Nomor SOP 58/Un.08/R/05.01.3/09/2017
Tgl. Pembuatan
Tanggal Revisi I
Tanggal Efektif
|pisahkan Oleh 2
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
J1, Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh b MA
Tip. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922 1
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com IKAN §PP/UKT
prwe st BAGIAN KEUANGAN DAN/AKUNTANSI

Dasar Hukum

|ualifikasi Pelaksana

Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian

i Agama

2 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3 Peraturan Pemerintah No. 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum

1. Memahami peraturan perundang-undangan

2. Pendidikan yang kompeten terkait pengelolaan

3. Mampu menggunakan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Bendahara Penerimaan
2. SOP Laporan Keuangan BLU
3. SOP Laporan Keuangan SAIBA

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer
3. Aplikasi SIAKAD

Peringatan Pencatatan dan Pendataaan
ilek:dng ini tidak dilaksanakan, maka proses penerimaan dana SPP/UKT akan mengalami BKU Bendahara, SPTJB, SP38, data rekapitulasi
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v

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas/Kegiatan
Bendahara Kasubag KKA PP-SPM JFU Kelengkapan Waktu Output
Memerima data jumlah mahasiswa yang
1 |mendaftar dari Bagian Akademk dan Bank ( ) ADK/Rek.Koran 15 Menit ADK/Rek.Koran
Membukukan dan membuat rekapitulasi L‘
serta melaporkan kepada Kasubbag 3 )
X Verifikasi, Akuntansi, dan Pelaporan e 20 Mewk: aa
Keuangan
Memverifikasi hasil rekapitulasi penerimaan ] . ) '
3 dan melaporkan kepada Kabag KA Data Rekapitulasi 25 Menit Data Rekapitulasi
A
Memverifikasi hasil rekapitulasi penerimaan — ; E
4 dan merekomendasi terbitnya SP3B Data Rekapitulasi 25 Menit Data Rekapitulasi
s |Penerbitan SP3B BLU dan SPTIB — ] Data Rekapitulasi 10 Menit Data Rekapitulasi
Mengarsipkan S dadn SPTIB
6 .I. Data Rekapitulasi 10 Menit Data Rekapitulasi
Mengantar SP3B BLU dan SPTJB ke KPPN -
7 [:;] SP3B dan SPTJB 60 Menit SP38 dan SPTIB
g |Memproses pembuatan SP2B E P28 60 Menit SP2B
I
kepada penyusun LK Penyusunan laporan (-—_L—)
9 |keuangan SAIBA dan BLU SP28 60 Menit SP28
2017
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Nomor SO |47/Un.08/R/05.01.3/09/2017
Tgl. Pembuatan |01 Oktober 2015
[Tanggal Revisi I |25
Tanggal Efektif 2017 N3 al
Disahkan Oleh x N
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA N \LR}/
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH 2 ;"v‘.
1. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh - him, MA
Tip. 0651-7552921- 7552922 Fax, 065-7552922 NG 994031001
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com EEOLAAN KAS
Nama SOP BAGIAN DAN AKUNTANSI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana '

1  Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

2 Peraturan Pemerintah No. 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum

Keputusan Menteri Keuangan RI Nomor 293/KMK.05/2011 tentang Penetapan Universitas Islam Negeri Ar-Raniry Banda Aceh pada

s Departemen Agama sebagai Instansi Pemerintah yang Menerapkan Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum.

1. Memahami peraturan perundang-undangan

2. Pendidikan yang kompeten terkait pengelolaan

3. Mampu menggunakan komputer

|Keterkaitan

|Kualifikasi Pelaksana

1. SOP pembukaan rekening
2. SOP Bendahara Penerimaaan

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

|Peringatan |Pencatatan dan Pendataaan
[Sika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses pengelolaan kas akan mengalami kendala
Pencatatan arus kas masuk

f

103 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017




Pelaksana Mutu Baku
- ——— Unit Kerja :'“"":':“ Kasubag | Kabag Karo AUPK | Warek Il Kelengkapan Waktu Output
1 [Membuat rencana penarikan kas
(arus kas keluar) selama satu ( } ADK 360 menit  (ADK
2 [Menghimpun rencana penarikan 4 :
kas (arus kas keluar) dan ADK 10 menit  (ADK
A |
3 [Memeriksa kebebaran rencana )
penarikan kas (arus kas keluar) dan — <> ADK 10 menit  |ADK
4
4 [Membuat laporan sinkronisasi arus l_ l PIAL I Dokumen 20 menit  (Lap. Arus Kas
kas
5 |Menindaklanjuti dan menganalisis L J_'I[ Ockumen 20 menit  |Lap. Arus Kas
6 [Meindaklanjuti dan Menganalisis Dokumen 20 menit  [Lap. Arus Kas
| o s o Rl 1%
7 |Meindaklanjuti dan Menganalisis Dokumen 20 menit  |Lap. Arus Kas
shron) L
8 |Menerima laporan sinkronisasi arus
kas dan menimbang permintaan
penawaran deposito dibandingkan Dokumen 20 menit Lap. Arus Kas
dengan sinkronisasi kas
9  |Disposisi untukkmembuat surat r [ le Surat Smenit |Surat
[ ing
10 |Membuat surat permohonan " Wmek  |Surst
pembukaan rekening ura men
11 [Memaraf Surat Permohonan §
Pembukaan Rekening Surat 10 menit  (Surat
12 |Memaraf Surat Permohonan — .
Pembukaan Rekening Surat 10 menit  [Surat
13 |Memaraf Surat Permohonan 3
Pembukaan Rekening Surat 10 menit  |Surat
14 |Menandatangani Surat permohonan - wesn Ses
15 |Mendistribusikan surat dan LA .
mengarsip D Surat 10 menit  |Surat

A
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH

JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922

Nomor SOP 53/Un.08/R/OT.01.3/09/2017

Tgl. Pembuatan |01 Oktober 2015
Tanggal Revisi I |25 SeftamRer202e

Tanagal Efektif

Disahkan Oleh //§

\

Nama SOP

BAGIAN KEUANGAN DAN AKUNTANSI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama;
2 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

1, Mengetahui tugas dan fungsi Bagian

2. Memahami ketentuan mengenai Dana Sewa Aset
3. Mampu menggunakan komputer

Keterkaitan

Keterkaitan

1. SOP Pemilihan Bank Mitra Kerjasama
2. SOP Rekening Pemerintah

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses dana sewa aset akan mengalami kendala

1. Dokumen Kerjasama
2. Rekening Koran
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Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas/Kegiatan i = ) Ket
Pihak Eksternal Unit Bisnis Bank Bendahara Penerimaan Kelengkapan Waktu Output
Pihak eksernal menjalin kerjasama G
dengan Unit Bisnis UIN Ar-Raniry Rek. Koran 120 menit  |Dokumen Sumber
Unit Bisnis menyepakati kerjasama
yang telah dibuat oleh pihak eksternal —
dan membuat dokumen kerjasama Kerjasama 120 menit  |Pembukuan
untuk ditandatangani oleh kedua belah
pihak
Setelah dokumen ditandatangani, pihak
eksternal mentransfer dana ke E:k:;nae;a 30 Menit li”k:"sa?n‘a
Rekening penerimaan di Bank 2 .
Bank menerbitkan rekening koran dan
menyerahkan kepada Bendahara Rekening Koran 20 Menit  |Rekening Koran
Penerimaan
Arsip Q Rekening Koran 10 Menit  |Rekening Koran
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922

Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com

Nomor SOP 54/Un.08/R/0T.01.3/09/2017

Tgl. Pembuatan 01 Oktober 2015

Tanggal Revisi I__| 25 September 2017

Tanggal Efektif 02 Oktober 2017

FDtsahkan Oleh Rektor,

NIP. 196103051994031001

4«. Dr. H. Farid Wajdi Ibrahim, -/

PELAPORAN DANA PENERIMAAN
BAGIAN KEUANGAN DAN AKUNTANSI

INama sop

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di
Lingkungan Kementerian Agama;

2 peraturan Menteri Keuangan RI Nomor 252/PMK.05/2014 tentang Rekening
Negara/Lembaga/Satuan Kerja

1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian

2. Memahami ketentuan mengenai Pelaporan Dana
Penerimaan

3. Mampu menggunakan komputer

Keterkaitan

Keterkaitan

1. SOP Rekening Pemerintah
2. SOP Dana Pengelolaan Kas

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses pelaporan dana penerimaan akan mengalami kendala

1. Buku Kas
2. Rekening Koran

? 119 | SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017




1\ 120 |

SOP | UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH |

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas/Kegiatan ndahal
. -~ :: i nn Kasubbag Kabag Karo AUPK Warek Il Rektor Penyusun LK Kelengkapan| Waktu Output
Menerima dokumen sumber rekening O Dokumen

1 rimaan darl Bank Rek. Koran S Menit su
Membukukan setiap transaksi dalam buku v
pembantu dan BKU serta merekap dan L Buku

2 |menjumlahkan rekapitulasi penerimaan dan Pembantu, 30 Menit |Pembukuan
diserahkan kepada Kasubbag Verifikasi, ? BKU
Akuntansi dan Pelaporan Keuangan
Memverifikasi, memvalidasi, serta Tidak 8P, BKU, LP) BP, BKU,

3 |melegalisasi BP, BKU, LP), Hasil Rekap Ya R ,I ) 'lasi ‘| 30 Menit |LPJ,
Penerimaan Rekapitulasi
Memverifikasi, memvalidasi serta BP, BKU,

4 |melegalisasi BP, BKU, LP), dan :Z;:Ki:j‘:;" 30 Menit |LP),
menandatangani hasil rekap penerimaan P Rekapitulasi
Memverifikasi, memvalidasi serta

5 leqalisasi BP, BKU, LP) BP, BKU, LP] 30 Menit |BP, BKU, LP)
Memverifikasi, memvalidasi serta

6 melegalisasi BP, BKU, LP BP, BKU, LP) | 30 Menit |BP, BKU, LP)

v
7 |Legalisasi BP, BKU, LP] BP, BKU, LP) | 20 menit |BP, BKU, LP]
| v
8 |LP) diserahkan kepada Penyusun LK LP) 10 menit |LP)
9 |Arsip LP) 10 menit |Pengarsipan
2017




KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com

|Nomor SOP 44/Un.08/R/0T.01.3/09/2017

Tgl. Pembuatan 0

Tanggal Revisi I

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

/4 7

i him, MA
31001

BIRO DANA BLU

——see BAGIAN KEUANGAN DAN AKUNTANSI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

2 Peraturan Menteri Keuangan No. 190/05./2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan APBN

3 Peraturan Pemerintah No. 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum

1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian

2. Memahami ketentuan mengenai Penggantian Uang Persediaan

3. Mampu menggunakan komputer

|Keterkaitan

Keterkaitan

1. KPPN
2. KPP Pratama
3. Kementrian Agama Wilayah Aceh

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

3. SAS (BPP - BP - BPK - SPM )
4. SAIBA

Peringatan

Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses Pencairan Pengadaan Barang dan Jasa akan mengalami kendala

SILABI ( BKU - Bk Kas Tunai - Pajak )
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Pelaksana Mutu Baku
No
Aktivitas/Kegiatan s Keterangan
Unit Kerja | Verifikator P-SPM PPK PP-SPM JFU BLY Kelengkapai] Waktu Output
Daftar Daftar
1 Unit Kerja mengajukan dokumen amprahan ke Kwitansi, 10 Menit Kwitansi,
Bagian Keuangan dan Akuntansi Lamp [' P
Kwitansi, Kwitansi
ifikasi dok. apablla Daftar Daftar
2/ ,',mm-mamw-r* S Kwitans!, | o1 peryy [KRANS),
unit kerja Tidak] N | va Lampiran Lampiran
B Pl Kwitansi, Daftar Buku
3 [® - : mwam 10 menit o P
4 Petugas Administrasi membuat SPTJB, SPTIM 1'-_ I Kwitansi, 0 SpT
dan SPP 10 menit 18, SPTIM
Kwitansi,
5 [Memertksa dan memaraf SPTJB, SPTIM, SPP Lampiran | 5 meni |00 08SPTM
Kwitansi, SPT
Daftar
Kwitansi,
6 dan f SPTIB, SPTIM, SPP Lampiran 5 Menit SPTIB.SPTIM,
Kwitansi,SPT e
18,SPP
i 8 Daftar
7 dan mengaj SPTI8, D —— 15 Menik g)a.smn,
) |Km,9'l’
Kwitansi,
¢ nmmd:msnﬁ o Wm 10 Menit |SPP
Membuat SPM Amprahan terkait dan Kwitansi,
9 |Meny kepada ibbag F Lampiran 10 Menit |SPM
Anggaran dan Perbendaharaan Kwitansi,SPT.
JB.SPP
Daftar
Kwitansi,
10 |[Memeriksa dan Memaraf SPM |Lampiran 10 Menit |SPM
Kwitansi, SPT
)B,SPP, SPM
Daftar
| Kwitansi,
Memeriksa dan Memaraf SPM Lampiran 10 Menit |SPM
Kwitansi, SPT
)B,SPP, SPM
Daftar
Kwitansi,
11 [Menandatangani SPM D b Lampiran | 5 Menit [SPM
Kwitansi,SPT
& SRR ey S | - Ok | il




Pelaksana Mutu Baku

Aktivitas/Kegiatan

Unit Kerja | Verifikator | P-SPM | Kasubag | Kabag PPK | PP-sPM | RPN | skapel Welte

Output

12

Bendahara Pengel 2 PNBP-BLU
|memeriksa kelayakan untuk diterbitkan SP2D

Q Daftar
Kwitansi,

Kwitansi,SPT
JB,SPP, SPM

Lampiran S5 Menit [SPM

Menerbitkan SP2D

4 Daftar
| Kwitansi,

Kwitansi, SPT
JB,SPP, SPM

Lampiran 5 Menit [SP2D

Menandatangani SP2D setelah diperiksa dan
diparaf oleh Kasubag Pelaksana Anggaran dan
Perbendaharaan dan Kabag Keuangan Akuntansi

Kwitansi,
s
Kwitansi,SPT
JB,SPP,

5 Menit (SP2D

15

Bendahara Pengeluaran Pembantu PNBP-BLU
mentransfer uang Penerima

SP2D 60 Menit |Cek / GIRO

Penyerahan

16

Arsip

Daftar

y Kwitansi,
Lampiran
Kwitansi,SPT
B,SPP,

SPM dan
SP20
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tip. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com

Nomor SOP 55/Un.08/R/05.01.3/09/2017 '
Tgl. Pembuatan
Tanggal Revisi |
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP
BAGIAN KEUANGAN DAN AKUNTANSI

Dasar Hukum

|ualifikasi Pelaksana

1 Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

2 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3 Peraturan Pemerintah No. 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum

1. Memahami peraturan perundang-undangan

2. Pendidikan yang kompeten terkait pengelolaan

3. Mampu menggunakan komputer

Keterkaitan

Kualifikasi Pelaksana

1. SOP Bendahara Pengeluaran
2. SOP Bendahara Penerimaan

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses pencairan honorarium unit kerja UIN Ar-Raniry akan
mengalami kendala

FBKU Bendahara, SPP, SPTJB, SP2D
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Mutu Baku
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Aktivitas/Kegiatan
Waktu Output
Unltl(aja::rmdolumm Laporsn
amprahan ke Bagian Keuangan 10 Menit
Suan-cd Kegiatan,SSP,
Memverifikasi dokumen amprahan, Daftar Honor,
apabila tidak lengkap dan benar akan 60 Menkt SK, Laporan
dikembalikan kepada unit kerja dan jika Kegiatan,SSP,
benar/lengkap diinput SPTIB,SPP
Membuat SPP, SPTIB dan SPP serta Deftar Honor,
Menyerahkan ke Kasubbag Pelaksana 10 Menit :"W\SSPW
Anggaran dan Perbendaharaan SPTIB,SPP i
e L ey iyt = Sy 0o enis 1
Memeriksa dan memaraf SPP 10 Menit m
—— S " —
Memeriksa dan memaraf SPP 10 Menit Muwm
Daftar Honor,
Menandatangani dan mengajukan SPP 10 Menit MSSPW
SPTJB,SPP
- L — - o
Memeriksa dan mengesahkan SPP 10 Menit mm
| SRR s 3 MRS e -
Membuat SPM Amprahan terkait dan Deftar Horor,
Menyerahkan ke Kasubbag Pelaksana 10 Menit m
Anggaran dan Perbendaharaan srm,sw,sc;nm
il et — --Hl_‘i
Menyusun Dokumen SPM 5 Menit Mm
SPTIB,SPP,SPM,ADK
- = e Ll o,
Memeriksa dan Memaraf SPM 0Ment [ .57
-l - E—— —— l'—ur"i B
Memeriksa dan Memaraf SPM 10 Menit wmom
- e e i SPM,ADK
Daftar Honor,
Memeriksa dan Memaraf SPM 10 Mank mw
SPM,ADK
Menandatangani SPM Shek ms’v
» SPM,




No Aktivitas/Kegiatan

Unit Kerja

Verifikator

14 |Menerbitkan SP2D

15 [Memeriksa dan menandatangani SP2D

Menyerahkan SPM dan SP2D ke

SOP Penyerahan
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o~
Nomor SOP 56/Un.08/R/0T.01,3/09/2017
Tgl. Pembuatan
[Tanggal Revisi I
Tanggal Efektif
|Disahkan Oleh
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
J1. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tip. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922 M
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com ez Al AN
Nama SOP RANIRYDE!
|Dasar Hukum |Kualifikasi Pelaksana

1 Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

2 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

3 Peraturan Menteri Keuangan No. 190/05./2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan APBN

1. Memahami peraturan perundang-undangan

2. Pendidikan yang kompeten terkait pengelolaan

3. Mampu menggunakan komputer

|Keterkaitan

|Kualifikasi Pelaksana

1. SOP Bendahara Pengeluaran
2. SOP Bendahara Penerimaan

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

|Peringatan

|Pencatatzn dan Pendataaan

Jika SOP ini tidalelaksanakan, maka proses pencairan honorarium unit kerja UIN Ar-Raniry akan
mengalami kendala

IBKU Bendahara, SPP, SPTIB
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Mutu Baku
No Aktivitas/Kegiatan
Unit Kerja Verifikator P-SPM Kasubag Kabag PPK PP-SPM JFU Bendahara Kelengkapan Waktu Output
Daftar Honor, Daftar Honor,

, |Mengajukan dokumen amprahan ke 5K, Laporan 15 Menit [ 2eaporan

“ |Bagian Keuangan dan Akuntansi (D‘ Kegiatan,SSP, | Kegiatan,SSP,

| SPTIB,SPP SPTIB,SPP
Memverifikasi dokumen amprahan, Ttidak Daftar Honor, Daftar Honor,

2 apabila tidak lengkap dan benar akan SK,Laporan Menit | S¥eLaporan
dikembalikan kepada unit kerja dan jika Ya Kegiatan,SSP, GO Mentt | ogiatan,SSP,
benar/lengkap diinput SPTIB,SPP SPTIB,SPP

v
Membuat SPP Amprahan terkait dan, Daftar Honor, Daftar: Honor,
3 |Menyerahkan ke Kasubbag Pelaksana N 10ment [FKAZPOren
Anggaran dan Perbendzharaan sm"B,S&;P i SP?JB spp i
v Daftar Honor, Daftar Honor,
4 |Memeriksa dan memaraf SPP l z:'gl':mmsgp 10 Menit i;:':gp
SPTIB,SPP SPTJB,SPP
v Daftar Honor, Daftar Honor,
5 |Memeriksa dan memaraf SPP I l— SK"“’::Z"SP 10 Menit z’i”;’snsp
SPTIB,SPP SPTJB,SPP
Daftar Honor, Daftar Honor,
6 |Menandatangani dan mengajukan SPP | i SK,LaporaSnsp 10 Menit zmaslp
SPTIB,SPP SPT)B,SPP
Daftar Honor, Daftar Honor,
7 |Memeriksa dan mengesahkan SPP I I SK'LWOHS';,DB SPP,AD 15 Menit SK;L;?:?PTJB PP,
K ADK
Membuat SPM Amprahan terkait dan | Daftar Honor, Daftar Honor,
8 |Menyerahkan ke Kasubbag Pelaksana | I- SK'WGS"SP 10 Menit ‘SK"';D;:;P
Anggaran dan Perbendaharaan SP'T’B,SF;P,SP’M, ADK g)a,sév,ss;n, ADK
E Daftar Honor, Daftar Honor,
SK,Laporan SK,Laporan
9 |Menyusun Dokumen SPM " 5P, S Menit Keglatan,SSP,
SPTJB,SPP,SPM,ADK SPTJB,SPP,SPM,ADK
Daftar Honor, Daftar Honor,
10 Pocoastiun s Mumser: S e iSRG (L i Y
M,ADK SPM,ADK
Daftar Honor, Daftar Honor,
11 |Memeriksa dan Memaraf SPM —>D S&ﬂ’s"ma woae | Bvem [
M,ADK SPM,ADK
Daftar Honor, Daftar Honor,
12 |Menandatangani SPM ;:;mn,s':ms,sw,sv Fo wmﬂ,swm,sw,
M,ADK SPM,ADK
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Mutu Baku

Verifikator P-SPM PP.SPM JFU Kelengkapan Waktu Output
I - Fionor,
SK,Laporan SK,Laporan
C}: Kegiatan sTI8.5Pp,5p | 5 ™Me™ |\ egiatan SoTI8,5PP,
] |
o SPM, Faktur Pajak ADK SK,Laporan
ol 1 . LT e e SN
L SPM.ADK
SP2D 60 Menit |CEK/GIRO

o'{
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com

Nomor SOP 49/Un.08/R/0T.01.3/09/2017

Tgl. Pembuatan 01 Oktober 2015

Tanggal Revisi I

Tanggal Efektif

Digahkar Nlak

IFAT
Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1 Peraturan Pemerintah No. 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum

Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan
Kementerian Agama

3 Peraturan Presiden No.4 Tahun 2015 tentang Pengadaan Barang dan Jasa

1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian
2. Memahami ketentuan mengenai Kontrak

3. Mampu menggunakan komputer

Keterkaitan

Keterkaitan

1. KPPN
2. KPP Pratama

3. Kementrian Agama Wilayah Aceh

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

3. SAS (BPP - BP - BPK - SPM )
4. SAIBA

Peringatan

Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses pencairan pengadaan barang / jasa bersifat kontrak akan
mengalami kendala

SILABI ( BKU - Bk Kas Tunai - Pajak )
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Pelaksana . Mutu Baku
No Aktivitas/Kegiatan TR
Unit Kerja | Verifikator | JFU | PSPM | Kasubag | Kabag Bd. P P::::w Kelengkapan | Waktu |  Output
~|Rwitansl Kontrak,
Unit Kerja membawa bahan jilid SPK,BAST, BAP, ""M""w“' m"““ ak,
1 |amprahan ke Bagian Keuangan G Jaminan Uang mmwm‘m-
dan Akuntansi muka/Bank, SSP, Um'g pesriy
i Kwitansi Kontrak,
Memverifikasi dokumen v §iid SPK,BAST, BAP, Kwitansi Kontrak,
kwitansi kontrak, memastikan /\ jilid SPK,BAST,
5 [akun, pagu dan ketengkap r afpans sp, | 120 Meni{BAP, Jaminan
dokumen, apabila tidak lengkap | tidak | N/ |, muka/Bank, SSP, Uang
dan benar akan dikembalikan SPY1; SPP muka/Bank, SSp,
kepada unit kerja SPTIB, SPP
y ontrak,
jilid SPK,BAST, BAP, |ringkasan
3 |Membuat SPTIB, SPP dan SSP Jaminan Uang 30 Menit |Kontrak,SPTIB,sp
muka/Bank, SSP, P
P
4% Eonﬁk,
jilid SPK,BAST, BAP,
4 ([HSSASSEN — Jaminan Uang 10 Menit |sPP
9 muka/Bank, SSP,
SPTJB, SPP
Kwitansi Kontrak,
jilid SPK,BAST, BAP,
5 |membuat SPM Jaminan Uang 10 Menit |SPM
muka/Bank, SSP,
SPTIB, SPP, SPM
Kwitansi Kontrak,
jilid SPK,BAST, BAP,
6 |Memeriksa dan memaraf SPM Jaminan Uang S Menit [SPM
muka/Bank, SSP,
SPTB, SPP, SPM
Kwitansi Kontrak,
jilid SPK,BAST, BAP,
7 |Memeriksa dan memaraf SPM Jaminan Uang S Menit [SPM
muka/Bank, SSP,
SPTIB, SPP, SPM
Kwitansi Kontrak,
jilid SPK,BAST, BAP,
8  |Memeriksa dan memaraf SPM Jaminan Uang S Menit |SPM
muka/Bank, SSP,
SPTJB, SPP, SPM
Kwitansi Kontrak,
jilid SPK,BAST, BAP,
9  |Menandatangi SPM Jaminan Uang 10 Menit |SPM
muka/Bank, SSP,
SPTIB, SPP, SPM
Memproses Surat Perintah v Kwitansi Kontrak,
Pencairan Dana dan jilid SPK,BAST, BAP, -
10 |mentrasnfer uang ke rekening D Jaminan Uang 60 Menit :':B O&)Giro
Bendahara Pengeluaran muka/Bank, SSP,
Pembantu PNBP-BLU SPTJB, SPP, SPM
Mentransfer uang ke rekening
11 |rekanan dan Mengarsipkan Cek, Slip Setoran 60 Menit | Cek, Slip Setoran
Dokumen
Keterangan:  Bd.P  Bendahara Penerimaan
EGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017

!
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2 Peraturan Menteri Keuangan No. 190/05./2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan APBN
3 Peraturan Presiden No.4 Tahun 2015 tentang Pengadaan Barang dan Jasa

|Nomor SOP
Tgl. Pembuatan
Tanggal Revisi I
Tanggal Efektif
~Tn Disahkan Oleh
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922

Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com

Nama SOP
Dasar Hukum WKuaIIﬁkasi Pelaksana //
1 A:ama n Menteri Agama Nomor anun entang Pedoman Penyusunan I Cingkungan Kementerian 1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian

2. Memahami ketentuan mengenai Kotrak

3. Mampu menggunakan komputer

Keterkaitan

Keterkaitan

1. KPPN
2. KPP Pratama
3. Kementrian Agama Wilayah Aceh

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

3. SAS (BPP - BP - BPK - SPM )
4. SAIBA

Peringatan

Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses Pencairan Pengadaan Barang dan Jasa akan mengalami kendala

SILABI ( BKU - Bk Kas Tunai - Pajak )

7
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No Aktivitas/Kegiatan
Pengadmini Bendahara
Unit Kerja | Verifikator i P-SPM P " - Kasubag Kabag PPK PPSPM Kelengkapan Waktu Output
Membawa Dahan amprahan dokumen Ik | 3 fiwitansi Kontrak,
1 |kontrak ke verifikator Bagian Keuangan D_ SPK,BAST,BAP, Jaminan | 10 Menit [SPK,BAST,BAP,
dan Akuntansi Uang muka, Jaminan Uang muka,
Memverifikasi dokumen amprahan, v
: Kwitansi Kontrak, Kwitansi Kontrak,
bila tidak lengkap dan benar ak: i ¥ g
2 :f‘l b ,::a;: u:; £ :a n’;;ka tida ._O Ya SPK,BAST,BAP, Jaminan | 60 Menit [SPK,BAST,BAP,
Jlengkap diinput Uang muka, Jaminan Uang muka,
Membuat SPP , SPTJB dan SSP dan Kwitansi Kontrak, |
3 |menyerahkan kepada PPK untuk SPK,BAST,BAP, Jaminan | 30 Menit "K:wak,mSP’T'JB o
ditandatangani Uang muka, 4
[} Kwitansi Kontrak, i
4 Memeriksa dan menandatangani SPP | l I SPK,BAST,BAP, Jaminan 30 Menit "9
| oikn Kontrak,SPTIB,SPP
[Kwitansi Kontrak, Kwitansi Kontrak,

5 Membuat SPM SPK,BAST,BAP, Jaminan 30 Menit [SPK,BAST,BAP,

—l Uang muka, Jaminan muka,
Kwitansi Kontrak, Kwitansi Kontrak,

6 Memeriksa dan Memaraf SPM D——‘ SPK,BAST,BAP, Jaminan 10 Menit |SPK,BAST,BAP,
Uang muka, Jaminan Uang muka
Kwitansi Kontrak, Kwitansi Kontrak,

" 4 Memeriksa dan Memaraf SPM _] SPK,BAST,BAP, Jaminan 10 Menit |SPK,BAST,BAP,

Uang muka, Jaminan Uang muka,
Kwitansi Kontrak, Kwitznsi Kontrak,

8 Memeriksa dan Memaraf SPM j SPK,BAST,BAP, Jaminan 10 Menit |SPK,BAST,BAP,
Uang muka, Jaminan Uang muka,
Kwitansi Kontrak, Kwitansi Kontrak,

9 Menandatangani SPM SPK,BAST,BAP, Jaminan 10 Menit |SPK,BAST,BAP,
Uang muka, Jaminan Uang muka,
|Kwitansi Kontrak Kwitansi Kontrak

Mencatat dan menyusun SPM yang ak : '

R By T r— D_ SPK,BAST,BAP, Jaminan | 15 Menit [SPK,BAST,BAP,
Uang muka, Jaminan muka,
Kwitansi Kontrak, Kwitansi Kontrak,

3 ] Menginject PIN SPM ke ADK SPK,BAST,BAP, Jaminan 10 Menit |SPK,BAST,BAP,
Uang muka, Jaminan muka,
SPM, Lampiran ringkasan :':;;::p"n K
12 [Mengantar SPM ke KPPN kontrak, pajak, surat 360 Menit '
St ed " pajak, surat pernyataan
ety keabsahan
Setelah terbit SP2D KPPN mentransfer I I ) -
113 uang ke rekening rekanan Rekening rekanan 120 Menit |Rekening rekanan
14 Arsip @ Dokumen 10 Menit |Dokumen
—

¥
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[Nomor sop 51/Un,08/R/OT.01.3/09/2017

Tql. Pembuatan 01 Ofsleati®r-20T 50,
Tanggal Revisi I WANMLY
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail:keu.opr@gmail.com
lNama SOP
|Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana /
! Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan : z
1 Kementerian Agama 1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian
2 Peraturan Pemerintah No. 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum 2. Memahami ketentuan mengenai Pengisian GUP

Keputusan Menteri Keuangan RI Nomor 293/KMK.05/2011 tentang Penetapan Universitas Islam Negeri Ar-
3 Raniry Banda Aceh pada Departemen Agama sebagai Instansi Pemerintah yang Menerapkan Pengelolaan 3. Mampu menggunakan komputer

Keuangan Badan Layanan Umum.

Keterkaitan |Keterkaitan

1. Bank 1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

Peringatan Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses pencairan Remunerasi akan Mengalami Kendala ( BKU - Bk Kas Tunai - Pajak )
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Pelaksana

N, Aktivitas/Kegiata nyusu:
= B UnitKerja | Verifikator | PS™SUSP | o com | Kasubag | Kabag | PP-sPm Output
Bahan BLU
Unit Kerja mengajukan dokumen Daftar Remunerasi, Daftar Remunerasi,
1 |amprahan ke Bagian Keuangan dan Absensi Lampiran, 10 Menit  |Absensi Lampiran,
Akuntansi SPTJB, SPP , SSP SPTJB, SPP , SSP
~ |Memverifikasi dokumen amprahan, ] . . 1 ST
apabila tidak lengkap dan benar Daftar Remunerasi, Daftar Remunerasi,
2 |akan dikembalikan kepada unit kerja Absensi Lampiran, 180 Menit |Absensi Lampiran,
dan jika benar/lengkap diinput serta Tidak Ya SPTIB, SPP, SSP SPTIB, SPP , SSP
dibuat SPP e )
A
Daftar Remunerasi,
3 |Membuat SPM Absensi Lampiran, 30 menit  [SP2D
SPTJB, SPP , SSP
17_1
. E SPP, SPTJB, SPP, SPTJB,
4 |Memeriksa dan Memaraf SPM,SSP 30 menit SPM,SSP
5 [Memeriksa dan Memaraf - o, ST, 30 menit |37 SPTIB,
| SPM,SSP SPM,SSP
v
6 |Menandatangani SPM D i 10 menit o
o SPM,SSP SPM,SSP
7 |Mecatatat dan Mengecek SPP, SPTJB, 10 menit |SPPr SPT38,
Ketersediaan Dana SPM,SSP SPM,SSP
e SPP, SPTJB, SPP, SPTJB,
8 [Membuat P20 E < e 30 ment |
SPP, SPTJB, . |SPP, SPTJB,
9 |Memeriksa dan memaraf SP2D SP2D,SSP 10 menit SP2D,SSP
SPP, SPTJB, . |SPP, SPTJB,
10 |Memeriksa dan memaraf SP2D l SP2D,SSP 10 menit SP2D,SSP
11 |Menandatangani SP20 l SP2D 20 menit  |SP2D
Setelah terbit SP2D Bendahara
Pengeluaran mentransfer uang | I i
2 kerekening masing-masing ( Multi e 60 SPM
Posting )
Daftar Remunerasi, Daftar Remunerasi,
13 |Arsip Absensi , SPTIB, 60 menit |Absensi , SPTJB,
SPP , SSP SPP , SSP
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com

Nomor SOP 46/Un.08/R/0T.01.3/09/2017

Tgl. Pembuatan

Tanggal Revisl I

Tanggal Efektif

Disahkan Oleh

Nama SOP

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan

1 Kementerian Agama

Peraturan Menteri Keuangan No. 190/05./2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan
APBN

3 Peraturan Presiden No. 4 Tahun 2015 tentang Pengadaan Barang dan Jasa

1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian

2. Memahami ketentuan mengenai Kontrak

3. Mampu menggunakan komputer

Keterkaitan

Keterkaitan

1. KPPN
2. KPP Pratama
3. Kementrian Agama Wilayah Aceh

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

3. SAS (BPP - BP - BPK - SPM )
4. SAIBA

Peringatan

Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses Rencana Penarikan dana Pengadaan Barang / Jasa yang bersifat Kontak
tidak dapat dicairkan

SILABI ( BKU - Bk Kas Tunai - Pajak )
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Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas/Kegiatan Sandehers
Verifikator P-SPM KIPS p " Waktu

Petugas Kelengkapan Output
Melaporkan data kontrak / data suplier senilai sPK Data
harga kontrak ke verifikator untuk memeriksa e 30 Menit  |SPK, Data Suplier
ketersedianan pagu P

4
Menyerahkan data kontrak ke Pembuat SPM % |ADK SPK, Data
untuk didaftarkan ke KPPN paling lambat 5 hari Suplier 10 Menit  |ADK SPK, Data Suplier
kerja setelah kontrak ditandatangani l
Membuat adk kontrak kemudian menyerahkan ke ADK SPK, Data
petugas KIPS Suplier 60 Menit  |ADK SPK, Data Suplier
v
Membawa data kontrak ke KPPN ‘S‘UD:‘:'P"'M 60 Menit  |ADK SPK, Data Suplier
Mengeluarkan PO atau bukti pendaftaran ADK kontrak 60 Menit  |Adk kontrak
\

Arsip ‘ ) Dokumen 10 Menit  |Dokumen
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH

JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh
Tip. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922

Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com

|Dasar Hukum

[kualifikasi Pelaksana

1

Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan
Kementerian Agama .

2 Peraturan Menteri Keuangan No. 190/05./2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka pelaksanaan APBN

3 Peraturan Pemerintah No. 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum

1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian

2. Memahami ketentuan mengenai Pengisian GUP ( Ganti Uang Persediaan )

3. Mampu menggunakan komputer

|Keterkaitan

Keterkaitan

1. KPPN
2. KPP Pratama

3. Kementrian Agama Wilayah Aceh

1. Pedoman dan aturan berlaku

2. Perangkat Komputer

3. SAS (BPP - BP - BPK - SPM )
. SAIBA

|Peringatan

Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses Ganti Uang Persediaan tidak dapat dicairkan

SILABI ( BKU - Bk Kas Tunai - Pajak )
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas/Kegiatan -
Unit Kerja | Verifikator P-SPM Kasubag PP-SPM JFU - . Kelengkapan Waktu Output
Pengeluaran
1 e Naftar
Unit Kerja mengajukan dokumen [';“ p“;:mm' Kwitansi,
1 [amprahan ke Bagian Keuangan dan O Kitonai SpTB.5p| 10 Menit  |Lampiran
Akuntansi P ’ 4 Kwitansi SPTJB,
SPP
" . 2 Daftar
Memverifikasi dokumen amprahan, Daftar Kwitansi, Kwitansi
apabila tidak lengkap dan benar . Ya Lampiran . :
2 |akan dikembalikan kepada unit Tida Kwitansi,spTiB,sp| 60 Menit  [Lampiran
kerin P Kwitansi,SPTJB,
SPP
Membuat SPM Amprahan terkait Fak Daftar Kwitansi, Kow‘";;g
3 dan Menyerahkan kepada Lampiran 10 Ment [taeh ra;
Kasubbag Pelaksana Anggaran dan |Kwitansi,SPT)B,SP L p i SPTIB
Perbendaharaan P ’ )
SPP
Daftar Kwitansi,
Lampiran
4 |Memeriksa dan Memaraf SPM Kwitansi,SPTIB,5P 60 Menit  |SPM
P, SPM
Daftar Kwitansi,
a Lampiran
5 |Memeriksa dan Memaraf SPM Kwitansi,SPTIB,5P 60 Menit  |SPM
P, SPM
Daftar Kwitansi,
: Lampiran .
6 |Menandatangani SPM i, SPTIB,SP 30 menit  |SPM
P, SPM
r
Bendahara Pengeluaran Pembantu E):nar o,
7 |PNBP-BLU memeriksa kelayakan Ki Tt:‘t::"SW]e sp 60 Menit  |SPM
untuk diterbitkan SP2D goriaaiey
P, SPM
Y Daftar Kwitansi,
. Lampiran
8 |Menerbitkan SP2D Kwitansi,SFTIB,SP 5 Menit  |SP2D
P, SPM dan SP2D
Menandatangani SP2D setelah §
diperiksa dan diparaf oleh Kasubag LD:’? A K:ntansi,
9 |Pelaksana Anggaran dan K ‘: ra_ SPTIB.SP 5 Menit  |SP2D
Perbendaharaan dan Kabag PWSPPT dlan SPZID
Keuangan Akuntansi y
Bendahara Pengeluaran Pembantu v sop
PNBP-BLU mentransfer uang
10 | penerima dan Mengarsipkan ‘ ’ SP2D 60 Menit |CEK- GIRO :’:fnvem!‘an
Dokumen =
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Nomor SOP 50/Un. 08/R/0T 01.3/09/2017
Tgl. Pembuatan | 01 Oktober 2015-
Tanggal Revisi I | 25 September. @ﬁ—\q N\
Tanggal Efetif | 02 Okébal #017 7
Disahkan Oleh ff «/
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA !‘ s’ |
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH ‘\\
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh MA
Tip. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922 g y
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com PENGISIA s LTAS DAN BAGIAN ‘!RO
Mo S0P BAGIAN KEUANGAY DAN AKUNTANSI
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana Fa

1 Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan
Kementerian Agama

2 Peraturan Menteri Keuangan No. 190/05./2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka
pelaksanaan APBN

1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian

2. Memahami ketentuan mengenai Pengisian GUP

3. Mampu menggunakan komputer

Keterkaitan

Keterkaitan

1. KPPN

2. KPP Pratama
3. Kementrian Agama Wilayah Aceh

. Pedoman dan aturan berlaku

. Perangkat Komputer

. SAIBA

. |
2
3. SAS (BPP - BP -
4

BPK - SPM )

Peringatan

Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses pengisian GUP akan mengalami kendala

SILABI ( BKU - Bk Kas Tunai - Pajak )
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Pelaksana Mutu Baku
Bendahara
No Aktivitas/Kegiata Ket
R Unit Kerja | Verifikator | Pengeluara| P-SPM | Kasubag | Kabag | PPk | pp-sem| sfu "’:I‘:" Kelengkapan| Waktu | Output
.
Daftar Daftar
Unit Kerja mengajukan dokumen Kwitansi, Kwitansi,
1 |amprahan ke Bagian Keuangan dan -1 Lampiran 10 Menit |Lampiran
Akuntansi Kwitansi, Kwitansi,
’ - L nehila o mSP”B, SPP SPTJB, SPP_|
Memverifikasi dokumen amprahan, ol il
Kwitansi, Kwitansi,
) apabila tidak lengkap dan benar an 60 Menit [Lampiran
akan dikembalikan kepada unit kerja Tidak \/ ¥
dan jika benar/lengkap diinput g g
e Ya : SPTIB, SPP SPTJB. SPP
SPP, SPTJB
Membuat Surat Perintah Bayar Biro = 3
3 (SPBY) untuk disetujui PPK kuitansi, 20 menit |DRPP
DRPP
SPP, SPTJB
IMenyerahkan dokumen amprahan - i ;
4 dan DRPP ke PPK D kuitansi, 60 menit (SPBY
DRPP
akultas || SPP, SPTJB,
S |Membuat SPM e kuitansi, 30 menit |SPM
DRPP, SPBY
Membawa dokumen amprahan ke
Kasubag Pelaksana Anggaran dan
6 |Perbendaharaan, Kabag Keuangan %PP’ i 10 menit 'SJ:':P’ -
dan Akuntansi untuk diperiksa dan
diparaf
7 |Memeriksa dan memaraf | I SPM 20 menit |SPM
8 [Memeriksa dan memaraf | I SPM 20 menit (SPM
9 Membawa dokumen amprahan ke DRPP,SPP 15 Menit DRPP,SPP
PP-SPM untuk ditandatangan dan SPM dan SPM
10 |Menandatangani SPM SPM 20 menit |SPM
| I DRPP,SPP . |DRPP,SPP
11 |Menginject PIN SPM ke ADK o SPM 10 menit | oM
Mencatat dan menyusun SPM yang
12 akan dibawa ke KPPN dan SPP, SPM, 20 menit SPP, SPM,
menyerahkan ke petugas KIP untuk ADK ADK
dibawa ke KPPN
v
SPP, SPM, .. |SPP, SPM,
13 |Membawa SPM ke KPPN E; ADK 120 menit ADK

f
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Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas/|
ST Unit Kerj | Verifkator | Pengeluara | P-SPM | Kasubag | Kabag | PPK | PPsoM | 150 | "V |eienghapan| Waktu | Output
il
Setelah terbit SP2D Bendahara
Pengeluaran mentransfer uang
14 |Pembantu/menyerahkan la
ngsung
uang sejumiah yang tertera dalam SP2D 60 menit |SP2D
SP2D /sebesar dari tagihan masing-
masing Bagian
15 |Arsip l ' SP2D 60 menit |SP2D
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH | 2017
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Nomor SOP 57/Un.08/R/OT.01.

Tgl. Pembuatan 01 RI
Tanggal Revisi I 25 7
 Tanggal Efektif 02
Disahkan Oleh % 4
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA N
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
JI. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh -
Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922 <,
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com Nama SOP mmmﬂm
|pasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

Kementerian Agama

Badan Layanan Umum.

1 Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan

2 Peraturan Pemerintah No. 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan Badan Layanan Umum
Peraturan Menteri Keuangan RI No. 220/PMK.05/2016 tentang Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan
BLU

Peraturan Menteri Keuangan RI No. 222/PMK.05/2016 tentang perubahan atas PMK NO. 117/PMK,05/2015
4 tentang Pedoman Penyusunan dan Penyampaian Laporan Keuanga Kementerian Negara/Lembaga Keuangan

1. Memahami SAK dan SAK

2. Memahami aplikasi SAIBA

3. Mampu menggunakan komputer

|Kualifikasi Pelaksana

1. SOP SAIBA
2. SOP Penerimaan PNBP BLU

1. Pedoman dan aturan berlaku
2. Perangkat Komputer

3. SAIBA

4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataaan

BLU ini akan mengalami kendala

thSOPniﬂdadelamnahn, maka proses prosedur penyusunan laporan keuangan

1. Buku pencatatan jurnal
2. Buku besar SAIBA
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Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas/Kegiatan
Pembuat \KBLU | Kasubbag sP1 Warek Il Kelengkapan Waktu Output
Meminta data Penerimaan ke bendahara ( ) mm“mm e
1 60 mentt
penerimaan Lmsnuw PRy
] Copy data Buku Besar,
’ Neraca Percobaan,
2 Meminta data laporan keuangan kepada Neraca, Lap. Operasional, 300 meriy_ |10
Operator SAIBA dan melakukan pembukuan Lap. Reslisas! Anggaran, v
dan Laporan Perubahan
Exuttas
Copy data Lap, Posis
3 [Pembuat LK BLU meminta data aset kepada | J Barang Milk Negara, Lap. | g 1, [Laporan
Operator SIMAK dan melakukan pembukuan s e
Barang Kuasa Pengguna
Lap. Realisasi Anggraan,
Melakukan pencatatan dan pembukuan Lap. Sisa Saldo Anggaran
4 |%ehingga menjadi Laporan Keuangan BLU yang - Lebin, Neraca, Lap. 1260 mee [L2POran
lengkap dan memperbalki hasil [Operasional, Lap. Arus Keuangan
koreksi/pemeriksaan Kasubbag ‘FJ ;::mm
Kasubag memeriksa kebenaran laporan tidak oy |Laporan
5 keuangan BLU y v Laporan Keuangan BLU 60 menit “ P
Meriview laporan keuangan BLU. Apabila ada L.
7 Laporan Keuangan BLU | 360 mentt [dan Surat
p maka dik ke Kasubbag, tidak Pemyataan Telah
Apabila telah benar dikeluarkan Surat
Pernyataan telah direview
™ k. Keuangan BLU
s [hem Laporan gan yang telah D Laporan Keuangan BLU | 60 menit [dan Surat
e Pemyataan Telah
laporan keuangan BLU yang telah [ | Keuangan BLU
9 -+ Laporan Keuangan BLU | 60 menit Surat
direview .} Permyataan Telah
Keuangan BLU
10 m”‘""" faporan keuangan BLU yang telah Laporan Keuangan BLU | 10 mentt [dan Surat
Pemyataan Telah
Keuangan BLU
11 [Memaraf laporan keuangan BLU yang telah Ll Laporan Keuangan BLU | 10 menit |dan Surat
direview Pemyataan Telah
Keuangan BLU
12 M gani Laporan Keuangan BLU Laporan Keuangan BLU 15 menit Surat
Pemyataan Telah
Keuangan BLU
13 [Mengarsipkan setiap & Laporan Keuangan BLU | 15 menit |dan Surat
Q |Pemyataan Telah
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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI AR-RANIRY BANDA ACEH
J1. Syeikh Abdur Rauf Kopelma Darussalam Banda Aceh

Tlp. 0651-7552921- 7552922 Fax. 065-7552922
Website : www.ar-raniry.ac.id E.mail: keu.opr@gmail.com

Nomor SOP g 52/ Un.08/R/05.01.3/09/2017

Tgl. Pembuatan
Tanggal Revisi 1
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Penyusunan angan SAIBA
Nama SOP BAGIAN KEUANGAN DAN AKUNTANST

Kualifikasi Pelaksana

usan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di Lingkungan Kementerian Agama

iran Menteri Keuangan RI Nomor 220/PMK.05/2016 tentang Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan BLU;

jran Menteri Keuangan RI Nomor 222/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas PMK Nomor 177/PMK.05/2015 tentang Pedoman
sunan dan penyampaian laporan keuangan kementerian negara/lembaga

1. Mampu menggunakan aplikasi SAIBA
2. Memahami SIA

3. Memahami SAP

Peralatan/Perlengkapan

\K
usunan LK BLU

1. Data-data Pendukung
2. Perangkat Komputer/printer/scanner/alat tulis kantor
3. Jaringan Internet

Pencatatan dan Pendataaan

dak dilaksanakan, maka proses Penyusunan Laporan Keuangan akan mengalami kendala

SAIBA (Buku Besar)
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Mutu Baku
WAREK Il KPA KPPN Kelengkapan Waktu Output e o
Adk SPM/SP2D Copy data
dari apibasi sas | 10™™ | spmyspa
Copy data SSBP
Print out SSBP 10 menit |sebagai dokumen
untuk diinput
Adk SPM/SP2D Copy data
dari apikasi sas | %0 ™™ | spmysp2D
e B i | “[AdkBelarjaModal| | copydata | o
e Seliegn Bd;c.:jyamad
Barang dari 360 menit dan Bela
aplikasi SIMAK dan g
Persediaan Barang
Memposting data SIMAK ke buku
besar SAIBA dan melakukan Ya “‘m”‘m""‘”‘" Copy data
5 |pengiriman adk SAIBA ke aplikasi E- Beangdet | 30meny | Bein Model
Rekon sekaligus rekonsiliasi data aplkasi SIMAK dan dan Belanja
antara satker dan KPPN Persediaan Barang
Mawikslrekmslr lasidaﬂioperaer T T ¥ I ¥ R 7 e = B N &l i - =
SAIBA jika ada revisi maka
6 |dikembalikan,jika benar KPPN 120 menit S
membuatkan berita acara laporan terkini
rekonsiliasi (BAR)
Membuat dan Mencetak Laporan BAR dan
7 |Keuangan serta BAR KPPN 300 menit | 4% o0 Laperan
Memaraf laporan keuangan dan D— BAR dan
8 Laporan it BAR dan Laporan
BAR | Keuangan 10 Keuangan
Memaraf laporan keuangan dan BAR dan
9 Laporan BAR dan Laporan
BAR L Keuangan 10 menit Keuangan
Menandatangani laporan keuangan BAR dan
10 | s Laporan | 10 menit “:‘""W"
B RTINS SR WL S el e § . ,_L-# IR S
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Pelaksana Mutu Baku
p~o Aktivitas/Kegiatan Bendahara Op: Operaor
Operator SAS ek SAIBA SIMAK KARO WAREK Il KPA KPPN Kelengkapan Waktu Output
Menginmkan BAR dan laporan
keuangan yang telah BAR,Laporan BAR,Laporan
g1 |ditandatangani serta LP) bendahara Keuangan,LP) 10 menit Keuangan,LP)
Penerimaan dan LPJ Bendahara Bendahara Bendahara
Pengeluaran kepada KPPN
Menerima BAR dan laporan
keuangan yang telah BAR,Laporan BAR,Laporan
12 |ditandatangani serta LP] bendahara Keuangan,LP) 5 menit Keuangan,LP)
Penerimaan dan LP) Bendahara Bendahara Bendahara
Pengeluaran
BAR,Laporan BAR,Laporan
a3 |Arsip Q « Keuangan,LP) 15 menit Keuangan,LP)
Bendahara Bendahara

7
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Tal. Pembuatan
Tanggal Revisi I
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh
Nama SOP : R
BAGIAN KEUANGAN DAN AKUNTANSI

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan SOP di
Lingkungan Kementerian Agama

Peraturan Menteri Keuangan No. 190/05./2012 tentang Tata cara pembayaran dalam rangka

pelaksanaan APBN

Peraturan Presiden No. 4 Tahun 2015 tentang Pengadaan Barang dan Jasa

1. Mengetahui tugas dan fungsi Bagian

2. Memahami ketentuan mengenai Kontrak

3. Mampu menggunakan komputer

Keterkaitan

Keterkaitan

1. KPPN 1. Pedoman dan aturan berlaku

2. KPP Pratarma 2. Perangkat Komputer

3.  Kementrian Agama Wilayah Aceh 3. SAS (BPP - BP - BPK - SPM )
4. SAIBA

Peringatan Pencatatan dan Pendataaan

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, maka proses Rencana Penarikan dana Pengadaan Barang / Jasa yang
bersifat Kontak tidak dapat dicairkan

SILABI ( BKU - Bk Kas Tunai - Pajak )

?
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Mutu Baku

Aktivitas/Kegiatan Petugas

P-SPM KIPs Kasubag Kabag PPSPM KPPN |Bendahara|Kelengkapan| Waktu | Output

Unit Kerja O ADK RPD 30 Menit [ADK RPD
A
Memaraf RPD L i_ "l I__| RPD 15 Menit |RPD
v
Menandatangani RPD D RPD 10 Menit (RPD
Membawa RPD ke KPPN l__]‘ :l:;RPD& 120 mngm&
Mengeluarkan Register Register Register
Penerimaan | I P;"';e oaan | 10 Menit (2 E
v
Arsip ( ) Dokumen 20 Menit [Dokumen
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