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Disahkan oleh ; Direktur SUD dr. Doris Sylvanus,
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TE o DT ARSI
RSUD dr. DORIS SYLVANUS v drg. YAYU INORIATY, Sp.KGA
U NIP-19710927 200003 2 003
Nama SOP : |Penyusunan Rencana Bisris dan Anggaran (RBA)
Kepala Sub Bagian Penyusunan Anggaran dan Perbendaharaan Perubahan Penanganan Covid-19

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Peraturan Pemerintah Nomor. 74 Tahun 2012 1. Mam pu mengoperasikan komputer

2. Peraturan Pemerintah Nomor. 12 Tahun 2019 2. Mampu memberi penjelasan tentang mekanisme penyusunan RBA
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 79 Tahun 2018 3. Kemampuan menggunakan internet dan Aplikasi SIPD

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 33 Tahun 2019

Keterkaitan SOP

SOP Disposisi Pimpinan 1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)

2. Dokumen Rencana Bisnis dan Anggaran (RBA)
3. Komputer

4. Jaringan Internet

5. Printer

Pencatatan & Pendataan

Bila tidak dilaksanakan maka proses penyusunan anggaran perubahan akan tertunda Disimpan sebagai data elektronik dan manual




Direkte

Mutu Baku

terangan

| /Pelaksana Teknis Akuntansi
Kegiatan
wutuhan penanganan Cowid-19 6 hari Data Kebutuhan
7/Bagian/Pelaksana Teknis
dengan 2 hari Dokumen hasil
lang/Pelaksana Teknis Kegiatan koordinasi
idapat bahan penyusunan RBA
1 Penanganan Covid-19
2 hari Dokumen Revisi
n RBA Revisi 2 hari Dokumen Hasil
Penelaahan
n persetujuan 3 hari Draft RBA
Perubahan
ahan 3 hari RBA Perubahan
Perubahan di SIPD 1 hari Dokumen RBA
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Disahkan oleh : Direktur RSUD dr. Doris Sy 7,::_”_«.
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH \NI\ ~—
RSUD dr. DORIS SYLVANUS . drg. % IN Um:ﬂ.& Sp.KGA

NIP. 19710927 200003 2 003

Nama SOP Pelaksanaan Kegiatan Pembuatan Surat Perintah
Kepala Sub Bagian Penyusunan Anggaran dan Perbendaharaan Membayar (SPM UP/GU/TU/LS)

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 13 Tahun 2006 1. M

ampu mengoperasikan komputer

2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 59 Tahun 2007 2. Mampu memberi penjelasan tentang mekanisme pengusulan pembayaran

3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 21 Tahun 2011 3. Kemampuan menggunakan internet dan Aplikasi SIMDA

SOP Disposisi Pimpinan 1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)

2. Komputer
3. Jaringan Internet

4. Printer

5. Kertas NCR
Pencatatan & Pendataan

Bila tidak dilaksanakan, maka proses pembayaran akan tertunda Disimpan sebagai data elektronik dan manual




1N Proseur Kl 1 JE | | :‘. :,. ,.: ks
Keuangan o

1a berkas/dokumen Surat 1. 5Pp 5 menit Berkas lenglkap
1an Pembayaran (SPP) dari 2. Dokumen
ra beserta kelengkapannya . pendukung
sa kelengkapan dokumen Tidak J . 10 menit |Berkas
‘mintaan Pembayaran (SPP) s terverifikasi
‘U/LS dari Bendahara e L
.a program SIMDA, o, — 5 menit |Data elektronik
fikasi SPP apabila data yang m ”
an sudah benar maka status S
ralkan
:a SPM, mengisi nomor dan T 15 menit [Data elektronik
PM, uraian belanja, nama _“

| BRI R R |
a dan penandatangan SPM,
Jata potongan pajak
lan persetujuan Konsep/Draft . d— \\\,_, e \.....;/.. 30 menit |Draft SPM

| M f\J\ \n & /V

| BRI A e | ~ . 5 /_,/. \_\\\
M 5 menit  |SPM

Hiae i
ngan SPM T e 10 menit |SPM yang sudah

“ w ditandatangani

amentasikan SPM i 5 menit  |Dokumen SPM
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Kepala Sub Bagian Penyusunan Anggaran dan Perbendaharaan

Nama SOP : _.m_wrm;wpmmﬁ Rmﬁm?# #m_u‘cmwmnm: Gaji Berkala/Kenaikan

Dasar Hukum

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 13 Tahun 2006
2, Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 59 Tahun 2007
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 21 Tahun 2011

Keterkaitan SOP

SOP Disposisi Pimpinan

Peringatan

Bila tidak dilaksanakan, maka proses pembayaran akan tertunda

Kualifikasi Pelaksana

1. Mampu mengoperasikan komputer

2. Mampu memberi penjelasan tentang mekanisme pengusulan pembayaran

Peralatan/ Perlengkapan

1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
2. Komputer

3. Printer

Pencatatan & Pendataan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




| PELAKSANA Mutu Baku .
U dan Keuangan a Persyaratan/ Waktu 1"
Daerah Pengeluaran Kelengkapan
Menyusun daftar kenaikan gaji mmmcn\‘_‘_}‘iz 1. Surat Pengantar |90 menit |Usulan Gaji
dengan SK usulan dari sub bagian 2. 5K
kepegawaian 3. Dokumen
Mengantar usulan daftar gaji ke Badan R 3 S 20 menit [Dokumen Daftar
Keuangan Daerah “ Gaji
Mengambil daftar gaji ke Badan I 20 menit |Dokumen Daftar
Keuangan Daerah yang sudah dicetak " . m Gaji
Memverifikasi daftar gaji dari Badan Tidak R 3 hari Data terverifikasi
Keuangan Daerah &t e
..,//s\.x\\
Menyerahkan Daftar Gaji kepada BT 5 menit  |Daftar Gaji
Bendahara Pengeluaran untuk Wi.ii.t::m
dibuatkan SPP LS Gaji
Mendokumentasikan Daftar Gaji 5menit |Daftar Gaji
terdokumentasi
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1 Revisi o B m
ol e ]
Tanggal Efektir [anuari 2019 .,.m
Disahkan oleh 1 Diroktut :ﬁ..._.-ﬂ.w_a?:‘_g_:/: anus, 1
PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TENGAH "
RSUD dr. DORIS SYLVANUS .
250927 200003 2 003
- - e 3 .
Nama SOP :| PembayaranUPJGU/EU oleh Bendahara Pengeluaran
Kepala Sub Bagian Penyusunan Anggaran dan Perbendaharaan =

1. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 13 Tahun 2006 1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 59 Tahun 2007 2. Mampu memberi penjelasan tentang mekanisme pengusulan pembayaran
3. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor. 21 Tahun 2011 3. Kemampuan menggunakan internet dan Aplikasi SIMDA

Keterkaitan SOP Peralatan/ Perlengkapan

SOP Disposisi Pimpinan 1. Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA)
2. Komputer dan Printer

3. Jaringan internet

4. Kalkulator

5. Buku Cek/giro

6. Buku Bayar

7. Brankas

8. Kalkulator

Peringatan

Bila tidak dilaksanakan, maka proses pembayaran akan tertunda Disimpan sebagai data elektronik dan manual




e o PALMGANA MUTU BAKL. o
3 Badan {
KEGIATAN an Keterangan
PPTK Bendahara Keuangan Kelengkapan Waktu Output )
Akuntansi
Daerah |
(PPK) ,
¥ - Dokumen 10 menit |Dckumen
Membuat Surat Permintaan Pembayaran (SPP) UP/GU/TU i |
) Tidak ~ ¥ Dokumen Smenit |Dokumen
Menyerahkan Surat Permintaan Pembayaran (SPP) UP/GU/TU beserta
kelengkapannya kepada Bagian Verifikasi melalui PPK
Verifikasi Dokumen Surat Permintaan Pembayaran (SPP) UP/GU/TU i | Dokumen 60 menit |Dokumen
dan Pembuatan SPM
Ya | Dokumen Smenit  |SPM
Menerima Surat Perintah Membayar (SPM) UP/GU/TU dari PPK B
Mengantar Surat Perintah Membayar (SPM} UP/GU/TU ke Badan SPM 20 menit  |SPM
Keuangan Daerah Dokumen Dokumen
Mengambil Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) ke Badan Keuangan 2 hari sP2D
Daerah
SP2D 60 menit Juang
Mengambil uang di bank dan membayarkan kepada pihak ketiga
Mencatat Transaksi serta membubuhkan nomor transaksi dalam Buku Buku kas 30 menit |Buku kas
Kas Umum dan Buku-buku Pembantu umum,buku-buku umum, buku-
pembantu buku pembantu
Membuat dokumentasi pembayaran kegiatan UP/GU/TU Dokumen 15 menit Dokumen
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stdan Pembinaan _.:m;:

kepala Sub Admins

Pemrose-an kenaikdn Caji Berkala

Dasar Hukum

U No.8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokek Kepegawaian sebagaimana dirubah
dengan UU No. 43 Tahun 1999

winst Kalima

sraturan Daerah |

an Tengah Nomaor 3 Tahun 2012 tentang

Perubahan atas Peraturan Daerah Provinsi Ka
2008 tentang Or
lengah

nantan Tengah Nomor 6 Tahu
Provinsi Kalimantan

ganisasi dan Tata Kerja Dinas Daerah

Peraturan Gubernur No.1 Tahun 2014 Tentang Tugas Pokok, Fungsi dan Uraian

Tugas RSUD dr. Do

: Sylvanus

Kualifikasi Pelaksana

NMampu mengoperasikan komputer (word & exel)

Mampu mengaplikasikan aplihasi perkantora

Peralatan/ Perlengkapan

Komputer
Printer

ATK

(Tuliskan hambatan, penyimpangan, atau usulan perubahan SOP pada kolom di bawah

ini. Bil

ak cukup, dapat ditambahkan pada lembar kosony)




w | " .
(SR8 1 BN t 1

tjihar

man he pengobedy data ke

[untuk i bk prha sudah benir di parat

—

Memerikse surat kenatkan yap berkala jrika masih ada
kesadabon hkembalikon Kabayy Umam untuk &
prerbaika ik sudaly benar di para

Tidak

Tidak

berkala pegawn

Wil

cricala pe

saang sudah i parat
Kasub. Hag Umum

Drall Surat
kenaikan gaji
herkala pegav
yang sudah di
parat Kasub. Bag
Uinume ]

i surab hen

Mo Kan ytap borkala

Draff Surat
kenaikan gapi
berkala pegawan
yang sicdah di

parat scekictars

S5 menit

1O menit

\ ,W: TS

Dratt Surat
varkan g.
berkala pegawal
yang sudah di parat
sekretans

kenaikan gan
herkala pegawan
yang sudah
ditimdatangan Kadis

womor mengtagendakan suratmemborikan

Momiberik,
stempel dan menverabikan surat kenatkan gap berkala

r.._‘..._._ pengolah data kepegawaan

Draft '
kenaikan
berkaka peganwva
yang su:dah

5 mennt

nyvampakan surat kenatkan g berkala hepada

prgawar vang, bersang kutan Jdan bendalara

Berkas
persyaratan
Kenatkan gap
burkala

Berkus persyaratan
Kenaikan gap

Berkas persyaratan |
Kenaikan gaj
berkala
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17 Mutu Haku - tubiskan persyar atan/kelongkapan apa yang diy akukat
18 K angan  tubskan informas lain »makro
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