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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah sebagaimana telah
diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Menteri Dalam

Negeri Nomor 21 Tahun 2011.

Keterka ita n

1. SOP penyusunan laporan keuangan

Pencatatan dan PendataanPeringatan
1. Verifikasi SPI keuangan dilakukan setiap bulan
2. )ika SOP tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses

pembuatan laporan bulanan

Harus dilakukan dengan teliti, akurat dan tepat waktu

1. Kepala Badan Kesbangpol
2. Sekretaris
3. Kasubag Keuangan dan Perlengkapan
4. Staf
5. Bendahara

Pera lata n/Perleng kapa n

o ATK
e Komputer/Laptop
. Printer

Meja
Kursi

t



Pelaksana Mutu Baku

Waktu Output
No Uraian Prosedur

Staf

Kasubag
Keu dan
Perlengk.

Bendahara Sekretaris Kepala Persyaratan/ Kelengkapan

10 111 2 3 4 5 6 7 8

SPJ dan Kelengkapannya (Nota

Dinas, Kwitansi, Faktur)
10 menit Register Penerimaan

SPJ
1 Menerima SPJ tiap bulannnya

SPJ dan Kelengkapannya (Nota

Dinas, Kwitansi, FaKur
3 hari
( s250

kwitansi)

5 hari
(251 - 350
kwitansi)

7 hari
(351 - > 350

kwitansi)

SPJ verifikasi2 Memverifikasi kwitansi-kwitansi,
SPJ per kegiatan dan pajak-

pajak berdasarkan peraturan

berlaku

SPJ verifikasiI l SPJ verifikasi t hari
( s250

kwitansi)

3 hari
(251 - 350
kwitansi)

5 hari
(351 - > 350

kwitansi)

3. Meneliti hasil verifikasi L-,



a Memeriksa SPJ dan jika terdapat
kuitansi yang ditolak maka
kuitansi tidak disahkan dan

dikembalikan ke Bendahara

Ya

Ditolak

Kwitansi ditolak l jam Register Penolakan

SPJ

E Membuat buku pajak (PPN dan

PPh) dan Pengesahan SPJ
l,o"* Buku pajak dan SPJ verifikasi t hari Draft buku pajak

dan Pengesahan

SPJ

A Memeriksa buku pajak dan
pengesahan

Draft buku pajak dan

Pengesahan SPJ

3 jam Draft buku pajak

dan Pengesahan

SPJ

7 Memeriksa dan membubuhi paraf I Draft Pengesahan SPJ 3 jam Draft buku pajak

dan Pengesahan
SPJ

8 Menyetujui pengesahan SPJ L- Draft Pengesahan SPJ lzhari Pengesahan SPJ

9. Meregister pengesahan SPJ __l Pengesahan SPJ 10 menit Register Pengesahan

SPJ


