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Ju d u l S O P VerifiTRasi dokumen SPJ Belanja

D A S A R  H U K U M K U A L IF IK A S I P E L A K S A N A

1. K e p u tu s a n  W a lik o ta  S a m a r in d a  N o . 9 0 0 .1 / 0 7 3 / H K -K S / I/ 2 0 2 5  t e n ta n g  

P e tu n ju k  T e k n is  P e ru n tu k a n  B e la n ja  d a n  T a n g g u n g ja w a b  B e la n ja  S a tu a n  

K e rja  P e ra n g k a t  D a e ra h

1. M e m a h a m i te n t a n g  p e d o m a n  p e r ta n g g u n g ja w a b a n  SPJ B e la n ja

2. M e m ilik i p e n g e ta h u a n  te n ta n g  p e r ta n g g u n g ja w a b a n  SPJ B e la n ja

3. M a m p u  b e r k o o r d in a s i d e n g a n  s e m u a  p ih a k  t e rk a it

K E T E R K A IT A N P E R A L A T A N  /  P E R L E N G K A P A N

1. S O P  P e m b a y a r a n  B e la n ja  LS

2. S O P  P e m b a y a r a n  B e la n ja  U P  G U / T U

1. D o k u m e n  SPJ B e la n ja /  D o k u m e n  P e ra tu ra n  L a in n y a

2. K o m p u te r  /  p r in te r/  s c a n n e r  /  A T K

3. Ja r in g a n  In te rn e t

P E R IN G A T A N P E N C A T A T A N  D A N  P E N D A T A A N

1. V e r if ik a s i SPJ B e la n ja  m e r u p a k a n  la n g k a h  k ru s ia l u n tu k  m e m a s t ik a n  

k e a b s a h a n  d o k u m e n  k e u a n g a n

1. C h e c k lis t  V e r if ik a s i K e le n g k a p a n  D o k u m e n

2. R e g is te r  V e r if ik a s i D o k u m e n  SP J B e la n ja



Prosedur Verifikasi Dokumen SPJ Belanja

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganPPTK/ Staf 
Teknis

Administrasi
Pajak

Bendahara
Pengeluaran

PPK SKPD PA Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima dokumen SPJ Belanja kepada 
Bendahara

Dokumen SPJ 
Belanja

15 Menit Dokumen SPJ 
Belanja(  V -

1 - k J i

2 Memeriksa dan menandatandangani kuitansi 
kedinasan Ti dak / \  Ya

Dokumen SPJ 
Belanja

60 Menit - Dokumen SPJ 
Belanja
-kuitansi dinas

3 Menerima dokumen SPJ Belanja pada PPK 
SKPD untuk diverifikasi secara substansi Tid

1
jk /

f

\  Ya
- Dokumen SPJ 
Belanja
-kuitansi dinas

60 Menit - SPJ Belanja 
-kuitansi dinas
- Chek List 
Verifikasi

^ r -

4 Meminta persetujuan dan penandatangan 
pada kuitansi kedinasan kepada PA Ti

'
dak /

*

Ya

- SPJ Belanja 
-kuitansi dinas
- Chek List 
Verifikasi

60 Menit - SPJ Belanja 
-kuitansi dinas
- Chek List 
Verifikasi\

5 Menyerahkan Dokumen SPJ Belanja yang 
telah diverifikasi lengkap kepada 
Administrasi Perpajakan untuk dihitung dan 
buatkan billing pajak

- SPJ Belanja 
-kuitansi dinas

30 Menit - SPJ Belanja
- kuitansi dinas
- Chek List 
Verifikasi
- Billing Pajak

- Chek List 
Verifikasi

6 Menyusun dokumen SPJ Belanja dan Kuitansi 
Dinas yang telah bertanda tangan dan 
diverifikasi lengkap oleh PPK SKPD untuk 
dipengajuan pembayaran dan untuk 
diarsipkan

o - SPJ Belanja
- kuitansi dinas
- Chek List 
Verifikasi
- Billing Pajak

15 Menit - Arsip
Dokumen SPJ 
Belanja LS
- Dokumen 
Belanja SPJ LS 
untuk
Pembayaran


