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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 )
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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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