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Berkas yang berkaitan dengan 
SPJ Kegiatan 20 menit Berkas SPJ Kegiatan

Kwitansi
Surat Pesanan/Kontrak
Salinan SPD

Kwitansi dan Dokumen SPJ
dokumen pendukung lainnya SPM

4

Kwitansi dan Dokumen SPJ
dokumen pendukung lainnya

Kwitansi dan Dokumen SPJ
dokumen pendukung lainnya

Kwitansi dan Dokumen SPJ
dokumen pendukung lainnya

8

30 menit

20 menit

Output

SPD dan Dokumen 
SPJ

Ket

Surat pernyataan bahwa 
kegiatan yang akan dibiayai 
tersebut tidak dipergunakan 
untuk membiayai pengeluaran 
yang menurut ketentuan harus 
dengan LS

Waktu

60 Menit

15 menit

15 menit

 Bendahara 
PengeluaranKasubbag/PPK

Menerima berkas/dokumen SPJ kegiatan dan
menyampaikan berkas SPJ yang sudah diverifikasi kepada
Kepala Badan (Pengguna Anggaran) untuk mendapatkan
persetujuan dan tandatangan

Pencairan dana kegiatan ke PPTK Bidang

No

2

3

5

6

7

Melakukan input proses pencairan/transfer biaya kegiatan
melalui Aplikasi SIMAKDA dan CMS Bank Kalbar

Melakukan Otorisasi/OTP melalui Aplikasi Bank Kalbar

Menerima berkas/dokumen SPJ kegiatan dari PPTK Bidang
sebagai usulan pencairan dana kegiatan dan diserahkan
kepada Bendahara Pengeluaran

Meneliti dan memverifikasi kelengkapan dokumen/berkas
SPJ yang diajukan oleh PPTK Bidang dari Bendahara
Pengeluaran. Jika berkas belum lengkap, maka diserahkan
kembali untuk segera dilengkapi, jika sudah lengkap maka
diserahkan kepada Sekretaris untuk ditindaklanjuti

Memberikan persetujuan dan tandatangan SPJ kegiatan,
kemudian diserahkan kepada Bendahara Pengeluaran untuk
ditindaklanjuti

Kegiatan

SOP PENCARIAN DANA KEGIATAN

Pelaksana Mutu Baku

2

Menyiapkan berkas/dokumen SPJ kegiatan dan diserahkan 
kepada bendahara pengeluaran untuk ditindaklanjuti

PPTK Bidang Sekretaris/
PPTK Kepala OPD/ PA Kelengkapan

Ya

Tidak



Nomor SOP
Tanggal Pembuatan
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1   1. Minimal D3 Akuntansi
2   2. Pernah mengikuti Diklat Kebendaharaan

  3. Memahami tugas pokok dan fungsi
  4. Menguasai materi

4   5. Mahir mengoperasikan komputer

5

6.

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1 SOP Surat Masuk   1. Komputer   5. SPD
2 SOP Surat Keluar   2. Kalkulator   6. BKU
3 SOP SPP Pengajuan UP   3. ATK   7. Cek
4 SOP SPP Pengajuan GU   4. DPA   8. Brankas

Peringatan Pencatatan atau pendataan
1   1. Buku Agenda Surat Keluar/ Buku Register

  2. Buku Kas Umum (BKU)
2   3. Buku Kas Pembantu sesuai dengan kebutuhan

3

4

Peraturan Gubernur Nomor 115 Tahun 2021 tentang perubahan atas peraturan gubernur Nomor 54
tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, serta Tata Kerja Dinas
Perumahan Rakyat dan Kawasan Permukiman Provinsi Kalimantan Barat

Pengecualian terhadap point diatas (6) diputuskan oleh PPKD selaku BUD

3

KEPALA DINAS PERUMAHAN RAKYAT DAN                                        
KAWASAN PERMUKIMAN,

Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 102 Tahun 2019 Tentang Perubahan Atas Peraturan 
Gubernur Nomor 127 Tahun 2016 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan Fungsi, Serta 
Tata Kerja Badan Penanggulangan Bencana Daerah Provinsi Kalimantan Barat.

Apabila ketentuan point diatas (6) tidak dipenuhi maka SKPD tidak lagi diberikan TU dalam kegiatan
yang sama hingga tahun anggaran berakhir

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2019 Tentang Pengelolaan Keuangan
Daerah;
Peraturan Gubernur Kalimantan Barat Nomor 37 Tahun 2016 Tentang Tugas dan Tanggung Jawab
Pejabat Pengelola Keuangan Daerah Dalam Rangka Pelaksanaan APBD Provinsi Kalimantan Barat;

Pengajuan SPP TU dilakukan oleh Bendahara Pengeluaran apabila terdapat kebutuhan belanja yang
sifatnya mendesak dan UP tidak mencukupi.
Apabila tidak habis digunakan dalam satu bulan sisa dana yang ada pada bendahara harus disetor ke
rekening Kas Umum Daerah.

Nama SOP Pencairan Dana Kegiatan.

Pembina Utama Muda
NIP. 19691024 199803 1 007

SUB BAGIAN RENJA, MONEV DAN KEUANGAN 

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara;
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

02 Januari 2023
02 Januari 2023
02 Januari 2023

PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN BARAT

DINAS PERUMAHAN RAKYAT DAN KAWASAN PERMUKIMAN YOSAFAT TRIADHI ANDJIOE., ST., MM., MT.
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