
DINAS KEPENDUDUKAN DAN
PENCATATAN SIPI KOTA MALANG

Nomor SOP | 88.45 | I 67 I 3 5 .7 3 .409 I 2A24
Tan.g.eal Pembuatan 15 Januari 2024
Tanggal Revisi

Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Seketaris Dinas Keper{udukan dan Pencatatan

SipiAKoiDN{alans

Perftra Tk. I
NrP 19730l\ o tss4o3 2 007

Nama SOP SOP Pencairan Gaji TPP

Dasar Hukum : lifikasi pelaksanaan:
I Undang-undang RI No. 23 Tahun 2006 Tenlang Administrasi Kependudukan I Memahami penatausahaan keuangan daerah
2 Undang-undang RI nomor 24 Tahun 2013 tentang Perubahan Atas lz u"-ilif.i SK Bendahara pengeluaran

Undang-Undang no. 23 Tahun 2006 tentang Administrasi Kependudukan
3 Undang-undang I 7 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang I Tahun 2004 tentang PerbendaharaanNegara
5 Perpes No. 96 Tahun 2018 tentang Persyaratan dan Pendaftaran Penduduk dan pencatatan Sipil

Peraturan - pemerintah Nomor 24 Tahun 2005 Tentang Standar Akuntansi Pemerintahan

7 Permenpan dan Repormasi Birokasi No. 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman penyusunan

Standar Operasional Prosedur Administrasi pemerintahan

Permendagri No.13 Tahun 2006 tentang Pedoman pengelolaan Keuangan Daerah
Perda No. I5 Tahun 2007 Tentang Penyelenggaraan Adnunistrasi Kependudukan
Dan Pencatatan Sipil Kota Malang

l0 Perwali No. 40 Tahun 2021 Tentang Uraian Tugas pokok, Furgsi
Dan Tata Keria Dinas DarlPencatatan Sipil Kota Malan
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SOP Pencairan Gaji/TPP

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

Ket
PPTK

Bendahara

Pengeluaran

Kasubag
Perencanaan

dan Keuangan

Kepala
Dinas BUI) Kelengkapan Waktu 0utput

I 2 -l
4 ) 6 7 8 9 l0

I Membuat perincian data
penerimaan eaiiltpp dilarliutkan

Komputer, buku, kertas,

3 Jam

SPJ

membuat SPP LS Gaji /TPP

berdasarkan daftar gaji pegawai

dari BKAD lrdaK

L Pengesahan kuitansi.lberkas
pengajuan Gaji/TPP I Komputer, buku, kertas.

I Jam

Kuitansi8erkas

-) Memrerifikasi SPP LS Gaji/TPP,
menguji kelengkapannya dan

lqt @
Komputer, buliu, kertas,

I Jam

SPP yang sudah

Verifikasi

4 Membuat SPM LS Caji/TPP dan

diserahlian ke Pengguna Anggaran
Ya -I Komputer, buku. kertas,

I Jam

SPM

5 Penandatanganan dan pengaj uan

SPM ffi
Pulpen

I Jam

SPM yang sudah

ditandatangani

6 Penlusunan Surat Perintah

Pencairan Dana (SP2D) Tidak

M

Kompuler, buL-u, kertas,

I Janr

SP2D

Ya

Pencairan Dana sesuai SP2D Cek penarikan, Bulpen

2Hart

SP2D

8 Pengaiuaa palroll ke Bank Jatirn l*
Komputer, buku, kertas.

I Han

Dana



DINAS KEPENDUDT.IKAN DAN
Pf,NCATATAN SIPIL KOTA MALANG

Nomor SOP | 88.4s | 167 13 5.7 3.409 t2024
Tanggal Pembuatan t 5 Januari 2024
Tanggal Revisi
Tanggal Efektif
Disahkan Oleh Sekretaris Dinas Kepeldqdukan dan Pencatatan

Sipil golqlr.{alang

Pena\ Tli. I

NtP. 19730 r 301199403 2 007
Nama SOP Pencairan Dana Kggiatan \

Dasar Hukum : Pelaksanaan:I Undang-Undang RI No. 23 Tahun 200C tentang Administrasi Kependudulan I Memahami penatausahaan keuangan daerah

2 Memiliki SK Bendahara Pengeluaran
2 Undang-undang RI nomor 24 Tahun 2013 lentang perubahan Atas

Undmg-Undang no. 23 Tahun 2006 tentang Administasi Kependudukan
3 Undang-undang 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

Undang-undang I Tahun 200.1 tentang perbendaharaan Negara
Perpes No. 96 Tahun 201 tl tentang perq.aratan dan pendaftaran pendudut dan pencatatan SiDil

6 Peraturan - pemerintah Nomor 24 Tahun 2005 Tentang Standar Akuntansi pemerintahan

7 Permenpan dan Repormasi Birokasi No. 35 Tahun 2012 Tentang pedoman penlusunan

Standar Operasional ProsedurAdministrasi pemerintahan

8 Permendagri No.l3 Tahm 2006 tentang pedoman pengelolaan Keuangan Daerah
PerdaNo. 15 Tahun 2007 Tentang pen).elenggaraan Administrasi Kependudukan
Dan Pencatatan Sipil Kota Malang

l0 Penvali No. 40 Tahun 2021 Tentang Uraian Tugas pokok. Fungsi
Dan Tata Keria Dinas Dan Pencalatan SiDil Kota

Ket€rkaitan : Peralatan dan Perlengkapan:I K€pala Dinas
2 Bagian Keuangan

I Atk
2 Komputer
3 Penunjang laimya

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :I Semua proses harus memiliki ketelitian, kecermatan. dan iecenatan dalu-
proses p€nerbitan SP2D

I Dilaporkan dalam bentuk Laporan Posisi Kas Harian dan Rekonsiliasi
dengan pihali BANK

r



SOP Pencairan Dana Kegiatan

Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu Baku

KetPPTK Bendahara

Pengeluaran

Kasubag
Perencanaan

dan Keuangan
Kepala

Dinas

BUD Kelengkapan Waktu Output

I 3 l j (' ,7
rl IO

I Pengajuan Dana bela-nja kegiatan

-
I

Komputer, buku. kertas.

Max. 2 Minggu

SPJ

2 Pcryusunan Surat Perintah
Pernbayaran (SPP) YA I Komputsr, buku, kertas,

I Hari
SPP

3 pcngecekao atau Verifikasi SPP YA r Komputer, buku, kgrtas,
I Hari

SPP r,ang sudah

Verifikasi

4 Penlusunan Surat Perintah
Membal'ar (SPM) r Komputer, bul(u, kertas,

I Hari
SPM

5 Penandatanganal dan pengajuan

SPM

YA il Pulpcn

I Hari

SPM -""ang sudah

ditand.atangani

6 Pgn)-usunan Sumt Pcrintah
PsncaircD Dana (SP2D)

Ya

Ya

Komputer, buku, k€rtas.

4 Hari

SP2D

7 Pcncairan Dana sesuai SP2D Cek pcnarikan, Bulpcn

I Hari

SP2D

ll Distribusi dana belanja kegiatan

sesuai pengajuan I* Ya
Komputer, buku. kertas,

I Hari

Dana

./


