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SEKRETARIAT Nama SOP sop Pem\\?ﬂn\(\ pengajuan SPP/M #gadaan Barang & Jasa
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana \6\ \_\ ‘/A //
1. Permendagri No 52 Tahun 2011 tentang Standar Operasinal Prosedur Di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan 1. Memiliki kemampuan pedoman pelaksanaan per haan APBD \ i B 2N :/,‘l
2. Permendagri No 1 Tahun 2014 tentang Pembentukan Produk Hukum Daerah 2. Memiliki kemampuan dan pemahaman prosedur pengajuan SPP ‘\"‘M..\..;T-"”"" _,”' d
3. Perda Kab Rembang No 13 Tahun 2006 tentang Pokok-pokok Pengelolaan Keuangan Daerah 3. Memiliki kemampuan teknis administrasi pengajuan SPP e
4. Perda Kab. Rembang No 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kab. Rembang 4. Memiliki kemampuan melayani proses pengajuan administrasi SPP
5. Perbup Rembang No 59 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja DPUTARU
Kab. Rembang
6. Perda Kab Rembang No 8 Tahun 2017 tentang APBD Kab. Rembang Tahun 2018
7. Perbup Rembang No 20 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Rembang
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Pelayanan Surat Keluar 1. Komputer SIMDA
2. SOP Pelayanan Surat Masuk 2. ATK
3. SOP Pengajuan SPP Kegiatan Mekanisme Barang/Jasa 3. DPA
Peringatan Pencatatan Dan Pendataan
1. Jika SOP tidak dilaksanakan maka akan menghambat proses Pengajuan Surat Perintah Membayar (SPM ) 1. Input Data pada SIMDA Keuangan
2. Jika SOP tidak dilaksanakan maka melanggar ketentuan pedoman penatausahaan APBD 2. Ceklist verifikasi administrasi
lak MUTU BAKU
NO AKTIVITAS Pengguna PPK SKPD PPTK Pejabat Pelak Bendah B Pengell VERIVIKATOR | VERIVIKATOR KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET.
Anggaran Teknik Kegi: Pengel b SPP SPM
h untuk pemp [ iran k g Surat Permintaan pencairan S5m Surat perintah
pengadaan Barang/Jasa @ pembayaran dari Penyedia, pemprosesan pencairan
Dokumen Pengadaan
1 |Memerintahkan BPP untuk membuat SPP & SPM LS Surat Permintaan pencairan 5m Surat perintah
Barang/Jasa atas dasar surat pengajuan pembayaran pembayaran dari Penyedia, Pembayaran dari
dan Penyedia J 4 Dokumen Pengadaan Penyedia Dokumen
o Crageisins
2 |Membuat SPP & SPM LS Barang/Jasa beserta Surat Permintaan Pembayaran 5m Draf SPM & SPP LS B/)
lampirannya ?E dari Penyedia, Dok Pengad 1,2,3, Ibr kontrol,
:l'ltllkpn dok. Yang sudah
3 |Meneliti dan | i berkas P juan SPP Draf SPM & SPP-LS B/J 1,2,3, Ibr kontrol, 15m |Draf SPM & SPP LS B/)
& SPM LSBarang/Jasa serta CS kelengkapan dok. yang sudah ditanda- 1,2,3, Ibr kontrol,
tangani, SSP dan CS kingkpn dok., SSP dan CS
Menerima hasil koreksi berkas pengajuan SPP & SPM Draf SPM & SPP-LS B/J 1,2,3, Ibr kontrol, S5m Draf SPM & SPP LS B/)
untuk diteruskan ke dah I kelengkapan dok. yang sudah ditanda- 1,2,3, lbr kontrol,
tangani, SSP dan CS kingkpn dok., SSP dan CS
4 liti dan d i berkas SPP, ya Draf SPM & SPP-LS B/J 1,2,3, Ibr kontrol, 15m Draf SPM & SPP LS B/)
CS & meneliti SPM LS Barang/Jasa e kingkpn dok. yang sudah ditandatangani, 1,2,3, Ibr kontrol,
dok. Pengad., CS, SSP dan format cek list kingkpn dok., CS dan SSP
5 |Memverifikasi pengajuan SPP-LS Barang/Jasa dan Dok. —— ya SPP-LS B/ 1,2,3, Ibr kontrol, 20m  |Paraf pada lembar
Pengadaan kingkpn dok. yang sudah ditandatangani, Verifikasi
dok. Pengad., CS, SSP dan format cek list




2 10 11 12 13 14
Memverifikasi SPM-LS Barang/lasa Draf SPM-LS B/J, Format 0m SPM-LS Barang/lasa
. P [:j Pengantar SPM, Format
Pengajuan SPM, SPP-LS 1,2,3,
Lbr. Kontrol, Dok. Pengadaan
Memvalidasi Pengajuan SPM dan SPP-LS B/J hasil SPM & SPP-LS B/) 1,2,3, Lbr 5m Paraf pada lembur SPM
verifikasi b K iran-l i ¥ AE——I Kontrol, Kingkpn Dok, CS, SSP, LS Barang/Jasa
i — Dok. Pengd. Dan Draf SPM-LS B/
jasi dan di i juan SPM Y SPP-LS B/J 1,2,3, Lbr Kontrol, 30m |Tanda Tangan SPM-LS,
dan SPP-LS B/ Kingkpn Dok, CS, SSP, Dok. Pengd. CS, Srt Pengantar SPM,
dan SPM-LS B/) Srt Perny. Pengaj. SPP
dan SPM
| Mengirim berkas Pengajuan SPP-SPM LS Barang/Jasa SPM-LS B/J, SPP-LS B/) 1,2,3, Lbr 5m SP2D-LS Barang/Jasa
ke-DPPKAD Kontrol, Kingkpn Dok, CS, SSP,
SPK, BA PPHP, BA Serah Terima,
Referensi Bank
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