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Disahkan Oleh

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

- Peraturan Pemerintah (PP) No. 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

- Peraturan Menteri Dalam Negeri (Permendagri) No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah

- Peraturan Walikota (PERWALI) Kota Tangerang Nomor 41 Tahun 2022. Tata Cara Pemberian dan
Pertanggungjawaban Hibah dan Bantuan Sosial

- D3/S1 Akuntansi / Manajemen Keuangan / llmu Ekonomi / Studi Pembangunan /
Administrasi Publik / Administrasi Negara

- Kemampuan menyusun laporan keuangan, melakukan verifikasi bukti pengeluaran, dan
memahami siklus akuntansi hibah

- Memahami dasar-dasar Monitoring dan Evaluasi, mampu mengumpulkan data
(kuantitatif dan kualitatif)

- Kemampuan mengelola dokumen, arsip, dan surat-menyurat terkait hibah (Naskah
Perjanjian Hibah Daerah/NPHD, adendum, dll.)

- Teliti

- Memiliki Integritas & kerahasiaan

- Mampu berkomunikasi dan berkoordinasi

Keterkaitan dengan SOP Lain

Peralatan/Perlengkapan

Komputer / laptop

Ms. Office

Ceklis Kelengkapan Administrasi (Kartu Kendali)
Berita Acara Serah Terima (BAST)

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan/Dokumentasi

- Tim monitoring dan evaluasi (Monev) akan melakukan kunjungan lapangan.
- Gunakan hasil monitoring dan evaluasi untuk perbaikan

seluruh dokumen terkait dengan pelaporan dan evaluasi hibah agar dilakukan
penyimpanan secara tertutup baik manual maupun digital




J : Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Penerima Kasubbag Subbid Bidang Keterangan
Kepal lengk: W Output
Hibah Umpeg Keuangan Terkait Sl Sl selengrApan aktu utpu
Surat usul iran hibah yang sia
1 |Mengajukan surat usulan pencairan hibah @ Penyusunan surat usulan pencairan hibah 1 hari MR per:jci:;::: NP
M i t ibah dari P i
2 hi:;:rlma AUREUSHIGH RORN uet Peretirs ‘)[: Surat usulan hibah dari Penerima Hibah 5 Menit Surat yang akan didisposisi
. < o Surat usulan hibah dari Penerima Hibah yang ) e -
3 I l d
Mengajukan disposisi kepada Kepala Badan P — 5 Menit Surat yang telah didisposisi
S lan hibah dari P ima Hibah
4 |Mendisposisikan ke Bidang Terkait Surat yang telah didisposisi 5 Menit RS a‘rI. ene‘nma L
yang telah didisposisi
o—
. X BHIaEVeng sud.a!nAdldusposm - kelengk?pan s Kelengkapan persyaratan pencairan hibah
5 |Melakukan penelitian persyaratan pencaiaran M yang sudah dikirimkan oleh calon penerima 3 Hari T
Persyaratan belu . yang telah terverifikasi
I Persyaratan hibah
erpenuhi
Terpenuhi
i i :
6 Menyampaikan permohonan penerbitan SPP r__l' Kelengkapan persyaratan ;J.(-:.nca‘lran hibah € T SPP dan SPM yang telah diterbitkan
SPM N yang telah terverifikasi
) . Surat yang ditujukan oleh OPD terkait yang A
7 |Melengk Ej K t dibutuhk
elengkapi dokumen persyaratan pencairan ditujukan untuk calon penerima hibah 7 Hari elengkapan persyaratan yang dibutuhkan
8 |Penandatanganan SPM dan SP2D | I SPP dan SP2D yang akan ditandatangani 1 hari SPP dan SP2D yang telah ditandatangani
M ik | i k h kai
9 .emberl an arahan kepada calon penerima Surat undangan untL.: r?pat arahan terkait 1 Hari Surat balasan dari calon penerima hibah
hibah belanja hibah
Pencairan belanja hibah berupa uang dilakukan ]
dengan mekanisme pembayaran langsung dan . Anggaran belanja hibah yang disalurkan
10 P P2D lah t i 1 Bul
disalurkan melalui rekening OPD terkait ke S dan SPZI yang talali dRandawingEd e kepada penerima hibah
rekening penerima belanja hibah
Melakukan pencatatan realisasi belanja hibah
l Pencatat, lisasi belanja hibah pad
11 |untuk selanjutnya dicantumkan pada laporan SPP dan SP2D 7 Hari NokREteTRAises: pejunia nibah pae
laporan keuangan
keuangan
Penerima belanja hibah bertanggungjawab baik
formal maupun material atas penggunaan
belanja hibah yang diterimanya meliputi :
a. Laporan Pendokumentasian laporan penggunaan,
PUISRpRNESHRAAR ) Laporan penggunaan, Surat pernyataan CRERBIED WERIRITPANER
b. Surat pernyataan tanggungjawab yang i R . surat pernyataan tanggung jawab, serta
12 X tanggung jawab, serta bukti-bukti 6 Bulan R . -
menyatakan bahwa belanja hibah berupa yang ngeluaran belania hibah bukti-bukti pengeluaran belanja hibah yang
diterima telah digunakan sesuai NPHD I L ) telah dikirim oleh penerima hibah
c. Bukti-bukti pengeluaran yang lengkap dan
sah sesuai ketentuan peraturan perundang-
undangan
Mel o i :
13 ta;::“ka" ronitorgmininm 1 kniffciskon:d | I NPHD dan rencana kegiatan hibah 1Bulan | Laporan hasil monitoring belanja hibah
Laporan Penggunaan belanja hibah I
disampaikan oleh penerima belanja hibah T T W Aampm——
14 |kepada BPK dengan tembusan OPD pemangku Laporan Penggunaan belanja hibah 10 Hari - p €e
. y f belanja hibah
hibah paling lambat tanggal 10 bulan Januari
tahun anggaran berikutnya
9 Bulan 1 Jam 15 Menit

JUMLAH WAKTU YANG DIPERLUKAN




