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Nama SOP Pencatatan Buku Kas Umum (BKU)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara.

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (sebagaimana telah diubah
terakhir dengan UU Nomor 9 Tahun 2015).

3. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah.

4. Peraturan Menteri Dalam Negeri (Permendagri) Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah.

5. Peraturan Daerah Nomor 9 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah.

6. Peraturan Wali Kota Tangerang Nomor 5 Tahun 2022 tentang Sistem dan Prosedur Pengelolaan
Keuangan Daerah.

7. Peraturan Wali Kota Tangerang Nomor 19 Tahun 2025 tentang Pedoman Pelaksanaan Anggaran
Pendapatan dan Belanja Daerah.

8. Peraturan Wali Kota (Perwal) Kota Tangerang tentang Pelaksanaan APBD.

1. Bendahara Pengeluaran: Memiliki Sertifikat Bendahara,
memahami prinsip akuntansi, dan mampu
mengoperasikan aplikasi BKU/keuangan.

2. PPK-SKPD: Memverifikasi dan mengesahkan penutupan

BKU.dokumen pembayaran.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Pengajuan SPP/SPM (UP/GUILS).

2. SOP Pengelolaan dan Pencatatan Penyetoran Pajak.
3. SOP Penyusunan Laporan Keuangan Bulanan

4. SOP Verifikasi Berkas Pengajuan dan SPJ)

1. Aplikasi Sistem Informasi Pemerintah Daerah (SIPD)
2. Komputer dan Printer.

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Pencatatan BKU harus dilakukan secara kronologis dan tidak boleh ada koreksi dengan tipe-X atau penghapusan. Koreksi harus
dilakukan dengan mencoret dan ditandatangani oleh Bendahara.

2. BKU harus ditutup setiap akhir bulan, atau sewaktu-waktu apabila diperlukan untuk pemeriksaan, dengan saldo kas (tunai dan di
bank) yang sesuai dengan saldo fisik.

3. _Sefiap transaksi harus didukung oleh bukti yang sah (kuitansi, bukti transfer, SP2D, dll.)

Buku Kas Umum (BKU).

Buku Pembantu SRO

Buku Pembantu Bank.

Buku Pembantu Pajak.

Dokumen sumber transaksi (SP2D, Kuitansi, dll.).
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Total Waktu

90 Menit




Kegiatan

Pelaksana

Penerimaan Dokumen
Sumber

Bendahara Pengeluaran menerima dan memverifikasi kelengkapan serta keabsahan dokumen sumber (SP2D untuk
penerimaan dana UP/GU, Kuitansi/Faktur untuk pengeluaran, Bukti Transfer, dil.).

Pencatatan Transaksi di BKU

Bendahara mencatat setiap transaksi (Penerimaan dan Pengeluaran) secara kronologis berdasarkan tanggal
kejadian/dokumen, mencantumkan nomor bukti, uraian, kode rekening, dan nominal (kolom Debit/Kredit).

Pencatatan di Buku

Bendahara memindahkan data dari BKU ke Buku Pembantu terkait (Buku Pembantu Kas Tunai, Buku Pembantu Bank,

Pembantu Buku Pembantu Pajak, dan lainnya) untuk setiap jenis transaksi.
Rekonsiliasi Bendahara melakukan rekonsiliasi antara saldo kas fisik/saldo bank (rekening koran) dengan saldo BKU dan Buku
Harian/Mingguan Pembantu Bank secara periodik (harian/mingguan).

Penutupan dan Pengesahan
BKU Bulanan

Bendahara menjumlahkan dan menutup BKU setiap akhir bulan. Hasil penutupan tersebut ditandatangani oleh
Bendahara Pengeluaran dan disahkan/diketahui oleh Kepala SKPD/PPK-SKPD. Salinan BKU dilaporkan untuk LPJ.




