
PROSEDUR 

PPK STAF PPTK KPA PA BIRO ADM 
& PEMB KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT

1
Menugaskan staf membuat 
Laporan fisik dan keuangan 
kegiatan

SPJ, SP2D 1 jam Penugasan ke staf

2 Membuat laporan fisik dan 
keuangan kegiatan SPJ, SP2D 3 jam Laporan fisik dan 

keuangan kegiatan

3 Memverifikasi laporan fisik 
dan keuangan kegiatan

Laporan fisik dan 
keuangan kegiatan 1 jam Laporan fisik dan 

keuangan kegiatan

4 Memverifikasi laporan fisik 
dan keuangan kegiatan

Laporan fisik dan 
keuangan kegiatan 

yang sudah 
diverifikasi

1 jam Laporan fisik dan 
keuangan kegiatan

5 Memverifikasi laporan fisik 
dan keuangan kegiatan

Laporan fisik dan 
keuangan kegiatan 

yang sudah 
diverifikasi

1 jam Laporan fisik dan 
keuangan kegiatan

6 Memaraf laporan fisik 
keuangan kegiatan

Laporan fisik dan 
keuangan kegiatan 

yang sudah 
diverifikasi

1 jam Laporan fisik dan 
keuangan kegiatan

7 Mentandatangani laporan 
fisik dan keuangan kegiatan

Laporan fisik dan 
keuangan kegiatan 

yang sudah 
diverifikasi

1 jam
Persetujuan Laporan 
fisik dan keuangan 

kegiatan

8 Menerima laporan fisik dan 
keuangan kegiatan

Persetujuan 
Laporan fisik dan 

keuangan kegiatan
1 jam Laporan fisik dan 

keuangan kegiatan

PELAKSANA MUTU BAKU

NO KEGIATAN KET.
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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. UU Nomor 23 tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah 1. Pendidikan minimal SLTA
2. PP Nomor 58 tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah 2. Memiliki pengetahuan bidang administrasi keuangan
3. Permendagri Nomor 13 tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah 3. Bisa mengoperasionalkan komputer
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1. SOP Pelaksanaan Kegiatan 1. DPA SKPD 
2. SOP Penyusunan Dokumen SPJ Bendahara 2. Komputer
3. SOP Pengentrian data keuangan pada SIPKD 3. ATK
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NO Pelaksana Uraian Kegiatan Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1 PPTK Menugaskan staf membuat Laporan fisik dan 
keuangan kegiatan SPJ, SP2D 1 jam Penugasan ke staf

2 STAF Membuat laporan fisik dan keuangan kegiatan SPJ, SP2D 3 jam Laporan fisik dan keuangan 
kegiatan

3 PPK Memverifikasi laporan fisik dan keuangan 
kegiatan

Laporan fisik dan keuangan 
kegiatan 1 jam Laporan fisik dan keuangan 

kegiatan

4 PPTK Memverifikasi laporan fisik dan keuangan 
kegiatan

Laporan fisik dan keuangan 
kegiatan yang sudah diverifikasi 1 jam Laporan fisik dan keuangan 

kegiatan

5 KPA Memverifikasi laporan fisik dan keuangan 
kegiatan

Laporan fisik dan keuangan 
kegiatan yang sudah diverifikasi 1 jam Laporan fisik dan keuangan 

kegiatan

6 PPTK,KPA Memaraf laporan fisik keuangan kegiatan Laporan fisik dan keuangan 
kegiatan yang sudah diverifikasi 1 jam Laporan fisik dan keuangan 

kegiatan

7 PA Mentandatangani laporan fisik dan keuangan 
kegiatan

Laporan fisik dan keuangan 
kegiatan yang sudah diverifikasi 1 jam Persetujuan Laporan fisik 

dan keuangan kegiatan

8 BIRO ADM &PEMB Menerima laporan fisik dan keuangan kegiatan Persetujuan Laporan fisik dan 
keuangan kegiatan 1 jam Laporan fisik dan keuangan 

kegiatan

PROSEDUR: SOP LAP.FISIK DAN KEUANGAN
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