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Tanggal Pengesahan RE Juni 2023

Disahkan Oleh

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasional
Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan Kabupaten/Kota,

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

3. Peraturan Daerah Kota Batam nomor 3 Tahun 2015 Tentang Pokok-Pokok Pengelolaan
Keuangan Daerah ( Lembaran daerah Kota Batam tshun 2010 Nomor 3, Tambahan
Lembaran daerah Kota batam nomor 100);

1. Mengetahui tugas dan fungsi penyusun Buku Kas Umum
2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan

3. Mengetahui penggunaan perangkat Komputer

4. Penidikan S1, D3 dan SLTA atau sederajat

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. S.0.P Penerbitan SPP-LS Bagian Keuangan

1. Komputer/Laptop, Printer, ATK
2. Daftar Pagu DPA
3. Daftar RKA

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Jika SOP tidak dilaksanakan maka Pembuatan Buku Kas Umum tidak optimal

1. Kwitansi Pembayaran, SP2D, Bukti Setor Pajak
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Menyiapkan dan Menyusun Dokumen a. SP2D

Kwitansi yang sudah di verifikasi untuk va b.  Kwitansi .

dibuat/dimasukkan di Buku Kas dan MuLA | C. Bukti Setor Pajak 1 Hari BKU
diserahkan ke PPK untuk di periksa. )

Memeriksa/meneliti BKU yang sudah : a. SP2D

disusun/dibuat oleh bendahara pengeluaran Tisak - Ya b. Kwitansi

, apabila setuju di paraf dan di sampaikan Av ¢. BKU 60

ke Kasat (PA) jika tidak setuju dikembalikan menit BKU
ke Bendahara untuk di perbaiki

Memeriksa/meneliti BKU jika tidak setuju . a. SP2D

dikembalikan ke PPK untuk di perbaiki, Jika Tidak v b. Kwitansi -

setuju  diserahkan ke  Bendahara wAv ¢. BKU it BKU
Pengeluaran

Menerima BKU yang sudah di tandatangani ; BKU

untuk selanjutnya dan pengarsipan. @0 ey 8L

Ya




