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SUBBAG KEUANGAN Nama SOP Pengaiuan SPP dan SPM UP/TU/GU

Dasar Hukum Klasifikasi Pelaksana
1. UU No. 17 tahun 2003 tentang Keuangan Negara.
2. PP Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan

Daerah.
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang

Perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun
2006 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah.

4. Peraturan Wali Kota Pematangsiantar Nomor 27 Tahun 2022
Tentang Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja
Peranqkat Daerah Kota Pematangsiantar.

1. Memahami peraturan. perundang-undangan yang terkait dengan
Penvusunan Laooran Keuanoan

2. Merfiiliki kenainpuan dalafrr .rnenyusun Laporan Keuangan,
rnenganalisa datd dan infornnsi lap6ran keuarigan.

3. Memiliki kemanpuan membuat SPP dan SPM UP/TU/GU

Kete rka ita n Peralatan/Perlengkapan
1. SOP yang dilaksanakan tidak ada keterkaitan dengan SOP di

Lembaga lain
2. SOP lnternal dan administrasi

1. Seperangkat Software dan Hardware (Komputer/Laptop)
2. Printer
3. Jaringan lnternet
4. Kalkulator
5. ATK

Perigatan Pencatatan dan Pendataan
1. Hambatan dapat saja terjadi :

a. Pejabat yanq benivenanq tidak ada ditempat
1. Disinpan sebagai data elektronik dan npnual
2. Dokurnen SPP dan SPM UP/TU/GU



NO Uraian Kegiatan

Pelaksana Mutu Buku

Staf
Keuangan

Bendahara
Kasubbag
Keuangan

Sekretaris /
PPK SKPD

Kepala /
Pengguna
Anoqaran

Kelengkapan Waktu Output Ket

1 Staf menyiapkan SPP UP/
TU/GU berdasarkan dokumen
pendukung yanq ada

Form SPP
UP/TU/GU

1 jam Draft SPP
UP/TU/GU

2 Bendahara menandatangani
DTaf SPP UP/TU/GU

t_ Tidak Draft SPP
UP/TU/GU

1 jam Draft SPP
UP/TU/GU

Kasubag Keuangan
memeriksa dan menguji
kelengkapan SPP UP/TU/cU
dan dibuat Draf SPM
UP/TU/GU oleh Staf
Keuangan

Ya
Tidak

Draft SPP
UP/TU/GU

l jam SPP UP/TU/GU

Membuat Draf SPM
UP/TU/GU sesuai dengan
SPP UP/TU/GU yang telah
diperiksa oleh Kasubbag
Keuanqan

SPP dan Draft
SPM

UP/TU/GU
1 jam

SPP dan Draft
SPM

UP/TU/GU

SeKretariSiPPK SKPD
memverifikasi dan memeriksa
kesesuaian berkas SPP dan
SPM UP/TU/GU

Ya

-l
SPP dan Draft

SPM
UP/TU/GU

1 jam
SPP dan Draft

SPM
UP/TU/GU

5 Kepala/Pengguna Anggaran
memeriksa keseusian berkas
SPP dan SPM, selanjutnya
melakukan pengesahan dan
Penandatanganan selaku PA

I
SPP dan SPM

UP/TU/GU
1 jam

Dokumen
SPP dan SPM

UP/TU/Guya ng
telah disahkan

A Mencatat Surat Keluar yang
akan diajukan ke BUD untuk
diterbitkan SP2D

Dokumen
SPP dan SPM
UP/TU/Guya

ng telah
disahkan

f iam

Dokumen
SPP dan SPM

UP/TU/Guya ng
telah disahkan


