
Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

- - Pendidikan minimal SLTA

-
Pernah ikut diklat administrasi keuangan

-

- Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 2016 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah;

-

- Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2008 tentang Pokok-Pokok Pengelolaan Keuangan Daerah

-

-

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

- SOP Pelaksanaan Kegiatan - DPA SKPD

- SOP Penerbitan SPT - Komputer

- SOP Pelaksanaan Kegiatan -  Alat Tulis

Peringatan Pencatatan dan pendataan

-

SEKRETARIAT DAERAH

Pencairan Uang Persediaan

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan 

Keuangan Daerah sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 

59 Tahun 2007;

Pembina Utama Muda

400/ 30 /Kesra-TU

-

-

8 Januari 2021

PEMERINTAH PROVINSI   KALIMANTAN BARAT
KEPALA BIRO KESEJAHTERAAN RAKYAT,

drg. HARY AGUNG TJAHYADI . M.Kes

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka pencairan dana  untuk kegiatan akan terhambat

Peraturan Gubernur Nomor 95 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,Tugas 

dan Fungsi serta  Tata Kerja Sekretariat Daerah Provinsi Kalimantan Barat

BIRO KESEJAHTERAAN RAKYAT

Undang-undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintah Daerah

NIP. 19690520 199803 1 008

Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi Perangkat Daerah 

Provinsi Kalimantan Barat

Undang-undang Nomor 33 Tahun 2004 tentang Perimbangan Keuangan antara Pemerintah 

Pusat dan Pemerintah Daerah; 

Judul SOP 



Bendahara Staf
Kasubbag 

TU

Kabag 

(PPTK) 
Karo Unit terkait

Kelengkapan Waktu Output

1
Menugaskan staf untuk membuat 

SPP UP

 Buku Agenda dan 

Kartu disposisi
5 menit Surat masuk

2
Membuat SPP UP dan menyerahkannya ke 

bendahara 
Surat masuk 2 menit

Surat masuk yang 

sudah dipilah

3
menindaklanjuti spp up dan selanjutnya menyerahkan 

SPP UP ke PPTK untuk diverifikasi

Surat masuk yang 

sudah dipilah
5 menit

surat masuk yang 

sudah diberi lembar 

disposisi

4
Memverifikasi SPP UP dan menugaskan staf 

membuat SPM UP

surat masuk yang 

sudah diberi lembar 

disposisi

1 jam

surat masuk yang 

sudah diperiksa 

Kasubag TU Biro

5
Setelah didisposisi Kabiro, surat diserahkan ke 

KasubagTU Biro

surat masuk yang 

sudah diperiksa 

Kasubag TU Biro

1 hari 

Surat masuk yang 

sudah diberi  

disposisi Kabiro

6
Menyerahkan surat kepada staf untuk disampaikan 

ke pejabat sesuai dengan disposisi dari Karo

Surat masuk yang 

sudah diberi  

disposisi Kabiro

5 menit

Surat masuk yang 

sudah diberi  

disposisi Kabiro

7
Menyampaikan surat kepada unit/pejabat/staf terkait 

sesuai disposisi dari Karo

Surat masuk yang 

sudah diberi  

disposisi Kabiro

5 menit

Surat masuk yang 

sudah diberi  

disposisi Kabiro

SOP Pencairan Uang Persediaan

ket

Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan


