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i pertanggungiawaban, jika ada yang salah atau tidak
a PPTK untuk diperbaiki dan dilengkapi, jika sudah
f kemudian diserahkan kepada PPTK.

SPJ kepada Pengguna Anggaran untuk disetujui dan I
en
e e % |
F' Y 1
sa dan menyetujui SP), jika tidak setuju dikembalikan kepada PPTK, [ |sPs Pengetuiaran |15 menit
 setuju SP) ditandangani dan diserahkan kembali kepada PPTK P 4 |{Kuitansi dan
" @V |relengkapannya)
] : [yang teiah !
i | diverifikasi
an SP] kepada Bendahara Pengeluaran untuk dibayarkan L [spiPengeiiacan |5 ment
— . |(Kuitansi dan ‘
> 1 | kelengkapannya)
bsagislad ‘Yang relan »
disetujui ;
A&W Panjar, jika jumiah SP) melebihi panjar Bendahara 5P1 Pengeiuaran 20 menit /
membayar kekurangan dananya, jika jumiah SP) kurang dari SO e
PTK menyetorkan kembali kelebihan dananya kepada Bendahara ::;::?mﬂ
kemudian SP} diserahkan kepada Pembantu Bendahara disetujui
N— SP) Pengeluaran |30 menit
oleh Pembantu Bendahara, {uitansi dan
kelengkapannya) Melakukan
yang teiah pembayaran |
disetujui ’
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Kegiatan Kasu! . Verifikasi ® u
- dan P:.r:enduhanan A:\::r:: e o -
dan Menyerahkan SPJ yang telah Kwitansi 1 jam Surat Pertanggung \
an pada Subbag \Verifikasi dan Pembayaran dan Jawaban Belanja
raan untuk diperiksa dan di Verifikasi Kelengkapannya (SP1)
~ dan keabsahan serta tingkat EP‘W““ S8
e :
dan Verifikasi keabsahan, tingkat § Kwitansi | 5 Menit untuk SPJ Yang sudah g
dan kelengkapan SP) dani PPTK, kalau 2 | Pembayaran dan | satu kwitansi diverivikasi | t;
y lengkap dan benar diteruskan ke PA dan \ % Kelengkapannya . ;
o belum dikembalikan pada PPTK ¢ : I
i i g .z
T dan keabsahan, kewajaran dan v 3 Kwitansi S Menituntuk |  SPiyang telan j
ngkapan SPI, Kalau disetujui ditandatangani, 4 | Pembayaran dan x satu kwitansi f disahkan dan f 3
setuju dikembalikan pada PPTK melalui N\ Kelengkapannya | ditandatangani PA i
, keuangan. f ; I
-‘ i ! |
Kwitans: ‘; Sment | SPisudehbisa | !
Pembayaran dan | | gibayarkan dg GU é
Kelengkapanoya !'
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Buku kas umum dan
Suku pembantu lainnya

4jam

Buku kas umum dan
Buku pembantuy lainnya

1 hari buky kas dan ‘
pencatatan dalam
register penutupan b
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Bendahara Pambantu Kasubag, Verifikas) Kuasa pengguna
Pengeluaran Bendahara P.I’b.:::hc i"‘“‘;:‘“/ Pengguna Kelengkapan Waktu Outpus i
raan Bgaran
Pembantu Gendahara untuk membuat Laporan & i ST | O e . e 2 | KU dan Buku pembantu |10 e VT ™ 1™ e e
LVL; lainnya pembanty
dan menyerahkan draft Laporan Pertanggungjawaban BKU dan Buku pembanty 16 jam | Draft Laporan
po
da Bendahara Pengeluaran, JET lainnys Pertanggungja
Mo —
draft Laporan Pertanggungjawaban Belanja, jika sudah Draft Laporan 1jam Draft Laporan
draft Laporan Pertanggungjawaban Belanja ditandangani dan VN Pertanggungjawaban Pertanggungja
kepada Kasubag. Keuangan untuk diverifikasi, jika ada """\ Ppe waban
dikembalikan kepada Pembantu Bendahara untuk ditandatangan
diperbaiki, i
draft Laporan Pertanggungjawaban Belanja, jika sudah b Draft Laporan 8 jam Bunde! SPJ dan
draft Laporan Pertanggungjawaban Belanja diparaf dan - Pertanggungjawaban Draft Laporan
; kepada Pengguna Anggaran kesalahan . ditandatangani Pertanggungla
M Bendahara w - ‘:nuk diperbaiki 1 .
uaran unts 2
draft akhir Laporan Pertanggunglawaban Belanja ¥ Bundel SPJ dan Draft 8jam Laporan
tidak setuju draft akhir Laporan . i Laporan Pertanggungja
M * ngel : ; Pertan jawaba waban Belanja
& ggungjawaban yang
St bvpads A - telah diverifikasi teizh sah §
Kasubag. Keuangan )
kepada Walikota Laporan 15 menit Laporan
Laporan Pertanggungiawaban - - Pertanggungjawaban Pertanggungja
- Belanja yang telah sah waban Belanja
didokumentasi
kan dan
diajukan SPP-
GU nya
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al Pembuatan
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Tanggal Efektif ]
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Ir. H. Zutabnain, MT
i SEKRETARIAT DPRD KABUPATEN REJANG LEBONG NIP. 19680012 199464 1 003
SUB BAGIAN VERIFIKASI DAN PEMBAYARAN Judul SOP Pzginm SIM LEGIT
ar Hukum _ Kualifikasi pelaksana :
Undang-undang Nomor 17 Tahun 2014 tentang Majelis Permusyawaratan Rakyat, Dewan 1. PNS dilingkungan Sekretariat DPRD
’Whﬂ Rakyat, Dewan Perwakilan Daerah, dan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah 2. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 16 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyelenggaraan Pemerintahan dan Kinerja Instansi Pemerintah
.,5muuau Peraturan Dewan Perwakilan Rakyat Daerah tentang Tata Tertib Dewan 3. Memahami Tupoksi DPRD dan Sekretariat DPRD
- Perwakilan Rakyat Daerah
3 Peraturan DPRD Kabupaten Rejang Lebong Nomor | tahun 2014 tentang Tata Tertib Dewan
Perwakilan Rakyat Daerah

| 4 Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara & RB Nomor 35 Tahun 2012 ttg
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

Peraturan Daerah Kota Solok Nomor 38 Tahun 2016 tentang tentang kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata kerja Sekretariat DPRD Kabupaten Rejang Lebong

Perturan Bupati rejang lebong Nomor 35 tahun 2017 tentang Hak Keuangan dan Administratif
; Pimpinan dan Anggota Dewan Perwakilan Rakyat Daerah

| vMﬂMtan

Peralatan/perlengkapan

|1. SOP Surat Tugas

1. Komputer dan kelengkapannya
2, Alat Tulis Kantor

3. Buku/Aturan sebagai Pedoman

Pencatatan dan pendataan

. 1 Mé SOP tidak dﬂéksanakan maka Mekanisme Pengajuan SIM Legit tidak berjalan dengan efektif

1. Kelengkapan Surat Pertanggungjawaban




