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Nama SOP Mekanisme Pengajuan SPP-TU

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

PP No.58 Thn 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah
Perwal Tangerang No.10A Thn 2007 tentang Sistem dan Prosedur
Pengelolaan Keuangan

- Pelaksana S1/D3 Ekonomi/Manajemen
- Pelaksana S1 Akuntansi
- Pelaksana S1 Komputer

Keterkaitan dengan SOP lain

Peralatan/Perlengkapan

SOP Mekanisme Penyusunan DPA SKPD

ATK
Komputer
Stempel

Peringatan

Pencatatan dan pendataan/dokumentasi

Harus sesuai dengan DPA SKPD

Pencatatan di buku ekspedisi Surat Masuk
Pencatatan di buku Register SPP
Pencatatan di buku Register SPM




Pelaksana Mutu Baku
NO Aktivitas PA PPK Bendahara PPTK Kelengkapan Waktu Output
Pelaksana | Pengeluaran
1. Persiapan Pengajuan Nota Dinas
DPA . DPA +
il Nota Dinas
2. Pengajuan Nota Dinas pencairan kegiatan
SPD + DPA 1 hari Nota Dinas
<2 Persetujuan Nota Dinas Pencairan Kegiatan Tdk i
Nota Dinas 1 hari Disposisi
4, Penyerahan SPD ‘fa Nota Dinas, SP, DPA ;
1 menit . vz
Disposisi Proses
5. Pembuatan rancangan SPP-GU Dokumen SPP-TU :
- Surat Pengantar SPP-TU
Disposisi Proses - Ringkasan SPP-TU
- Rincian SPP-TU
- Surat Pengesahan SPJ atas
30 menit penggunaan dana SPP-TU sebelumnya
- Salinan SPD
- Surat Pernyataan PA
- Surat Keterangan yg memuat
penjelasan keperluan pengisian
Tambahan Uang Persediaan
- Fotocopy DPA dan SPM
6. Penelitian Kelengkapan Dokumen SPP-TU Tdk
dan Kesesuainnya SPP-TU dan 30 menit SPP-TU dan
Kelengkapannya Kelengkapannya
7 Penandatanganan Dokumen SPP-TU SPP-TU :
SPP-TU :
_ Surat Pengantar . - Sfxrat Pengantar SPP-TU
SPP-TU 30 menit - R!ng‘kasan SPP-TU
- Ringkasan SPP-TU = Kacion.3RP-TU
- Rincian SPP-TU
8. | Penyerahan Dokumen SPP-TU SPP-TU :
- Surat Pengantar
SEE-TD 15 menit
- Ringkasan SPP-TU Dokumen SPP-TU
- Rincian SPP-TU
yang telah
ditandatangani




