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Judul SOP VerifiTRasi dokumen SPJ Belanja

SUB BAGIAN KEUANGAN

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM
1. Memahamitentang pedoman pertanggungjawaban SPJ Belanja

Keputusan Walikota Samarinda No. 900.1/073/HK-KS/1/2025 tentang
Memiliki pengetahuan tentang pertanggungjawaban SPJ Belanja

1.
Petunjuk Teknis Peruntukan Belanja dan Tanggungjawab Belanja Satuan 2.
Kerja Perangkat Daerah 3. Mampu berkoordinasi dengan semua pihak terkait
KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. SOP Pembayaran Belanja LS 1. Dokumen SPJ Belanja/ Dokumen Peraturan Lainnya
2. Komputer / printer/ scanner / ATK

2. SOP Pembayaran Belanja UP GU/TU
3. Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Verifikasi SPJ Belanja merupakan langkah krusial untuk memastikan 1. Checklist Verifikasi Kelengkapan Dokumen
2. Register Verifikasi Dokumen SPJ Belanja

keabsahan dokumen keuangan



Prosedur Verifikasi Dokumen SPJ Belanja

Kegiatan

Menerima dokumen SPJ Belanja kepada
Bendahara

Memeriksa dan menandatandangani kuitansi
kedinasan

Menerima dokumen SPJ Belanja pada PPK
SKPD untuk diverifikasi secara substansi

Meminta persetujuan dan penandatangan
pada kuitansi kedinasan kepada PA

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

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

PPTK/ Staf
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PA

Kelengkapan

Dokumen SPJ
Belanja

Dokumen SPJ
Belanja

- Dokumen SP)J
Belanja
-kuitansi dinas

- SPJ Belanja
-kuitansi dinas
- Chek List
Verifikasi

- SPJ Belanja
-kuitansi dinas
- Chek List
Verifikasi

- SPJ Belanja

- kuitansi dinas
- Chek List
Verifikasi

- Billing Pajak

Mutu Baku
Waktu

15 Menit

60 Menit

60 Menit

60 Menit

30 Menit

15 Menit

Keterangan
Output
Dokumen SPJ
Belanja

- Dokumen SPJ
Belanja
-kuitansi dinas

- SPJ Belanja
-kuitansi dinas
- Chek List
Verifikasi

- SPJ Belanja
-kuitansi dinas
- Chek List
Verifikasi

- SPJ Belanja

- kuitansi dinas
- Chek List
Verifikasi

- Billing Pajak

- Arsip
Dokumen SPJ
Belanja LS

- Dokumen
Belanja SPJ LS
untuk
Pembayaran



