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PEMERINTAH KOTA BIMA
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL

Nomor S O P __________
Tgl. Pembuatar  Juli 2011 
Tgl. Revisi Juli 2011
Tgl. Pengesaha, Juli 2011 
Disahkan Oleh 
Nama SOP

Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil
Dokumen Pencairan UP/GU/TU dan LS

Dasar Hukum : -............  - Kualifikasi Pelaksanaan:
1. Undang-Undang No.25 thn 2004 tentang sistem Perencanaan Pembangunan Nasional (Lembarana 

Negara Rl thn 2004 No.104, Tambahan lembaran negara Rl No.4421);
2. Peraturan Pemerintah No.8 tahun 2008 tentang ta ha pan, tatacara penyusunan, pengendalian dan 

evaluasi pelaksanaan rencana pembangunan daerah
3. Peraturan Daerah Kota Bima No.9 thn 2003 tentang Rencana Pembangunan Jangka Panjang, Daerah 

Kota Bima Tahun 2028;
4. Peraturan Daerah Kota Bima No.10 thn 2008 tentang Rencana Pembangunan Jangka Menengah, 

Daerah Kota Bima Tahun 2008-2013;

Umum

-  .

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan
1. Internal
2. BAPPEDA Kota Bima

1. Buku Peraturan Perundang-undangan
2. L'sulan rencana kerja tiap-tiap bidang
3. A'at Tuiis Kantor

Catatan (Kendala Petugas) Pencatatan dan Pendataan
1.

Tidak tersusunya Rencana Stragis SKPDyang baik maka berdampak pada pelaksanaan kegiatan SKPD 1. Buku Agenda
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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENCA1RAN UP/GU/TU DAN LS

N O . U R A IA N  P R O S E D U R

P E L A K S A N A

S A N K D P K A D K A 8 A N / K P A
S E K R E T A R IS /

P P K
K A B ID /P P T K

K A S U B A G

K E U A N G A N /

P P K

B E N D A H A R A

M U T U  B A K U

K e le n g k a p a n W a k t u

K e te r a n g a n

O u t P u t

B e n d a h a r a  o e n g e i u a r a n  m e m p e r s ia p k a n  

D o k u m e n  u n t u k  p e m b u a t a n  S u r a t  P e r i n t a h  

P e m b a y a r a n  (S P P  U P /G U / R J / L S )  y a n g  k e m u d l a n  

d i t e r u s k a n  k e p a d a  K e p a ia  S u b .  B a g ia n  

K e u a n g a n  s e la k u  P P K  ( p e ja b a t  P e n a ta u s a h a  

k e u a n g a n )  u n t u k  d i  t e r b i t k a n  S u r a t  P e r i n t a h  

M e m b a y a r .

K a s u b a g  K e u a n g a n  s e la k u  P P K  M e la . k u k a n  :

a .  M e n e l i t i  K e le n g k a p a n  D o k u m e n  S P P

b .  V e r i f i k a s i  k e t e r s e d i a n  A n g g a r a n  D P A  

:. M e n e r b i t k a n  S P M  U P /G U / 1 U /L S

a . M e m a r a f  k e m u d l a n  d i s e r a h k a n  k e p a d a  B e n d a h a r a  

B e n d a h a r a

B e n d a h a r a  M e n e r i m a  K e m b a l i  S P P  b e s e r t a  S P M  

u n t u k  s e l a n j u t n y a  d i  s e r a h k a n  k e p a d a  

S e k r e t a r i s  u n t u k  d i  P a r a f

S e k r e t a r i s  M e m b u b u h i  p a r a f  p a d a  S P M  

a p a b i l a  a d a  p a r a f  d a r i  p e ja b a t  p e n e r b i t  S P M  

S e t e la h  d i  P a r a f  o le h  S e k r e ta r is  s e l a n ju t n y a  

d i  s e r a h k a n  k e p a d a  K e p a ia  S e b a g a i  p e j a b a t  

P e n a n d a t a n g a n  S P M  u n t u k  d i  t a n d a t a n g i .

8 e n d a h a r a  p e n g e l u a r a n  m e n g a m b i l  k e m b a l i  S P M  

y a n g  t e la h  d i  t a n d a t a n g a n i  u n t u k  s e l a n j u t n y a  

d i  b a w a  k e  D P P K A D

D P P K A D  m e n e r i m a  d o k u m e n  SP P d a n  S P M  

u n t u k  d i  l a k u k a n :

V e r i v i k a s i  S P P  d a n  S P M  

P e n e r b i t a n  S P 2 D

B e n d a h a r a  P e n g e lu a r a n  m e n e r im a  K e m b a l i  

S P P , S P M  d a n  S P 2 D  s e r ta  C e k  u n t u k  d i  b a w a  

k e  B a n k  y g  d i t u n j u k ,  k e m u d ia n  m e n g a r s ip k a n  

s e m u a  d o k u m e n  S P P , S P M , S P 2 D  d a n  r e k .  K o r a n  

B a n k  M e n t r a n s f e r / M e n c a i r k a n  s e j u m l a h  u a n g  

t u n a i  y a n g  d i  m i n t a  o le h  b e n d a h a r a

1 . K e le n g k a p a n  u n t u k  S P P

A .  SP P U P

•  R e n c a n a  P e n g g u n a a n  U a n g  P e r s d ia a n

B .  S P P G U

• K u i ta n s i  y a n g  a k a n  d i  G U

-  N o ta  a t a u  F a k t u r  B e ia n ia

-  K e te r s e d ia a n  a n g g a r a n  d a la m  D P A

- R in d a n  O b je k  p e n g g u n a a n  A n g g a r a n

C . S P P T U

-  S u r a t  P e m y a t a a n  S a n g g u p  d i 

p e r t a n g g u n g ja w a b a n  b e la n ja  d a la m  

1 B u la n .

D. SPP LS Barang dan Jasa
-  S P K /K o n t r a k

-  B e r i t a  A c a r a  S e r a h  t e r i m a  p e k e r ja a n

•  B e r i t a  A c a r a  p e n y e le s a ia n  P e k e r ja a n

-  B e r i t a  A c a r a  P e m e r ik s a a n

- B e r i t a  A c a r a P e r s e t u ju a n  P e m b a y a r a n

- K u i ta n s i  y g  d i t a n d a t a n g a n i  r e k a n a n

-  N P W P  ( F a k tu r / S S P  P a j a k )

E . LS G a ji

-  SK  C P N S D /P N S  a t a u  p a n g k a t  t e r a k h i r  

a t a u  S K  la in  p e r u b a h a n  p o k o k  g a j i

-  B u k u  N ik a h

-  D a f t a r  T a n g g u n g a n  k e lu a r g a

-  D a f t a r  p e r h i t u n g a n  g a j i  

K e le n g k a p a n  u n t u k  S P P M

A .  S P P M  U P

-  R e n c a n a  P e n g g u n a a n  U a n g  P e r s d ia a n

B . S P M  G U

-  K u i t a n s i  y a n g  a k a n  d i  G U

- N o t a  a t a u  F a k t u r  B e la n ja  

■ K e te r s e d ia a n  a n g g a r a n  d a la m  D P A

-  R in d a n  O b je k  p e n g g u n a a n  A n g g a r a n

C . S P M  T U

-  S u r a t  P e r n y a t a a n  S a n g g u p  d i

p e r t a n g g u n g ja w a b a n  b e la n ja  d a la m  

1 B u la n .

D . S P M  LS B a r a n g  d a n  J a s a

-  S P K /K o n t r a k

-  B e r i t a  A c a r a  S e r a h  t e r i m a  p e k e r ja a n

-  B e r i t a  A c a r a  p e n y e le s a ia n  P e k e r ja a n

-  B e r i t a  A c a r a  P e m e r ik s a a n

-  B e r i t a  A c a r a P e r s e t u ju a n  P e m b a y a r a n

- K u i t a n s i  y g  d i t a n d a t a n g a n i  r e k a n a n

-  N P W P  ( F a k tu r / S S P  P a j a k )

1  h a r i  k e r j a S P P

1  h a r i  k e r ja S P M  »

5  M e n i t

5  M e n i t  

5  M e n i t

5  M e n i t

1  h a r i  k e r ja

1  J a m

S P P  &  S P M

P a r a f

T a n d a t a n g a n

5 P 2 D

S P 2 D &  C e k  

U a n g  K a s
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E. S P M L S G a j i

-  S i t  C P N S O /P N S  a t a u  p a n g k a t  t e r a k h i r  

a t a u  S K  l a i n  p e r u b a h a n  p o k o k  g a j i

-  B u k u  N ik a h

-  D a f t a r T a n g g u n g a n  k e lu a r g a  

•  D a f t a r  p e r h i t u n g a n  g a j i

K e p i l a l i j a s i ' j c ^ p e n d u d u k a h - c f a p ^ e n c a t a t a n S i p i l
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