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Sekretariat

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Undang-Undang NO.25 Tahun 2004 tentang Sistem Perencanaan
Pembangunan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2004 NO.104, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia NO.4421

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri no.59 tahun 2007 tentang
Perubahan Atas Permendagri no.13 tahun 2006 tentang
Pedoman Pengelolaan Keuangan Daerah

1. Memiliki kompetensi dalam pengelolaan keuangan
2. Pernah mendapatkan bimbingan teknis keuangan
3. Memahami teknis kearsipan

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

SOP Pengajuan SPJ berkaitan erat dengan SOP Pengajuan SPP LS

1. Daftar pengantar
2. Dokumen Pengelolaan SDM keuangan

3. Komputer
Peringatan Pencatatan dan pendataan
1, SOP pengajuan SPJ dibuat agar tertatanya secara teratur sistem administrasi
keuangan

2. SOP diatas apabila tidak dilaksanakan sesuai prosedur maka tugas dan fungsi
masing - masing bagian tidak tertata dengan baik dan sistem administrasi
keuangan akan tidak akuntabel




Prosedur Pengajuan SPJ

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
Bendahara / |Ka sub Sekretaris |Kepala Kelengkapan Waktu Output
Pembantu |Keuangan Dinas

1 |Menyiapkan Kelengkapan SPJ @ Laporan SPJ 1 hari tersusunnya dokumen Laporan SPJ
2 Mengisi / memasukan ke dalam format - by Laporan SPJ 1 hari tersusunnya dokumen Laporan SPJ

format untuk membuat laporan SPJ
3 Memverifikasikan hasil dari laporan SPJ Laporan SPJ 1 hari tersusunnya dokumen Laporan SPJ

v

4 Menyampaikan / mengkoordinasikan Laporan SPJ 1 hari tersusunnya dokumen Laporan SPJ

mengenai hasil laporan SPJ

TY

5 Memohonkan tanda tangan hasil laporan SPJ Laporan SPJ 1 hari tersusunnya dokumen Laporan SPJ
6 Menyeleksi Laporan SPJ yang 4 Laporan SPJ 1 hari

sudah ditandatangani dan disahkan - tersusunnya dokumen Laporan SPJ
7  |Mengirimkan Laporan SPJ L—“:‘ 1 hari tersusunnya dokumen Laporan SPJ

Laporan SPJ
v
8 Mendokumentasikan laporan SPJ Laporan SPJ 1 hari tersusunnya penyimpanan arsip mengenai Dokumen
hasil laporan SPJ

9  [Menyelesaikan proses @ Laporan SPJ tersusunnya dokumen Laporan SPJ
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