SOP PERUBAHAN GAJI PEGAWAI

Lampiran 16

[Hormer SOF 188+ 6/3<dSOF/EPRRI2024
PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL Tanggal Pembuatan
BPKK Tanggal Ravisi
Tanggal Efektil
Crsahkan cieh Kepala Badan Pengeiclaan Keuangan Aceh Smgkil
BIDANG PERBENDAHARAAN Judul SOP |Pemha1-an Gaj Pagave

DASAR HUKUM

|HUALIFIKAST PELAKSANA

1 Undang Undang Nemor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negare
2 Undang Undang Nemor 1 Tahun 2004 tentang Perbandaharaan hegara

Keuangan Negara
4 Undang Undang Homor 33 Tehun 2004 tentang P It

3 Undang Undang Momoar 15 Tahun 2004 tentang Pemenksaan Pengalolaan dan Tanggung Jawab

gan antara P

dan Pemenntahan Daerah
5 Peraturan Pemarmiah Nomer 58 Tahun 2005 tentang Pengelolzan Keuangan Daerah

6  Peraturan Pemannizh Nomor 60 Tahun 2006 tentang Sistam Pangendalian Intern Pemenniah

7 Peraturan Pemenntah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntans: Pemeriniahan

B Paraturan Menlen Dalam Negen Nomer 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelotaan Keuargan Daarah
sebagaimana telah diubah untuk lerakhir kalirya dengan Peraturen Menten Dalam Negen Nomer 21 Tahun 2011

9 Peraturan Bupah Aceh Singial Nomar 24 Tahun 2016 Tentang Kedudukan Susunan Crganisast Tugas Fungsi dan
ab

Tata ¥ena Badan Peng 1 F
KETERKAITAN

h Pusat

1 Memaham regulglefkart dengan mekanime parubzhan gep
2 Memilk kemampuan mangoperasikan komputer

FERALATAN | PERLENGRAPAN

1 S0PF Sural | gan Fangh Pembay 1 Surat Keputusan Prasiden/GubemurBupat Benta Acara Pelantikan, Sural Perntah Melaksanzkan Tugas
2 Aida Kelahiian, Akta Nikah Akta Ceral, Akta Kematian
3 Sunatf Pembayaran Tuny lusrga, SKPP
4 Kompuier ATK Prnter

|PERINGATAN FENCATATAN DAN PENDATAAN

1 Jkap tidak zkan barakibat pada pengendalan yang fdak velid
2 di dengan p gk

3 Tdak melanggar aturen

4  Memperhatikan hak pegaval




Pelaksana Mutu Baku ”
No Axtifitas et
SKPD | Sl |Kasubbid | Kabla | HeP2 Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 9 10 i1 12
== =

Kepala BKD DIKLAT atau Kepala SKPD menyampalkan Surat Keputusan PrBNEﬂfGLlJ?lnulfBllpafl, Benta

dokumen perubahan g3 pegawan pada masing masing unit Acara Pelantikar, Berta Acara Mala Dokumen perubzhen gan
1 [kena diyukan kepada Kepala BFKKlendin dan dok Kenaan Tugas, Akta Kelahiran, Akta Nikah, Akda Ceray, At telah di lermna paca BPKK

pangkal, berkala, tuny Keluarga eselonisasi, wafat, pindahan, @- Kematan SKPP Sural Lolos Butuh Surel

panswn | Ketarangan dan Dokumen lam yang di

Bagien penenmaan sural mecatat dalam agenda sural "[v‘ Dekumantas surat
2 behzn gay, seanuiny kepada Kepals BPKK @ Agenda sural lember disposisi Alat tulis, kemputer | 15 menit oen oo

untuk memparoleh disposs: |

Kepzla BPKK manelaah 151 surat selanjulnya ¢ dispesisi Surat yang 4 ajukan, dekumen perubahan gay 15 menit |Akuras! validias data
: kepada Kabid Perbandaharaan Sgy lembar disposist, Alat tuls komputer 5 el (e ye et

Kabid Perbencaharaan menenma disposesi darl Kepala -
4 |BPKKUSekretans, diteiash isi dsposisi selanginya kabid Syend yaog afzpan, HoKimen perbafis o 15 merdt [Akarasivalditeg data

anggaran disposisi kepada Kasubbid Pembayaan untuk @ lembar disposesy, Alst Iuis, komputer

Kasublud Belanja Tidak Langsung menenma disposisi Kabud
i Perbandah untuk ditindaklanjuti berdasarkan disposisi Surat yang i ajukan dekumen perubahan gaj 15 memt  |Akuras: valditas data

! disarahkan kepada Staf Paial untuk di o lembar dispasis, Alsttulis komputer
Staf palaksana berdasarkan lxgas dan fungsi magng masing it
yang di ajukan, dokumen perubahan gap, ba

o Ist Pt e PEp gapyang < Inmhar d regulast terkart Alatluls, komputer 2k, |perutenangey e,

¥0 tilak kzn SKPP @" i + Kompute

W
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Lampiran 19

SOP PENERBITAN SP2D GU / UP

[Nomar S0P 88 2 C/393CPIBPRR/Z0Z:
PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL Tanggal Pembuatan
BPKK Tanggal Reval
kit
an Kaoupatan Aceh Singkil
BIDANG PERBENDAHARAAN Penestitan SP20 UPIGL

DASAR HUKUM

1 Undang Undang Momor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negera

2 Undang-Undang Nomar 1 Tahun 2004 fentang Perbendaharaan Negara

3 Undang Undang Momar 15 Tahun 2004 tantang Pemenksazn Pengelolaan dan Tanggung Jawab
Kauangan Negara

1 Memahami regulasi lerkait dengan mekanisme SP2D
2 Memilk | pLan Mengop | I
3 Menguasal Aplikas) SIMDA

4

5

Memahamu prosedur pengadaan barangljasa

4 Undeng Undang Nomar 33 Tahun 2004 tantang F i antara P Pusat Memahami APBD dan DPA SKPD
dan Pemenntahan Daerah
5 Peraiuran Pemenntah Nomor S8 Tahun 2008 tentang Pengelolaan Kewangan Daerah
5  Peraturan Pemenntah Normor 60 Tahun 2008 fentang Sistem Pengendatan Intem Pemenntah
7 Perzluran Pamenntah Nemor 71 Tahun 2010 lentang Standar Akuntans: Pemenntahan
8 Persturan Menter Dalam Negan Nomar 13 Tahun 2008 tentang Pedoman Pengelolaan Keuangan Dasrah
5 Peraturan Bupat Aceh Singki Nomor 24 Tahun 2096 Tentang Kedudukan Susunan Organisasi Tugas,
Fungs! ¢an Tata Kena Badan Peng I Kabup
KETERKAITAN [PERALATAN PERLENGKAPAN
1 SOP Penaritan SPD 1 DPA
2 8FD
3 Anggaran Kas
4 Alal Tuls
¢ fLptop
PERINGATAN [FENCATATAN DAN FENDATAAN
1 Semua polaksana harus memilik ketelian, dan kecepal kan koordinas dangan 1 dilaporkan dalam bentuk Laporan Pess: Kas Hanan (LPRH) dan Rekonsiiast
pemangiu kepenungan dangan Pihak Bank




Pulzksana Mutu Baku
No Anlas SKPD Stal | Kabidiasubbid | KuasaBUD |  Bank Kelengkapan Waktu Qutput Ret
1 2 3 4 5 ] 7 9 10 ikl 12
Penyampasan Surat Penntah
1 |Membayar (SPM) dan pengajuan Register penanmaan 10 Mend | Tanda Tenma
bitan P20 UP/GU
2 [Memvenfikes SPM UPIGU Form checklist I menil |Hasd Chacklist
3 Mencatak SP2D UP/GU dan Daftar Regisler SP2D it SP2D dan Daftar
Pengup Pengup
SP2D dan Daflar
{Memvenfikas: SF20 UP/GU dan Berkas SP20 dan
¢ Daftar Pengu) _@ Daftar Pengup 30ment |Pangup yang lelah
drenfikasi
5 |Perandatangaran SP2D UPIGU SPID UPIGU 10 Meny |EFZ0YaNg telah
& |Penenmaan SP2D UPGU & SP20 UPGU dan 10 ment Mola Debet dan
Pencaran Dana Daftar Pangu) " |rexenng Keran

1,\}:—;15\;?%0(! 2024
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Lamgiran 11

SOP PENGAJUAN SURAT PENYEDIAAN DANA (SPD)

Nemor SOP 185 4 €./720/S0PIBPRAI2024
PEMERINTAH KABUPATEM ACEH SINGKIL Tanggal Penbuatan
BPKK Tanggal Rewisi
| Tanagal Efekhf
Disahkan oen |Kepala Badan Pergelolaan K Kab Aceh Singkl
SEHRETARIAT Judul SOP |Fengajuan Surat Penysdiaan Dana (SPD)

SUB BAGIAN KEUANGAN DAN PENATALSAHAAN

II“ERI!WG.A‘I’MN

DASAR HUKUM [KUALIFIKAS| PELAKSANA
(1 PP No 24 Tahun 2005 tentang Standar Akuntanst Pemenntah 1 Memilk kewenangan dalam Pengauan SPD
2 Permen 13 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah 2 Mamilki b p gof Kan komput
3 Permen 59 Tehun 2007 Perubahan alas Permen 13 tantang Pengelolaan Keuangan Daerah 13 Memilik | puan dalam mengetola laporan & g
4 Peraturan Bupat Aceh Singkd Nomar 24 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan
Tata Kena Badan Pengelolaan Keuangan Kebupaten
KETERKAITAN |PERALATAN PERLENGRAPAN
1 80P Penyusunan Anggaran Kas Dokumsn Pelaksanaan Anggaran (DPA) Pnnt Qut Registras SPPISPM dan Laporan Pengawasan Anggaran Definitf
2 SOP Peny Dokumen Pelak Anggaran (DPA) Per Kegiatan melaln SIMDA Keuangan

[PENCATATAN DAN PENDATAAN

1

Laporan Realisas: Fisik dan Keuangan dibuat setiap bulan dan disporkan kepsda Bupal Aceh Singkil Apabila bidak
dilaksanakan maka evaluas: terhadap program dan kegiatan tdak dapat banalan sesua yang diharapkan

1 Penyedizan Dana




-l - Pelaksana Mutu Baku
B o Staf Admin | Bendahara ::::::: Sckretans | Kepala Kelongkapan Wakty Output it
1 2 3 4 5 [ 7 8 g 10 1
IMembuat konsep nncian permohonan pengajuan " an Ka [Fonsep Sural Permohanan
lt'lana ‘yang akan diajukan ke Keoala BIKK Pk Apgpencisupeitn] . ing Penyediazn Dana (SPD)
\Vanfikas: dan validasi konsep Sural Permchonan 1 Kensep Surat Permohonan Diokumen Permahenan SPD yang
2 Penyedizan Dana (SPD} > @ Penyadiaan Dana (SPD) 15t lelah vald
3 |Membuat surat pengantar permohanan SFO @ 4-.' z:;lmen Permclionai SPD yang 5 Mnt |§arsl pengatar Permchonan SPD
Pangauan sural pengantar permohonen SPD e Permoh Sural pengatar Permchonan SPD
4 |beseria lamprannya untuk di setuj dan T 5 @ - @ ixiliel:;i?;nnya O5an SO Smnt  |beseralampirannya yang telah
landatangan disatuju dan ditandatangant
Surat pengatar Permohanan SPO Sural pengatar Permohenan SPD
5 |Pengagendaan suret pengartar permohonan SPD o beserta lampirannya yang felah Smnt  |beserta lampirannya yang telah
disetyju dan dtandatangani teragendakan
s Penginman surat pangantar permahenan SPD \l’ Laporan Realisas Fisik dan 15 Mnt Laparan Reahsas Fisk dan Keuangan
beserta lamprannya ke Bidang Anggaran Keuangan SKPD SKPD yang vald
Nﬂﬂ 2024
Ksp&la El Elia sl ng,"olaan Keua
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Lampiran 18

S0P PENERBITAN SURAT PENYEDIAAN DANA (SPD)

|[vomor SOP 88 & &'1e SOPBPRK20:4
PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL Tanggal Pembuatan
BPKK Tanggal Revisi
| Tanggal Efekul
Cisahkan céeh Kepala Eadan Pengelolaan Keuangan Kabupaten Aceh Singlal
BIDANG PERBENDAHARAAN idu| S0P Pererbiian Surat Penyediaan Dana (SPD)

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

1 Undarg Undang Namor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2 Undang Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negera

3 Undang Undang Namar 15 Tahun 2004 lantang Permenksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab
[Keuangan Negara

4 Undang Undang Nomar 33 Tahun 2004 lantang Penmbzngan Keuangan antara Pemerintah Pusat
dan Pemenntahan Daerah

5 Feraturan Pemenntah Nomer 58 Tahun 2005 tentang Pengelolaan K2uangan Dasrah

6 Feraturan Pemenntah Nomer 60 Tahun 2008 tentang Sietem Pangendalian intem Pamenntah

7 Peraturan Femenntah Nomor 71 Tahun 2010 tenfang Standar Akuntansi Pemenniahan

B

9

Feraluran Manten Dalam Negen Nomor 13 Tahun 2006 tentang Pedoman Pengelolaan Kevangan Daerah
Feraturan Bupat Aceh Singhul Momor 24 Tahun 2018 Tentang Kedudukan, Susunan Organszsi Tugas, Fungsi dan
Tata Kena Badan Pangeblaan Keuangan Kabupaten

1 Memahami regulas) terkart dengan mekanisme SPD
2 Memiiki I kom
3 Mampu menganalisa alur ketersediaan kas

[FERALATAN | PERLENGKAPAN

SOP Panerbtan SP2D UP/GU

1 Surat permohonan SKPD
2 Lembar Disposts)
3 Surat Keputusan Kepala DPKXD
4 Alat Tuls
iLapiop

PERINGATAN

S I
[PENCATATAN DAN FENDATAAN

1 Jika prosadur tidak ddaksanakan skan berztabat pada pangendalian yang boak valk
2 dip dengan pemangku kepenting
3 Tudak melanggar aturan
4

Memperhatikan hak pegawst




tanda ta)

Pelaksana Mutu Baku
Yo At SKPD | staf | Kasuttd | Kabid | KePa Kelengkapan Wakt Output et
1 2 3 4 5 8 7 ] 10 1 12
menyampaikan surat permohanan Surat Surat pengartar data kegiatan yang periu [Surat 4 tenma pada
diterhitkan SPL DEKKD
Bagian penenmazn sural macalal dalam agenda surat terkat e —_—" ; Dok dasar
2 angand soitan SPD Agenda sural, lem P Alat tuls 10 manit restitan SPD
Kepala BPKK menelaah mengka) ist surat selanuinya i Suret yang diajukan, lembar disposist, Alat tuis,
’ disposisl kepada Kabid Perbendaharaan " komputer 10ment  [Akurst vabdias data
Habid Perbandaharaan mensrma disposis! dan Kepala _l
BEKH/Sekeet fagh'ka) 151 disposis, selanjutnya kabid EaL Surat yang diajukan  lembar disposist Alattuls,
4 | parend disposisi kepada Kasubbid Balanyz Tk @é kompter 10 ment |Akurasi valditas data
Langsung /staf untuk ditindaklznju
Kasubbd Belanja Langsung/Stal menenma disposss! Kabid
Perbendaharaan untuk dindaklanjul berdasarkan disposisi ®, Surat yang di ajuken lembar disposis, kansep 15ent Akurasi, valdizs data,
salanjuinya Kasubbid Belanja Tidak Langsung /Staf mambual 5PD, Alat tulis, kerputar SPD
’angnﬁj’ﬂ
Staf pelaksanaKasubbid Belanja Tidak Langsung
5 manyampaikan konsep SPD kepada staf agenda surat untuk - Surat yang diajuken  lembar venfikas, konsep & et |Aurast validies data,
drempetkan lembar kontrol, selanuinya disamparkan kepada @< SED Alat uls, sormputer t lspp
il ks 1
Kabid Ferbendaharazn manenma konsep SPD dan stat | = [hkuras), validdas data,
i b el ah et r@ lembar venficas, konsep SPD Alattus komputer [ 10 Mamt [0
Staf agenda surat menenma kemball konsep SPD dan Katd |
B |Anggeran uniuk dlenuskan kepada Kepala BPKK untuk ch lembar venficas! konsep SPD, Al tuls, komputer [ 5 hen [R5 YAIE

8 la BPKK menenma konsep SPD untuk di tanda tangani

Staf pelaksana menaama kambah PO yang sudeh di tanda
langan ¥epala BEKK

? |'lernbarverlﬁicasu konsep SPD, Alat tulis, komputar
|

10 Mendt |SPD

T 5
Snghd - Al pelonar ! 2024
Kepala 8380 r n Keua

" NIP 19780802 700504 1 002
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Lampiran §

SOP PERMINTAAN BARANG KEBUTUHAN SEHARI HARI

1 PP Nomor B Tahun 2006 Tentang Pangelofaan Barang Milk Negara dan Dasrah
2 Peraturan Bupah Aceh Smghkil Nomor 24 Tahun 2018 lenfang Xedudukan Susunan Orgamsast Tugas Fungs
dan Tata Kerja Badan Pengefolazn Keuangan Kabupaten

THomor S0P J&% ¥ L F2oiSOPIBFRKI2024
PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL Tanggal Penbuatan

BPKK Tanggal Rewst
Tangpal Efektd
Disahan olen Kepala Badan Pangelolaan Kebangan Kabupaten Aceh Singhl

SEKRETARIAT Judul SOP Presedut Perminiaan Barang kebutuhan Sehan Han
SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1 Memilk kemampuan mengelola barang

[KETERKAITAN

|PERALATANJ PERLENGKAPAN

1 S0P Pengadaan Barang

Alat Tulis Form Bon Barang

Kabituhan sehan han
2 Terdapat barang barang tartentu yang parunlukannya hanya hag pajabat ession || keatas
3 Terdapal barang barang tertenty yang ppermintaannya dibetas jumizh dan waktu

PER TAN |PENCATATAN DAN PEMDATAAN
1 Pejabat yang berwsnang dapal mengurangi jumiah barang yang diminta 2pabila dinila ddak wagar untuk Ferm Bon Barang

1
% Karu Invemans Barang




Pelaksana Mulu Baky
Ni Ket
o) Arbite Pemohon Stl | Kabldasl | Sekretarls |  Kepala Kelengkapan Wakdu Oulput
1 2 3 4 5 [] T 8 a 10 1
. Formulir penggandaan (erwyjudnya tanda bukh panggandaan
1 |Meangayukan penggardaan dokumen @ " okimen

2 Memvenfikas) permohonan penggandaan I . Formulir penggandsan 5 mat Tertanda tanganinya Fomulir
ldokuman b @ dokumen penggandazn dokumen
3 Mencatat permahonan penggandaan Iz::u“:;]mngw:mn & Tercatanya informas! permehonan
dokuman {-——-I waa“n iy penggandaan dokumen
'l’ Dakumen yang akan Terlaksananya penggandaan
4
Menggandakan dokumen chgendaken 10-30mnt | men
Meryerahkan dokumen yang talah ;
5 igeridakan epads pemafion @ | | 2mnt  |Dokumen yang teleh cigandakan

&

“HENDRA SUNARNO, SE Ak M 51
HIP 18750802 200504 1 002




Lampiran €

SOP USULAN KENAIKAN PANGKAT
Nomot S0P B 4] L39S0PBPRRZ024
PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL Tanggal Penbuatan
BPKK Tanggal Reviss
Tanggal Efeknf
Disahkan cleh Kepala Badan Peng Kabupaten Aceh Singhil
SEKRETARIAT Judu! S0P Prosedur Pemt Usulan Kenakan Pangkat
SUB BAGLAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA
1 UU Nomar & Tehun 1874 Tentang Pokok Pokok Kepegawsian yang telsh dubsh dan disampumakan 1 Subbag Kepagawaian
dengan UL Nomor 43 Tahun 1988 2 Mamilk b dan pengelahuan tentang kenakan pangkat
2 PP Nomer 89 Tahun 2000 Tentang kenaikan Pangkal Pegawal Neger Sipil sebagaimana telah diwbah dengan
PP Nomar 12 Tahun 2002
3 Peraturan Bupeh Aceh Singkil Nomor 24 Tahun 2015 lentang Kedudukan Susunan Orgamisasi, Tugas
Fungs: dan Tata Kera Badan Pengelotaan Ki Kabupah
KETERHAITAN |PERALATAN ] PERLENGRAPAN
S0P Kenakan Gay Berkala Alal uls, Komputerlaptop, Kertas, Panter, Stempel, Agenda Surat keluar Alat Transportast
SOP Usulan lzin f Tugas Belagar
S0P Usulan Mutas Pegewal
[PENCATATAN DAN PENDATARN
1 Apabda salah salu persyaratan tidak tarpenuh maka akan menghambal proses kenatkan panghat 1 Rekapitulas: Daftar Pegawar yang nalk pangkat




Pelaksana Mutu Baku
Ket

No Atitas Pemohon Staf KasliSubbag | Sekretans Kepala EKPP Kelengkapan Waktu Outpul
1 2 3 4 5 6§ i ] 9 10 i 12

Membuat dafter pegawar yang akan naik Daftar pegawal yang akan naik
1 s @ Database Kepegawaian 2Jam pangkal

SKP 2 tahun terakhir, SK

Fagawa: yang akan natk pangkat |Pangkat teralkir, SK Jasatan kat

2 | manysokan berkas kenakan pangsat (Jika menjabat), Lulus Ujan IBGFRBS kenaikan pang
i Dinas

L dan berkas k Berkas Kenalkan Panghat
3 Ll s @ Berkas kenakan pangkat LI et

Membuat Surat Panganter Usulan Kenatkan | Berkas Kenakan Pangkat
* [Pangkat yang stupukan ke BKPSDM @ < Jengkap Tda Is“’a' penganior

Surat Pengatar kemudian diparal dan Surel Pangantar yang sudah di
7 ditandatangani > el paraf dan driendatangan
8 G berkas usulan @ Surat Pengantar dan Berkas 1 Han Tanda Bukh penanmaan berkas

|pangkat ke BKPSDM < Usulan Kznatkan Fangkat dan BKPSDM

i

7 |Proses di BKPSDM I Kewerangan BKPSDM

SK Kenaikan Pangkat didistnbusézn keparda SK Kenaikan pangkat
B s yang 9 Elid . - SK Kenaitan pangkat a0 Mat iacihbis

5 m“"'l o 2024
e Isepala il Badan lolaan Keus)
" Kalx.rpatan h &‘gkli @
‘{;, L 2 Ee ‘!

J-i?fiﬁmw}www
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Lampiran 3

DASAR HUKUM
LI Nomar 7 Tahun 1371 tentang Ketentuan Pokok Kearsipan

SOP PENGGANDAAN DOKUMEN
THomor 507 J88 4 L/3o/S0PBPRRIZ024
PEMERINTAH KABUPATEN ACEH SINGKIL Tanggal Penbuat
BPKK Tanggal Revisy
| Tanggal Efexnf
Disahkan oleh Kepala Badan Pengelolzan Keuangan peten Aceh Singil
SEKRETARIAT Judul S0P Prosedur Penggandaan dokumen

SUB BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN

|KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Memiki Kemampuan Menggandakan Dokumen

2 Kep Menten Pendayag Aparatur nogara Nemer 71 Tahun 1293 Tentang Pedoman
Umum Tata Persuratan
3 Peraturan Bupat Aceh Singkil Nomar 24 Tahun 2015 tantang Kedurukan, Sesunan Orgamsas) Tugas Fungsi
dan Tata Kena Badan F Keuangan Kabup
[KETERKATAN |PERALATAN | PERLENGKAPAN
1 5QP Pengadazn barang Mesi folacopy, formulr penggandaan dokumen kertas dan alk
2 S0P Pemmntazn batang persediaan
PERINGATAN |PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Konsep surat ditelb kemudian diparaf oleh pejabat terkart sebelum ditanda tangan cleh pejabat yang berwenang 1 Agenda penggandaan dokumen
guna pertangyung @Ewaban surat
2 P safalah surat nan agar tanggal dan pamberlakuan surat idak ada
selisih waklu yang tarlzly lama
3 Suratdigandakan dalam rangkap sesual dengan juriah tujuan tembusan dan untuk arsip TU




Pelaksana Mutu Baku
No Axas Pemohen Stal | KobidKasl | Sekretarls |  Kepala Kelengkapan Waktu Output L
1 ] 3 a 5 B 7 3 9 10 ]
Feem Bon Barang yang lelah
1 |Pengisian Form Bon Barang L ditandatangam alah pajabat 5mnl  {Terpenuhinya perminiaan barang
yang bersangkutan
2 |Pengecekan ketersediaan barang Barang yang lersedia 5 mnl Terdapat kapastian ketersediaan
Gl barang
Teral evaluas permint
3 |Evaluasi kewagaran permuntaan | s 2mel\ arang dalam dalam batas wagar
}}' Form Bon Barang yang Parselujuan permantaan barang sehan
4: |Pamsliguan T ditanda langan| T han
Teriak = .
5 |Pernbenan barang | Sl | sshan han
5 |Up Date data barang iartu Inventans Barang gu, [ oo habufuers Eermr

Smgqul.\.;“'l b ;:"mrxr\ 2024
KepabﬂadaiiP,engelolaan
n

L

< 3._]Tgygmm_1f5ﬁ

Kabupate

ceh Srgel
T |

NO.SE ALM S1

NIP 197390502 200504 1002




