-buku

referensi;

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka temuan tidak akan berakhir

FM/AS/25/01, FM/AS/25/02, FM/AS/25/03, FM/AS/25/04, FM/AS/25/05, FM/AS/25/06,
FM/AS/25/07, FM/AS/25/08, FM/AS/25/09, FM/AS/25/10, FM/AS/25/11, FM/AS/25/12,

FM/AS/25/13
Kasubag Umum dan Mutu Baku
o Staf / Bendahara 5 mu
No. Aktivitas Pengeluaran Keuangan / Kelengka Waktn Output
8 Sekretaris elenghkapan a utpu
I |(Pembayaran Melalui UP
A |Pengelolaan Dokumen
1 |[Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP) Uang Dokumen 30 Menit Konsep Surat Permintaan Pembayaran
Persediaan (UP) sejumlah pagu DIPA yang diijinkan DIPA/RKA, POK Uang Persediaan (SPP-UP) dan ADK SPP-
untuk diberikan UP melalui aplikasi SAS Tidak upP
2 |Membuat Surat Pernyataan yang berisi bahwa UP Konsep SPP-UP 30 Menit Konsep SPP-UP, ADK SPP-UP, Surat
tersebut tidak untuk membiayai pengeluaran LS dan dan ADK SPP-UP Pernyataan UP dan SPTJM UP
SPTJM UP
3 |Proses Penandatanganan SPP-UP, Surat Pernyataan UP Konsep SPP-UP, 1jam Dokumen SPP-UP dilampiri Surat
dan SPTJM UP ADK SPP-UP, Pernyataan UP, SPTJM UP dan ADK SPP-UP
Surat Pernyataan
UP dan SPTJM UP
4 |Diajukan ke penguji SPP dan Penanda tangan SPM Dokumen SPP-UP 1jam Dokumen SPP-UP dilampiri Surat
(PPSPM) dilampiri Surat Pernyataan UP, SPTJM UP dan ADK SPP-UP
( } Pernyataan UP,
SPTJM UP dan
ADK SPP-UP
B |Proses Verifikasi SPP dan Penerbitan SPM
1 |[Menerima dan Memeriksa kelengkapan dokumen SPP- Dokumen SPP-UP, 1jam Konsep Surat Perintah Membayar Uang
UP dan ADK SPP-UP, kemudian membuat Surat Surat Pernyataan Persediaan (SPM-UP) dilampiri SPP-UP,
Perintah Membayar Uang Persediaan (SPM-UP) UP, SPTJM UP dan Surat Pernyataan UP, SPTJM UP dan ADK
melalui Aplikasi SAS apabila dokumen dan ADK SPP-UP| ADK SPP-UP SPM-UP
telah lengkap
2 |Verifikasi dan validasi data oleh PPSPM, apabila telah| Konsep SPM-UP 1jam Dokumen Surat Perintah Membayar Uang
valid dan benar setelah dicocokkan dengan DIPA/RKA, dilampiri SPP-UP, Persediaan (SPM-UP) dilampiri Surat
POK, Jumlah Kebutuhan Uang Persediaan, Matal Surat Pernyataan Pernyataan UP, SPTJM UP dan ADK SPM-
Anggaran, dll, maka PPSPM menandatangani SPM UP UP, SPTJM UP dan up
dan ADK SPM UP ADK SPM-UP
3 |Mengajukan Dokumen Surat Perintah Membayar Uang| Dokumen SPM- 1 hari Dokumen Surat Perintah Pencairan Dana
Persediaan (SPM-UP) dilampiri Surat Pernyataan UP, ( } UP, dilampiri Uang Persediaan (SP2D - UP)
SPTJM UP dan ADK SPM-UP ke KPPN Surat Pernyataan
UP, SPTJM UP dan
ADK SPM-UP
C |Pencairan Uang Persediaan (UP)
1 |[Menerima Dokumen Surat Perintah Pencairan Dana SP2D UP 1jam SP2D UP
Uang Persediaan (SP2D - UP) dari KPPN Q
2 |Menerbitkan Cek Giro/Surat Pencairan Dana lainnya SP2D UP 30 menit Cek Giro / Surat Pencairan Dana lainnya
dari Rel Giro Bendahara P an sesuai %<>
Jumlah netto yang tertera dalam SP2D UP kemudian
ditanda tangani oleh Bendahara Pengeluaran dan
Kuasa Pengguna Anggaran
3 |Menyampaikan Cek Giro / Surat Pencairan Dana Cek Giro / Surat 4 jam Uang Persediaan
lainnya ke Bank ( ) Pencairan Dana
lainnya
II (Pembayaran Melalui GUP
Kasubag Umum dan Mutu Baku
No. Aktivitas Staf K
Sekretaris Kelengkapan Waktu Output




A |Pengelolaan Dokumen
1 |menerima tagihan/kuitansi/bukti pembayaran lainnya Tagihan/kuitansi/[ 30 Menit Tagihan/kuitansi/bukti pembayaran
yang sah dari pejabat penerima hasil pekerjaan bukti pembayaran lainnya yang sah
( )< lainnya yang sah
Tidak
2 |Menyampaikan tagihan/kuitansi/bukti pembayaran Tagihan/kuitansi/[ 30 Menit Tagihan/kuitansi/bukti pembayaran
lainnya yang sah kepada KPA/PPK untuk mendapatkan bukti pembayaran lainnya yang sah yang telah disetujui
persetujuan pembebanan dan pembayaran, kemudian lainnya yang sah KPA/PPK
KPA/PPK membubuhkan tanda tangan setuju dibayar 5 <>
pada kuitansi
3 |Membayar pajak atas kuitansi yang telah disetujui pada| Tagihan/kuitansi/| 1jam Bukti Pembayaran Pajak
bank persepsi menggunakan SSP sesuai aturan yang| bukti pembayaran
berlaku lainnya yang sah
yang telah
disetujui
KPA/PPK
4 |Menggandakan Bukti Pembayaran Pajak dan) Bukti Pembayaran 1jam Bukti Pembayaran Pajak yang valid sebagai
melakukan verifikasi dengan KPPN Pajak lampiran Dokumen Pertanggungjawaban
up
5 |mencatat ke dalam Buku Kas Umum dan Buku Bukti Pembayaran| 1jam Dokumen Pertanggungjawaban UP
Pembantu Bendahara P an  Dokumen Pajak yang valid lengkap dan tercatat
pertanggungjawaban yang telah disetujui sebagai lampiran
Dokumen
Pertanggung-
jawaban UP
6 |Membuat DRPP dan SPP-GUP apabila Realisasi Uang| Dokumen Konsep SPP GUP dan DRPP, dilampiri
Persediaan sudah mencapai 50% dari Jumlah Uang —L Pertanggung- Dokumen Pertanggungjawaban UP, Bukti
Persediaan E_l\ jawaban UP penyetoran pajak, dan dokumen
lengkap dan pendukung lainnya
tercatat
7 |Proses Verifikasi dan Penandatanganan DRPP serta Konsep SPP GUP 1jam Dokumen SPP GUP dan DRPP, dilampiri
SPP Penggantian Uang Persediaan (SPP-GUP) oleh! dan DRPP, Dokumen Pertanggungjawaban UP, Bukti
KPA/PPK dilampiri penyetoran pajak, dan dokumen
Dokumen pendukung lainnya
/ Pertanggungjawa
N ban UP, Bukti
penyetoran pajak,
dan dokumen
pendukung
lainnya
8 |Diajukan ke Penguji SPP dan Penanda Tangan SPM Dokumen SPP 30 menit Dokumen SPP GUP dan DRPP, dilampiri
GUP dan DRPP, Dokumen Pertanggungjawaban UP, Bukti
dilampiri penyetoran pajak, dan dokumen
Dokumen pendukung lainnya
Pertanggungjawa
( > ban UP, Bukti
penyetoran pajak,
dan dokumen
pendukung
lainnya
B |Proses Verifikasi SPP dan Penerbitan SPM
1 |[Menerima dan Memeriksa kelengkapan dokumen SPP- Dokumen SPP 1jam Konsep Surat Perintah Membayar Ganti
GUP dan ADK SPP-GUP, kemudian membuat Surat| GUP dan DRPP, Uang Persediaan (SPM-GUP) dilampiri SPP-
Perintah Membayar Uang Persediaan (SPM-GUP) ( Tidak dilampiri GUP, Dokumen Pertanggungjawaban UP,
melalui Aplikasi SAS apabila dokumen dan ADK SPP- Dokumen Bukti penyetoran pajak, dan dokumen
GUP telah lengkap Pertanggungjawa pendukung lainnya
ban UP, Bukti
penyetoran pajak,
dan dokumen
pendukung
lainnya
2 |Verifikasi dan validasi data oleh PPSPM, apabila telah| Konsep Surat 1jam Dokumen Surat Perintah Membayar Uang
valid dan benar setelah dicocokkan dengan DIPA/RKA, Perintah Persediaan (SPM-GUP) dan ADK SPM-GUP
POK, Buku Pengawasan Anggaran, Mata Anggaran, dIL, Membayar Ganti
maka PPSPM menandatangani SPM GUP dan ADK SPM Uang Persediaan
GUP (SPM-GUP)
dilampiri SPP-
GUP, Dokumen
Pertanggungjawa
ban UP, Bukti
penyetoran pajak,
dan dokumen
pendukung
lainnya
3 |Mengajukan Dokumen Surat Perintah Membayar Ganti| Dokumen Surat 1 hari Dokumen Surat Perintah Pencairan Dana
Uang Persediaan (SPM-GUP) dan ADK SPM-GUP ke Perintah Ganti Uang Persediaan (SP2D - GUP)
KPPN ( ; Memt Uang
Persediaan (SPM-
GUP) dan ADK
SPM-GUP
C |Pencairan GUP
1 |[Menerima Dokumen Surat Perintah Pencairan Dana SP2D GUP 1jam SP2D GUP

Uang Persediaan (SP2D - GUP) dari KPPN




2 |Menerbitkan Cek Giro/Surat Pencairan Dana lainnya SP2D GUP 30 menit Cek Giro / Surat Pencairan Dana lainnya
dari Rekeni Giro Bendahara P an sesuai
Jumlah netto yang tertera dalam SP2D GUP kemudian
ditanda tangani oleh Bendahara Pengeluaran dan
Kuasa Pengguna Anggaran
3 |Menyampaikan Cek Giro / Surat Pencairan Dana Cek Giro / Surat 4 jam Uang Persediaan
lainnya ke Bank C) Pencairan Dana
lainnya
III |Pembayaran LS Bendahara
No. Aktivitas staf Kasubag Umum dan | Sekretaris / Mutu Baku
Keuangan KPA Kelengkapan | Waktu Output
A |Pengelolaan Dokumen
1 |[Membuat daftar normatif (berisi nama, biaya dan Dokumen 30 Menit |Daftar Normatif Perjalanan
waktu pelaksanaan) untuk LS perjalanan dan untuk Pertanggung- Dinas / Tanda Terima
pembayaran LS honor membuat tanda terima sertal jawaban Pembayaran Honor
melampirkan SK atau kontrak kerja perjalanan
dinas, SK
( S Tenaga
Honorer /
Kontrak /
Pengelola
Anggaran /
lainnya
2 |Membuat SPP LS, SPTJM dan SSP untuk Pembayaran| Daftar 30 Menit |Konsep SPP LS, SPTJM dan
LS Honorarium, Daftar Normatif Perjalanan Dinas / Normatif SSP untuk Pembayaran LS
Tanda Terima Pembayaran Honor serta ADK SPP LS Perjalanan Honorarium, Daftar Normatif
Ej Dinas / Perjalanan Dinas / Tanda
Tanda Terima Terima Pembayaran Honor
Pembayaran serta ADK SPP LS
Honor
3 |Proses Pendatanganan SPP, Daftar Normatif dan SPT]M| Konsep SPP | 15 Menit |Dokumen SPP LS, SPTJM dan
LS, SPTIM SSP untuk Pembayaran LS
dan SSP Honorarium, Daftar Normatif
untuk Perjalanan Dinas / Tanda
Pembayaran Terima Pembayaran Honor
LS serta ADK SPP LS
/ Honorarium,
N| ] Daftar
jg S Normatif
Perjalanan
Dinas /
Tanda Terima
Pembayaran
Honor serta
ADK SPP LS
4 |Diajukan ke Penguji SPP dan Penanda tangan SPM Dokumen 15 Menit (Dokumen SPP LS, SPTJM dan
SPP LS, SSP untuk Pembayaran LS
‘ K SPTJM dan Honorarium, Daftar Normatif
SSP untuk Perjalanan Dinas / Tanda
Pembayaran Terima Pembayaran Honor
LS serta ADK SPP LS
Honorarium,
Daftar
Normatif
Perjalanan
Dinas /
Tanda Terima
Pembayaran
Honor serta
ADK SPP LS
B |Proses Verifikasi SPP dan Penerbitan SPM
1 |[Menerima dan Memeriksa kelengkapan dokumen SPP- Dokumen SPP LS, 1jam Konsep SPM-LS dilampiri SPP LS, SPTJM
LS dan ADK SPP-LS, kemudian membuat Surat| SPTJM dan SSP dan SSP untuk Pembayaran LS
Perintah Membayar LS Bendahara (SPM-LS) melalui untuk Honorarium, Daftar Normatif Perjalanan
Aplikasi SAS apabila dokumen dan ADK SPP-LS telah Pembayaran LS Dinas / Tanda Terima Pembayaran Honor
lengkap Honorarium, serta ADK SPM LS
C\ Daftar Normatif
_J Perjalanan Dinas
/ Tanda Terima
Pembayaran
Honor serta ADK
SPP LS
2 |Verifikasi dan validasi data oleh PPSPM, apabila telah Konsep SPM-LS 1jam Dokumen SPM-LS dilampiri SSP untuk
valid dan benar setelah dicocokkan dengan DIPA/RKA, dilampiri SPP LS, Pembayaran LS Honorarium, Daftar
POK, Tagihan, Mata Anggaran, dll, maka PPSPM SPTJM dan SSP Normatif Perjalanan Dinas / Tanda Terima
menandatangani SPM LS dan ADK SPM LS untuk Pembayaran Honor serta ADK SPM LS
Pembayaran LS
Honorarium,
Daftar Normatif
Perjalanan Dinas
/ Tanda Terima
Pembayaran
Honor serta ADK
[ ] SPM LS




3 |Mengajukan Dokumen SPM-LS dilampiri SSP untuk Dokumen SPM-LS 1 hari Dokumen Surat Perintah Pencairan Dana
Pembayaran LS Honorarium, Daftar Normatif| dilampiri SSP Uang Persediaan (SP2D - LS Bendahara)
Perjalanan Dinas / Tanda Terima Pembayaran Honor| untuk
serta ADK SPM LS Pembayaran LS

Honorarium,
% Daftar Normatif
Perjalanan Dinas
/ Tanda Terima
Pembayaran
Honor serta ADK
SPM LS

C |Pencairan LS

1 |Menerima Dokumen Surat Perintah Pencairan Dana LS SP2D LS 1jam SP2D LS
(SP2D - LS) dari KPPN (?

2 |Menerbitkan Cek Giro/Surat Pencairan Dana lainnya SP2D LS 30 menit Cek Giro / Surat Pencairan Dana lainnya
dari Rekening Giro Bendahara Pengeluaran sesuai
Jumlah netto yang tertera dalam SP2D LS kemudian!
ditanda tangani oleh Bendahara Pengeluaran dan
Kuasa Pengguna Anggaran

3 |Menyampaikan Cek Giro / Surat Pencairan Dana Cek Giro / Surat 4 jam Uang LS Bendahara
lainnya ke Bank Pencairan Dana

lainnya

4 |Menyiapkan dokumen untuk pembayaran LS kepada Uang LS 2 jam Dokumen Pertanggungjawaban untuk
penerima pembayaran (Kuitansi SPD, Daftar rincian| Bendahara, pembayaran LS Bendahara
biaya perjalanan/Tanda Terima untuk Honor) Dokumen

Pertanggung-

jawaban untuk

pembayaran LS

Bendahara
IV |Pembayaran Gaji
L Staf / PPABP / Kasubag Umum dan | Sekretaris / Mutu Baku
No. Aktivitas Bendahara
Pengeluaran Keuangan KPA elengkap Waktu Output

A |A. Pengelolaan Dokumen

1 [Menginventarisir dokumen yang berhubungan dengan SKKP, SK 1jam Dokumen Sumber
perubahan gaji, seperti : SK KGB, SK Kenaikan Pangkat, Jabatan, SK Pembayaran Gaji Pegawai
SK Jabatan, SPMT, SPM] ( ) KGB, SPMT,

SPM]J, Surat
Pernyataan
Pelantikan

2 |Menggandakan dan melegalisir untuk dilampirkan Dokumen 1,5jam [Copy Dokumen Sumber

dalam Daftar Gaji Sumber Pembayaran Gaji Pegawai
Pembayaran yang sudah dilegalisir
Gaji Pegawai
3 |Menginput data dokumen sumber pembayaran gaji Copy 2 jam Dokumen Sumber
pegawai kedalam aplikasi GPP Dokumen Pembayaran Gaji Pegawai
Sumber tercatat pada aplikasi GPP
Pembayaran
[J salah Gaji Pegawai
yang sudah
dilegalisir

4 |Melakukan Rekonsiliasi internal dan validasi datal Dokumen Konsep Daftar Gaji, Daftar
perubahan pegawai pada aplikasi GPP oleh PPK dan Sumber Perubahan Pegawai, ADK GPP
PPSPM | I / Pembayaran

Gaji Pegawai
I—I \ tercatat pada
aplikasi GPP

5 |Membuat Surat Permintaan Pembayaran Gaji (SPP- Konsep 15 menit [Konsep SPP Gaji, Daftar Gaji,
Gaji) dengan cara menginput ADK GPP ke dalam Daftar Gaji, Daftar Perubahan Pegawai,
Aplikasi SAS dan memeriksa kesesuaian dengan Daftar ADK GPP dan ADK SPP Gaji
tagihan yang tercantum dalam daftar gaji Perubahan

Pegawai, ADK
GPP

6 |Membuat Surat Setoran Pajak PPH Pasal 21 (SSP) Konsep SPP | 10 menit |Konsep SPP Gaji, Daftar Gaji,
dengan jumlah setoran pajak sesuai dengan yang Gaji, Daftar Daftar Perubahan Pegawai,
tercantum dalam daftar Gaji Gaji, Daftar SSP PPH Pasal 21, ADK GPP

Perubahan dan ADK SPP Gaji
Pegawai, ADK
GPP dan ADK
SPP Gaji
7 |Membuat Surat Pernyataan Tanggung Jawab Mutlak]| Konsep SPP | 10 Menit |SPP Gaji, Daftar Gaji, Daftar
Pembayaran Gaji (SPTJM) Gaji, Daftar Perubahan Pegawai, SPTJM,
Gaji, Daftar SSP PPH Pasal 21, ADK GPP
Perubahan dan ADK SPP Gaji
Pegawai, SSP
PPH Pasal 21,
ADK GPP dan
ADK SPP Gaji




Penandatanganan SPP, Daftar Gaji, SSP, Daftar SPP Gaji, 5menit [Dokumen SPP Gaji, Daftar
Perubahan Pegawai dan SPT|M Daftar Gaji, Gaji, Daftar Perubahan
|_| Daftar Pegawai, SPT]M, SSP PPH
7| I Perubahan Pasal 21, ADK GPP dan ADK
Pegawai, SPP Gaji
SPTJM, SSP
PPH Pasal 21,
ADK GPP dan
ADK SPP Gaji
mengajukan SPP Gaji yang dilampiri Daftar Gaji, Daftar Dokumen 5 menit [(Dokumen SPP Gaji yang
Perubahan Pegawai, SPTJM, SSP PPH Pasal 21 dan ADK| SPP Gaji, dilampiri Daftar Gaji, Daftar
SPP Gaji ke Penguji SPP dan Penanda tangan SPM Daftar Gaji, Perubahan Pegawai, SPT]M,
Daftar SSP PPH Pasal 21, ADK GPP
( : Perubahan dan ADK SPP Gaji
Pegawai,
SPTJM, SSP
PPH Pasal 21,
ADK GPP dan
ADK SPP Gaji
Proses Verifikasi SPP dan Penerbitan SPM
Menerima Dokumen SPP Gaji yang dilampiri Daftar Dokumen 10 Menit |Dokumen SPP Gaji yang
Gaji, Daftar Perubahan Pegawai, SPTJM, SSP PPH Pasal SPP Gaji yang dilampiri Daftar Gaji, Daftar
21, ADK GPP dan ADK SPP Gaji dilampiri Perubahan Pegawai, SPT]M,
Daftar Gaji, SSP PPH Pasal 21, ADK GPP
Daftar dan ADK SPP Gaji
Perubahan
Pegawai,
SPTJM, SSP
PPH Pasal 21,
ADK GPP dan
ADK SPP Gaji
Memeriksa keleng} dok p j gaji, Dokumen 1,5jam [Dokumen SPP Gaji yang
kesesuaian pagu anggaran, penggunaan mata anggaran| SPP Gaji yang dilampiri Daftar Gaji, Daftar
dan lain sebagainya dilampiri Perubahan Pegawai, SPT]M,
Daftar Gaji, SSP PPH Pasal 21, ADK GPP
Daftar dan ADK SPP Gaji telah
I_ Perubahan lengkap
|_ Pegawai,
SPT]M, SSP
PPH Pasal 21,
ADK GPP dan
ADK SPP Gaji
menerbitkan dan menandatangani SPM Gaji dan ADK| Dokumen 30 menit [SPM Gaji, Daftar Perubahan
SPM Gaji Apabila dokumen sudah lengkap dan benar SPP Gaji yang Pegawai, SSP, ADK SPM Gaji
dilampiri dan ADK GPP
Daftar Gaji,
Daftar
Perubahan
Pegawai,
‘ ' SPT]M, SSP
PPH Pasal 21,
ADK GPP dan
ADK SPP Gaji
telah lengkap
Proses Pengajuan SP2D
Mengajukan SPM Gaji yang dilampiri Daftar Perubahan| SPM Gaji, 1,5jam [SPM Gaji, Daftar Perubahan
Pegawai, SSP, ADK SPM Gaji dan ADK GPP ke KPPN Daftar Pegawai, SSP, ADK SPM Gaji
Perubahan dan ADK GPP
Pegawai, SSP,
ADK SPM Gaji
dan ADK GPP
Melakukan rekonsiliasi perubahan data pegawai SPM Gaji, 2,5jam  |SPM Gaji, Daftar Perubahan
dengan KPPN Daftar Pegawai, SSP, ADK SPM Gaji
Perubahan dan ADK GPP telah tervalidasi
Pegawai, SSP,
ADK SPM Gaji
dan ADK GPP
Proses Penerimaan SPM Gaji untuk penerbitan SP2D SPM Gaji, |5 hari kerja |[SP2D Gaji
Gaji Daftar sebelum
Perubahan bulan
Pegawai, SSP,| berakhir
ADK SPM Gaji
dan ADK GPP
telah
tervalidasi
Pencairan Gaji
Menerima Dokumen Surat Perintah Pencairan Dana LS SP2D Gaji 1Jam SP2D Gaji
Pihak Ketiga untuk pembayaran gaji dari KPPN Q
Meminta tanda tangan para pegawai pada daftar gaji SP2D Gaji, 2 jam Dokumen
dan diberikan slip gaji (Pembayaran gaji dilaksanakan! Daftar Gaji Pertanggungjawaban
setiap hari kerja pertama awal bulan berkenaan, pembayaran gaji
dibayarkan langsung dari rekening Bendahara Umum
Negara ke rekening penerima gaji)







