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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Undang - undang Nomor 25 Tahun 1956 tentnag Pembentukan Daerah -
daerah Otonom Provinsi Kalimantan Barat

- Undang - Undang Nomor 23 Tahun 2014 Tentang Pemerintahan Daerah

- Peraturan Bersama Menteri Agama dan Menteri dalam negeri Nomor 8 dan 9
tahun 2006 tentang pedoman Pelaksanaan Tugas Kepala Daerah/Wakil
Kepala Daerah dalam Pemeliharaan Kerukunan Umat Beragama,
Pemberdayaan Forum Kerukunan Umat Beragama dan Pendirian Rumah

- Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Perdoman
Teknis Pengelolaan Keuangan Daerah

- Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Provnisi Kalimantan Barat

- Peraturan Gubernur Nomor 77 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan

Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah Provinsi
Kalimantan Barat

- Pendidikan minimal SLTA dan Sarjana (S1)
- Memahami Dasar hukum tersebut dan mengacu pada peraturan Tentang Hi
- Bisa mengoperasionalkan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- Pemerintah Kabupaten Kota dan Instansi terkait
- SOP Pemberangkatan Jemaah haji
SOP Pemulangan Jemaah Haji

Peringatan

- Mesin Tik
- Komputer
- ATK
- Blanko - Blanko SPPD
- Kwitansi - Kwitansi
- Rak/Lemari
Pencatatan dan pendataan

- Pemberian Nomor Surat
- Pemberian Paraf

- Setiap Pejabat/stad yang terlibat membubuhkan nomor surat dan paraf
pada form yang telah disediakan




SOP MEKANISME PEMBERIAN HIBAH

No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket.
Lembaga Staff TIM Verifikasi| Kasubag Kabag Kabiro Sekda Gubernur Kelengkapan Waktu Output
1 [Memetakan dan mendistribusikan Proposal 1. Proposal 5 menit [1. Daftar rekapitulasi
2. DPA proposal per bagian
2 |Mengecek kesesuaian Proposal dengan 1. DPA 5 menit [1. Checklist
DPA 2. Proposal kesesuaian proposal
3. Daftar Rekapitulasi dengan DPA
Proposal per bagian
3 |Sosialisasi Bantuan Hibah ( Sesuai l 1. Checklist 3 hari |1. Materi
kebutuhan dan kemampuan) kesesuaian proposal 2. Laporan
| | dengan DPA Sosialisasi
2. Proposal
3. Jadwal Pelaksanaan
4 |Membuat Jadwal Observasi Lapangan 1. Proposal 1 hari |1. Daftar pembagian
j—— 2. Daftar Lembaga Tim Observasi
3. Tanggal 2. Jadwal Observasi
5 |Verifikasi Lapangan 1. SPT 2 1. Berita Acara
2. SPPD s.d Observasi Lapangan
3. Berita Acara 3hari |2 Foto Obesrvasi
| |: Verifikasi Administrasi 3. SPPD
—I 4. Proposal
5. Kamera
6. ATK
6 |Memasukan data hasil Verifikasi lapangan A4 1. Proposal 5 menit |1. Database
| | 2. Berita Acara Lembaga Penerima
Verifikasi Lapangan Bantuan
3 Foto Obesrvasi
7 |Melaporkan Hasil Verifikasi : 1. Proposal 2 hari |1. Berita Acara
1. Paraf Kasubag 2. Berita Acara Verifikasi
2. Mengetahui Kabag | | D Verifikasi Administrasi Administrasi yang
3. Berita Acara sudah diketahui
Observasi Kabag
4. Foto Observasi
|
8 |Membuat Draft SK Gubernur tentang 1. Disposisi usulan 1 hari |1. Konsep Surat
penerima Hibah yang dievaluasi oleh Biro persetujuan Keputusan (SK)
Kesra Gubernur tentang
— penerima hibah yang
dievaluasi oleh Biro
Kesra
2. Nota Dinas
Pengantar
9 [Pembuatan usulan SK. Gubernur tentang \ 1. Konsep Surat 1 hari |Surat Keputusan

penerima hibah yang dievaluasi oleh Biro
Kesra

Keputusan (SK)
Gubernur tentang p-
enerima hibah yang
dievaluasi oleh Biro
Kesra

(SK) Gubernur
tentang penerima
hibah yang dievaluasi
oleh Biro Kesra




10 |Membuat surat undangan / pemberitahuan Daftar lembaga 1 hari |Surat undangan /
penandatangan dokumen pencairan Konsep surat pemeberitahuan
undangan, Surat penandatangan
']J I Keputusan (SK) dokumen pencairan
Gubernur tentang
penerima hibah yang
dievaluasi oleh Biro
Kesra
11 [Mempersiapkan dokumen pencairan s Surat Keputusan (SK) | 30 menit |Form NPHD,Fakta
|4 | Gubernur, Daftar Integritas Kwitansi,
lembaga, kelengkapan Surat Pernyataan
permohonan lembaga Tanggung Jawab
12 |Melakukan Persetujuan dokumen pencairan Form NPHD,Fakta 1jam |Persetujuan
Integritas Kwitansi, NPHD,Fakta
Surat Pernyataan Integritas Kwitansi,
Tanggung Jawab Surat Pernyataan
Tangguna Jawab
13 |Verifikasi Proposal dengan persyaratan NPHD,Fakta Integritas | 15 menit | NPHD,Fakta
pencairan Kwitansi, Surat Integritas Kwitansi,
ﬂ *l I Pernyataan Tanggung Surat Pernyataan
Jawab, Fotokopi KTP, Tanggung Jawab,
Rekening Bank Kalbar, Fotokopi KTP,
Foto Observasi Rekening Bank
Kalbar, Foto
Observasi
14 |Membuat SPP dan SPM Fotokopi KTP, 10 menit |SPP, SPM,
| IﬁA Rekening Bank Kalbar Pengantar SPP SPM
15 [Verifikasi dokumen pencairan NPHD,Fakta Integritas | 15 menit |NPHD,Fakta
Kwitansi, Surat Integritas Kwitansi,
N I Pernyataan Tanggung Surat Pernyataan
Jawab, Fotokopi KTP, Tanggung Jawab,
Rekening Bank Kalbar, Fotokopi KTP,
Foto Observasi Rekening Bank
Kalbar, Foto
Observasi
16 |Melakukan Persetujuan SPP dan SPM SPP, SPM, Pengantar | 15 menit |Persetujuan SPP,
T SPP SPM SPM, Pengantar
SPP SPM
17 |Menyusun dokumen pencairan NPHD,Fakta Integritas | 15 menit |Susunan
Kwitansi, Surat NPHD,Fakta
Pernyataan Tanggung Integritas Kwitansi,
Jawab, Fotokopi KTP, Surat Pernyataan
Rekening Bank Kalbar, Tanggung Jawab,
I Foto Observasi, SPP, Fotokopi KTP,
SPM, Rekening Bank
Kalbar, Foto
Observasi, SPP,
SPM.
18 |Mengirimkan dokumen pencairan Susunan NPHD,Fakta | 15 menit [Surat Tanda Terima

Integritas Kwitansi,
Surat Pernyataan
Tanggung Jawab,
Fotokopi KTP,
Rekening Bank Kalbar,
Foto Observasi, SPP,
SPM




19

Pengarsipan dokumen Bantuan hibah

Susunan NPHD,Fakta
Integritas Kwitansi,
Surat Pernyataan
Tanggung Jawab,
Fotokopi KTP,
Rekening Bank Kalbar,
Foto Observasi, SPP,
SPM

15 menit

Katalog / Daftar Arsip
Lokasi Dokumen
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