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Nomor SOP : 061/ /SOP/DISKOMINFO/2019
Tanggal Pembuatan ) Februari 2019
Tanggal Revisi . ]
Tanggal Pengesahan B
Disalikan Oleh
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA
SEKRETARIAT
$ub.Bagian Keuangan, Aset dan Program/ Sekretariat Nama SOP T

Dasar Hukum

Kuzlifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 59 Tahun 2007 tentang perubahan atas Peraturan Menteri Dalam Negeri
Nomor 13 Tahun 2026 Tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah.

2. Peraturan Menteri Dialam Negeri Nomor 31 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusunan Anggaran Pendapatan dan
Belanja Daerah Tahun 2017.

3. PP Nomor 6 Tahun 21008 Tentang Pedoman Evaluasi Penyelenggaraan Pemerintah Dazrah.

4. Peraturan Bupati Sarolangun Nomor 78 Tahun 2016 Tentang Susunan Organisasi,Kec udukan ,Tugas,Fungsi, dan Tata
kerja Dinas Komunikasi dan Informatika.

5. Peraturan Bupati Ncmor 21 Tahun 2015 Tentang pedoman penvusunan Standar Operasional Prosedur Satuan Kerja
Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah Kabupaten Sarolangun.

1. Mengetahui tugas den fungsi penyusun Laporan Keuangan
2. Mengetahui tugas den fungsi Jabatan
3. Mengetahui pengguraan perangkat Kom juter

Keterkaitan Perzlatan/Perlengkapan
1. SOP Layanan Keuanjan pada Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah. 1. Aplikasi SIPKD 4.Stempel Dinas
2. SOP Layanan Admin strasi Surat. 2. ATK 5.Map Plastik
. 3. Komputer, Printer 6.Filling Kabinet/Lemari
Peringatan

Pencatatan dan Pendztaan

Apabila SOP Layanan Keuangan BPKAD Terhambat, maka layanan keuangan Dinas Juga terhambat.
Apabila SOP Layanan Administrasi Surat Terlambat, maka layanan keuangan Dinas terhambat.

1. [Buku Kendali Bendahara
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1 Mempersiapkan dan menyampaikan berkas -Kelengkapan SPJ -Berkas SPJ. .
" | SPJ Keuangan yang telah diparaf PPTK dan Keuangan sesuai ketentuan -Nota Dinas
PPK Ol dalam DPA. Pengajuan yg
-Nota Dinas Pengajuan 3 Hari telah
ditandatangani
PPTK dan PPK
2 | Menerima dan meneliti berkas SPJ beserta -SPJ Keuangan beserta Berkas SPJ .
" | kelengkapannya dan  membubuhi  cap kelengkapannya. beserta
verifikasi. > -Nota Dinas pengajuan yang kelengkapannya
<+ Telah ditandatangani PPTK | 30 menit disertai Nota
dan PPK )
Dinas
Pengajuan.
3 Memeriksa dan meneleliti berkas SPJ -SPJ Beserta -Berkas SPJ -
" | keuangan serta memberika paraf. kelengkapannya Beserta
-Nota Dinas pengajuan yg kelengkapannya
ditandatangani PPTK dan 15 menit | -Nota Dinas
< PPK pengajuan
-Copy DPA dilampirkan
disposisi
4. | Memberikan penomoran pada berkas dan wﬂmﬁw _Wﬂhaﬂm“w“m““m WM««_M»;M SPJ
mendistribusikannya ke sekretaris  Dinas o _ telah dicap verifikasi 15 %enit kelengkapannya
(Pejabat Pengelola Keuangan) = telah diparaf
kasubbag
keuangan
-SPJ Keuangan beserta Form SPM dan
. . kelengkapannya . | berkkas SPJ
& Memarafimemverifikasi SPJ < -Nota Dinas pengajuan yang 15 menkt keuangan
' ditandatangani PPTK dan beserta
PPK. kelengkapannya
-Nota Dinas
Pengajuan telah
diparaf
6. | Menerima dan mendistribusikan SPJ ke wm“u.._ vmmunm w_nw__w_._._ m,”o._u_.ug dan | -
Penggunna Anggaran (Kadis) s Ll SMenit, | DPkas SPJ
g9 a9 Nota Dinas Pengajuan yg beserta
telah ditandatangani PPTK kelengkapannya
dan PPK -Nota dinas
pengajuan
dilampirkan dan
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kasubbag KAP
Menandatangani berkas SPJ keuangan -SPJ beserta -Berkas SPJ -
kelengkapannya beserta
beserta kelengkapannya. -Nota Dinas Pengajuan yg kelengkapannya
telah ditandatangani PPTK 15 Menit | -Nota dinas
dan PPK pengajuan
-Copy DPA telah diperivikasi dilampirkan dan
> -Kartu Disposisi dan paraf telah diparaf
D Sekdin. Sekretaris.
Membayar kegiatan dan mengarsipkan SPM “Berkas SPJ beserta Diarsipkan r
lampiran 5 Hari dalam filing
beserta Copy SPJ keuangan. -Poto Copy Form SP2D Kabinet
-Copy Form SPM dan
Lampiran
Menerima pencairan dan berkas copy SPJ -U.mam_u_mn: &
) . dalam filing
yang telah ditandatangani. Kabinet
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