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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIP"" Disahkan Oleh Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
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Dasar Hukum ; ' Kualifikasi Pelaksanaap:

1. Undang-Undang No.25 thn 2004 tentang sistem Perencanaan Pembangunan Nasional (Lembarana Umunri
Negara Rl thn 2004 No.104, Tambahan lembaran negara Rl No.4421);

2. Peraturan Pemerintah No.8 tahun 2008 tentang tahapan, tatacara penyusunan, pengendalian dan
evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan daerah

3. Peraturan Daerah Kota Bima No.9 thn 2CC8 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang, Daerah
Kota Bima Tahun 2028;

4. Peraturan Daerah Kota Bima No.10 thn 2108 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah,
Daerah Kota Bima Tahun 2008-2013;

Keterkaitan:

Peralatan/Perlengkapan
1. Internal 1. Buku Peraturan Perundang-undangan
2. BAPPEDA Kota Bima 2. Usulan rencana kerja tiap-tiap bidang
3. AlatTulis Kantor

Pencatatan dan Pendataan
1. Buku Agenda

Catatan (Kendala Petugas)

Tidak tersusunya Rencana Stragis SKPDyang baik maka berdampak pada pelaksanaan kegiatan SKPD



NO. URAIAN PROSEDUR

Bendahara pengeluaran mempersiapkan
Dokumen untuk pembuatan Surat Perintah
Pembayaran (SPP UP/GU/TU/LS)yang kemudian
diteruskan kepada Kepala Sub. Baglan
Keuangan selaku PPK (pejabat Penatausaha
Keuangan) untuk diterbitkan Surat Perintah
Membayar

Kasubag Keuangan selaku PPK Melakukan:
a.MenelitiKelengkapan Dokumen SPP

b. Vertfikasl ketersedian Anggaran DPA
c.Menerblitkan 5PM UP/GU/TU/15

D.Memarafkemudian di serahkan kepada Bendahara

3 [Bendahara Menerima Kembali SPP beseta SPM
untuk selanjuttiya diserahkan kepada
Sekretaris untuk di Paraf
Sekretaris Membubuhiparafpada SPM
apabila ada parafdaripejabatpenerbit SPM
Setelah di Parafoleh Sekretaris selanjutnya
diserahkan kepada Kepala Sebagai Pengguna Anggaran
untuk menandatangani SPM.

6 _ Bendahara pengeluaran mengainbil kembali SPM
yangtelah ditandatanganiuntuk selanjutnya
dibawa ke DPPKAO

7 DPPAKD menerima dokumen SPP dan SPM
untuk dilakukan
- Verifikasi SPP dan SPM
-Penerbitan sP2D
mPenyerahan Cek BG

_8_ Bendahara Pengeluaran menerima Kembali

____SPP,SPM dan SP2D serta Cek untuk di bawa

__ke Bank yg ditunjuk, kemudian mengarsipkan
semua dokumen SPP, SPM, SP20 dan rek. Koran

9 Bank Mentransfer/Meeairkan sejumlah uang
tunaiyang diminta oleh bendahara
Setelah menerima uang tunai oendahara
memberikan uang muka kegiatan (panjar) kepada
masing-masing bidang melalui PPTK

11. PPTK membelanjakan uang kegiatan sesuai
dengan RPU kegiatan.

12. Kepala Bidang Selaku PPTK membuat kuitansi
pembayaran

13. sekretaris Mem arafKuitansi setelah di parah dan
disahkan oleh Kabid/PPTK

14. Kepala Badan selaku KPA/PA menandatangani
kuitansi

15. PUMK menerima kuitansikemudian melakukan

BANK

PROSEDUR PENCAIRAN DANA DAN PERTANGGUNAWABAN BELANJA

PELAKSANA

KASUBAG

SEKRETARIS/
DPKAD KABAN/KPA KA8ID/PPTK KEUANGAN/ PUMK BENDAHARA

PPK
PPK

1, Kelengkapan untuk SPP

A.

E.

M I/TJ BAKU

Kelengkapan W aktu OutPut

1 hart kerja

SPP UP
- Rencana Penggunaan Uang Fersdiaan
SPP GU

- Kuitansiyang akan di GU

+Nota atau Faktur Belanja

- Ketersediasn anggaran dalam DPA
-Rindan Objek penggunaan Anggaran 1 hari kerja SPM

SPPTU

pertanggungjawaban belanajdalam
1 Bulan

SPP IS Barang dan Jasa

5 M enit SPP 8. SPM

« SPK/Kontrak
-Berita Acara Serah terima pekerjaan

-Berita Acara penyelesaian Pekerjaan

- Berita Acara Pemeriksaan 5 Menit Paraf

-Berita AcaraPersetujuan Pembayaran

- Kuitansiyg ditandatanganirekanan >Menit Tandatangan

-NPWP (Faktur/SSP Pajak |

tSG aji

- SK CPNSD/PNS atau pangkatterakhir 5 Menit sP2D

atau SKJam perubahan pokok gaji

-Buku Nikah

-Daftar Tanggungan keluarga 1 hari kerja SP2D a Cek

-daftar perhitungan gaji
engkapanuntuk SPPM
SPPM UP

- Rencana Penggunaan Uang Persdiaan

X Jam Uang Kas

SPM GU
- Kuitansiyang akan di GU

*Nota atau Faktur Belanja

- Ketersediaan anggaran dalam DPA

- Rincian Objek penggunaan Anggaran
SPM TU

- SuratPemyataan Sanggup di
pertanggungjawaban belanajdalam

1 Bulan.

SPM IS Barang dan Jasa _
-SPK/Kontrak

-Berita Acan Serah terima pekerjaan
-Berita Acara penyelesaian Pekerjaan
- Berita Acara Pemeriksaan

- Berita AcaraPersetujuan Pembayaran
- Kuitansiyg ditandatangani rekanan
-NPWP (Faktur/SSP Pajak)

SPM IS Gaji

W-i-"

Keterangan
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