
Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

- Pendidikan minimal SLTA atau sederajat

- Pernah ikut Diklat pengelolaan keuangan daerah

-

-

-

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

-

-

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

- SOP Pengentryan data SIKPD - DPA SKPD 

- Komputer

- ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

- Jika SOP Penyusunan Laporan Keuangan Daerah tidak dilaksanakan maka administrasi 

keuangan tidak terpantau dengan baik dan pencairan dana terhambat

Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang pelaporan keuangan dan kinerja instansi 

pemerintah;

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 Gubernur Kalimantan Barat Nomor 13 Tahun 2010 tentang Sistem dan Kebijakan 

Akuntansi Pemerintah Provinsi Kalimantan Barat

Peraturan Gubernur kalimantan Barat Nomor 37 Tahun 2016 tanggal 26 september 2016 

tentang tugas dan tanggungjawab Pejabat Pengelola keuangan daerah dalam rangka 

pelaksanaan APBD Provinsi Kalimantan Barat.
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Pembantu Bendahara Kabiro Biro Umum Kelengkapan Waktu Output

Bendahara

1
Menghimpun data pertanggungjawaban kegiatan setiap 

bulan dari masing-masing bagian
DPA dan aliran kas 1 minggu

Rekapan pertangjwb 

kegiatan

2

Mengecek dan meneliti semua kwitansi dan 

kelengkapan administrasi pertanggungjawaban kegiatan 

sesuai dengan aliran kas kemudian meneruskan ke 

Bendahara

Rekapan pertangjwb 

kegiatan
2 hari

Rekapan pertangjwb 

kegiatan

3

Memeriksa dan meneliti rekapan kwitansi dan berkas 

pertanggungjawaban, apabila lengkap diteruskan ke 

Kabiro untuk penandatangani,jika belum lengkap 

dikembalikan ke pembantu bendahara untuk dilengkapi

Rekapan pertangjwb 

kegiatan yg sdh dicek 

oleh pemb. 

Bendahara

2 hari

Laporan 

pertanggungjwb dan 

berkas

4

Menandatangani laporan pertanggungjwban perbulan 

dan diteruskan ke Biro Umum untuk dibuatkan 

pengesahannya oleh Sekda

Laporan 

pertanggungjwb dan 

berkas

2 jam

Laporan 

pertanggungjwb yang 

sdh dittd Kabiro dan 

berkas

5
Menerima berkas dan mengecek kelengkapannya untuk 

dibuatkan pengesahannya

Laporan 

pertanggungjwb yang 

sdh dittd Kabiro dan 

berkas

1 hari
Pengesahan oleh 

Sekda

SOP Penyusunan Laporan Keuangan Biro

Ket
Pelaksana Mutu Baku

No. Kegiatan

kasubbag


