
Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

-

- - Pendidikan Minimal SLTA 

- Peraturan Pemerintah Nomor 58 Tahun 2005 tantang Pengelolaan Keuangan  Daerah ; - Pernah Ikut Diklat Administrasi Keuangan

-

-

-

-

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

- SOP Penyerahan SPJ - DPA SKPD 

- Komputer

- ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

-

Peraturan Gubernur Nomor 95 Tahun 2016 tentang Kedudukan Susunan Organisasi tugas dan 

fungsi serta tata kerja Sekretariat Provinsi Kalimantan Barat

KEPALA BIRO KESEJAHTERAAN RAKYAT,,

Pembina Utama Muda

Pengajuan Permintaan GU

SEKRETARIAT DAERAH

drg. HARY AGUNG TJAHYADI.M.Kes

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pencairan dana kegiatan akan terhambat dan kegiatan 

terkendala pelaksanaannya.

NIP. 19690520 199803 1 008

Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 2 Tahun 2011 tentang Mekanisme Pelaksanaan 

Pembayaran dan Pertanggungjawaban Penggunaan Dana atas Beban Anggaran Pendapatan 

dan Belanja Daerah Provinsi Kalimantan Barat 

BIRO KESEJAHTERAAN RAKYAT Judul SOP 

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah;

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;

Peraturan Daerah Nomor 37 Tahun 2016 tentang tugas dan tanggungjawab Pejabat Pengelola 

keuangan Daerah dalam rangka Pelaksanaan APBD Provinsi Kalimantan Barat

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

Pusat dan Pemerintah Daerah

400/ 17 /Kesra-TU

-

-

6 Januari 2021

PEMERINTAH PROVINSI   KALIMANTAN BARAT



Pelaksana Pembantu Bendahara Staf Kepala Biro Umum BPKAD Kelengkapan Waktu Output

bendahara Biro

1
Menyerahkan Kwitansi dan SPJ kegiatan kepada 

pembantu bendahara
DPA dan Rekap SPJ 2 hari Berkas SPJ

2

Merekap dan memilah kwitansi dan SPJ  yang masuk 

dari seluruh bagian sesuai mata anggarannya dan 

menyerahkannya ke Bendahara

Berkas SPJ 1 hari

Berkas SPJ yang 

sudah di rekap dan 

dipilah pemb. 

Bendahara

3

Meneliti dan mengecek SPJ sesuai dengan Kegiatan dan 

aliran kas dan menugaskan staf untuk mengentry ke 

sistem untuk diajukan ke Bagian Keuangan Biro umum

Berkas SPJ yang 

sudah di rekap dan 

dipilah pemb. 

Bendahara

1 hari

Berkas SPJ yang 

sudah di cek dan 

diteliti Bendahara

4
Mengentry data untuk pengajuan permintaan GU  dan 

menyerahkannya ke Bendahara untuk diteliti

Berkas SPJ yang 

sudah di cek dan 

diteliti Bendahara

1 hari Data yang sdh dientry

5
Mengajukan berkas permintaan GU kepada Kepala Biro 

selaku KPA untuk ditanda tangani 

Berkas SPJ yang 

sudah di cek dan 

diteliti Bendahara

1 jam

Berkas SPJ yang 

sudah di cek dan 

diteliti Bendahara

6

Menandatangani Form berkas pengajuan Permintaan 

GU dan mengembalikannya ke Bendahara untuk 

diproses 

Berkas SPJ yang 

sudah di cek dan 

diteliti Bendahara

1 hari
SPJ yang sudah 

ditandatangani KPA

7
Menerima berkas Pengajuan GU dan meneruskannya ke 

Bagian Keuangan Biro Umum

      Y

SPJ yang sudah 

ditandatangani KPA
30 menit

SPJ yang sudah 

ditandatangani KPA

8

Menerima dan mengecek kelengkapan berkas 

Pengajuan GU, jika setuju membuatkan pengesahan dan 

jika tidak mengembalikannya ke Biro Organisasi 

              T                    

SPJ yang sudah 

ditandatangani KPA
3 hari Pengesahan SPJ

9

Menerima nomor pengesahan dan mengentrykannya ke 

sistem untuk pembuatan SPP, dan meneruskan ke 

Bagian Keuangan Biro Umum 

Pengesahan SPJ 30 menit
SPP yang sudah 

ditandatangani Sekda

10
Menerbitkan SPM dan mengembalikannya ke Biro 

Organisasi 

SPP yang sudah 

ditandatangani Sekda
30 menit SPM dan berkas

11
Mengentrykan Nomor SPM ke Sistem untuk penerbitan 

SP2D di BPKAD
SPM dan berkas 1 hari SPM dan berkas

SOP Pengajuan Permintaan GU

ket
Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan



12 Menerbitkan SP2D untuk pencairan dana, SPM dan berkas 1 hari SP2D

13
Mencairkan dana sesuai dengan SP2D dan 

mengalokasikan sesuai aliran kas
SP2D 1 hari Chek Pencairan Dana


