
 

 
 
 

 

 

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAIKARTANEGARA  

KECAMATAN SAMBOJA 

Nomor SOP                   01/SOP/KEU/2021 
Tanggal Pembuatan Desember 2021 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif JANUARI 2022 

Disahkan Oleh               Camat Samboja, 
 

  

SUB BAG PENYUSUNAN PROGRAM DAN KEUANGAN 
 

SOP PENGAJUAN SPP LS GAJI 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan 

1. Permendagri No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan 
Keuangan Daerah 

2. Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara Nomor 9 tahun 2021 

Tentang Anggaran dan Pendapatan Belanja Daerah Tahun 2022 

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait 
dengan kepegawaian 

2. Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan 

3. Memiliki kemampuan membuat daftar gaji 

4. Mengetahui Penggunaan Perangkat Komputer 

5. Rapi dan tertib administrasi 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

   Komputer/Lap Top dan Peralatan Penukung Lainnya  
   Daftar Gaji Pegawai 
SPD Gaji 
Form SPP dan SPM LS Gaji 

Jaringan Internet 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika penyusunan SPP LS Gaji tidak sesuai dengan waktu yang sudah 
ditentukan oleh BPKAD maka akan menghambat penggajian Pegawai 
/ASN Se Kecamatan Samboja 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
Dokumen Daftar Gaji Pegawai 

Dokumen SPP dan SPM LS Gaji 

 

 

 

No 

 

 
Kegiatan 

 
Pelaksana 

 
Mutu 
Baku 

 
Keterang
an 

Pembuat 
Daftar 

Gaji 

Kasubag 

Keuangan 

Sekretaris 

Camat 

Camat/ PA 
 

Kelengkapan 
 

Waktu 
 

Output 

 

1 Membuat 
perincian data 
penerimaan gaji 
dilanjutkan 
membuat SPP LS 
Gaji dan 
ditandatangani 

 

 

 

    

Data 
Kepegawaian 

, Form SPP 
LS Gaji 

 
 
 

2 hari 

Terhimpunny
a data 
pegawai 
untuk 

pengajuan 
gaji dan 
terisinya form 

SPP LS Gaji 

 

2 Memverifikasi 
SPP LS Gaji, 

menguji 
kelengkapannya 
dan 

menandatangani 

     

 
Draf SPP LS 

Gaji 

 

 
1 jam 

 
Terverifikas
i draf SPP 
LS Gaji 

 

3 Membuat SPM LS 
Gaji dan diserahkan 

Pengguna Anggaran 

     
SPP LS Gaji 

 
1 jam 

Tersusunnya 
SPP dan 

SPM LS Gaji 

 

4 Memeriksa 
kesesuaian 

berkas SPP dan 
SPM dan 
melakukan 

pengesahan 

 

 

 

 

 

 
  SPP dan 

SPM LSGaji 

 

 
30 

menit 

 
SPP dan SPM 
LS Gaji yang 
telah 

disahkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAIKARTANEGARA 
KECAMATAN SAMBOJA 

Nomor SOP                02/SOP/KEU/2021 

Tanggal Pembuatan Desember 2021 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif JANUARI 2022 

Disahkan Oleh 
CAMAT SAMBOJA, 

 
 

SUB BAG KEUANGAN 

SOP PENYUSUNAN LAPORAN BULANAN/SEMESTERAN 

 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 12 Tahun 2019 
tentang Pengelolaan Keuangan Daerah 

2. Permendagri No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Pengelolaan 
Keuangan Daerah 

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara Nomor 9 tahun 2021 
Tentang Anggaran dan Pendapatan Belanja Daerah Tahun 2022 

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait dengan 
Penyusunan Laporan Keuangan 

2. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan Keuangan, 
menganalisa data dan informasi laporan keuangan. 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

SOP Laporan Keuangan Bulanan /Semesteran/ ( Laporan 7 ) Komputer/Lap Top dan Peralatan Pendukung Lainnya  
Dokumen Laporan Fungsional 

BKU 

Rekening Koran Bendahara dan BPP 

Buku  Pajak 

Rekening Penitipan Pajak 

 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika Laporan Keuangan Bulanan /Semesteran tidak dilaksanakan sesuai 
SOP maka mengganggu pelaksanaan pertanggungjawaban atas 
pelaksanaan dan penatausahaan keuangan dan kegiatan pada Kecamatan 
Samboja 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual Dokumen 
Laporan Keuangan Bulanan/ Semesteran 

 
     Pelaksana       Mutu Baku  

No 
 

     

Kegiatan 
Sekretaris  

Kasubag 
Keuangan 

      Camat/P
A 

   

  Bendahara   Staf Kelengkapan Waktu Output 

1 Memerintahkan 
Kasubag Keuangan 
menyusun Laporan 
Keuangan 

            

          Disposisi surat 10 menit 
Dispo
sisi 
surat 

2 Menugaskan 
Bendahara untuk 
membuat laporan 
Keuangan 
Bulanan/Semestera
n 
 
 

            

         
Disposisi surat 10 menit 

Disposisi surat 

3 Mengumpulkan 
data pendukung 
laporan keuangan 
semesteran dan 
menugaskan staf 

         Mengumpulkan 
data dari 
Kelurahan dan 
kecamatan 

5 Hari Format penyusuna 
n Lap. 
Keuangan 
Semestera 
n, Bku, SP2D             

4 Membuat konsep 
laporan keuangan 
bulanan/ 
Semesteran dan 
menyerahkan 
laporan kepada 
Kasubag Keuangan 

         Format 
penyusunan 
Lap. Keuangan 
Bulanan/Semester 
berdasarkan 
data 
pendukung 

 Draf Laporan Keuangan 
Semestera n            

        5 hari 

5 Menguji keseuaian 
Laporan Keuangan 
Bulanan/ Semesteran 
dengan 
BKU/Fungsional/Reke
ning BP dan BPP 

         Draf Laporan Keuangan 
Semesteran           Draft Laporan 

Keu. 
Bulanan/Se
mesteran 

 

2 jam 

6 Mengevaluasi 
Laporan Keuangan  
dan menyerahkan ke 
Camat untuk 
ditanda tangani 

         Tid ak     
Draf Laporan 
Keuangan Semestera n 

       
 

 

  Draft Laporan 
Keu. 
Bulanan/Se
mesteran 
Dinas 

 
1 jam 

7 Menandatangani 
dan mengesahkan 
Laporan Keuangan 
Bulanan/ Semesteran 
Kecamatan 

      
 
Ya 

  Laporan Keu. 

Bulanan/Se
mesteran  
Kecamatan 

 Dokumen Laporan 
Keuangan Semesteran 
 



   

  
Nomor SOP 

 

               03/SOP/KEU/2021 
Tanggal Pembuatan              Desember 2021 
Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif                 Januari 2022 
Disahkan Oleh        CAMAT SAMBOJA, 

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAIKARTANEGARA 

KECAMATAN SAMBOJA 

  

SUB BAG KEUANGAN 
  

SOP PENGAJUAN SPP UP/TU/GU 
 
 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 12 
Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah 

2. Permendagri No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman 
Pengelolaan Keuangan Daerah 

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara Nomor 9 
tahun 2021 Tentang Anggaran dan Pendapatan Belanja 
Daerah Tahun 2022 

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang terkait 
dengan Penyusunan Laporan Keuangan 

2. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan Keuangan, 
menganalisa data dan informasi laporan keuangan. 

3. Memiliki kemampuan membuat SPP UP/TU/GU 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

 Komputer/Laptop dan Peralatan Pendukung Lainnya 
 DPA/SPD 
Bukti SPJ/Data pendukung SPJ  
Pengesahan SPJ  
BKU 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika pengajuan SPP UP/TU/GU tidak dilaksanakan  sesuai   
SOP   maka mengganggu proses pencairan  anggaran 
Kecamatan Samboja dan   pada akhirnya mengganggu 
kelancaran operasional dan kegiatan Kecamatan Samboja 

Disimpan sebagai data elektronik dan manual 
Dokumen SPP UP/TU/GU 

 

 
No 

 
Kegiatan 

Mutu Baku Keterangan 

Staf/ 
Operator 

Kasubag 
Keuangan 

 
Sekretaris 

Camat
/PA 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Staf menyiapkan SPP 
UP/TU/GU 
berdasarkan dokumen 
pendukung yang ada dari 
PPTK 

     

Form SPP 
UP/TU/GU 

 

2 hari 

 

Draft SPP 
UP/TU/GU 

2 Kasubag Keuangan 
memverifikasi draft SPP 
UP/TU/GU , 
menguji kelengkapan 
dan menandatangani 

     
Draft SPP 
UP/TU/GU 

 
 

10 menit 

 

Terverifikasi Draft SPP 
UP/TU/GU 

3 Kasubag Keuangan 
membuat SPM 
UP/TU/GU 
berdasarkan SPP dan 
diserahka ke Sekretaris 
untuk di periksa 

     

Draft SPM 
UP/TU/GU 

 

 

2 jam 

Tersusunnya Draft SPP 
dan SPM UP/TU/GU 

4 Sekretaris memeriksa 
kesesuaian berkas SPP  
dan SPM UP/TU/GU 

     

Draft SPM dan 
SPP UP/TU/GU 

 

15  menit 

Tersusunnya Draft SPP 
dan SPM UP/TU/GU 

5 PA  memeriksa keseusian 
berkas SPP dan SPM , 
selanjutnya melakukan 
pengesahan selaku PA 
kemudian diajukan ke 
BUD untuk diterbitkan 
SP2D 

     

 

 
SPM dan SPP 
UP/TU/GU 

 

 
 

10 menit 

 

Dokumen SPP dan 
SPM UP/TU/Guya ng 
telah disahkan 

 



 

Nomor SOP                04/SOP/KEU/2021 
Tanggal Pembuatan                   Desember 2021 
Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif                    Januari 2022 
Disahkan Oleh         Camat Samboja 

PEMERINTAH KABUPATEN KUTAIKARTANEGARA 

KECAMATAN SAMBOJA 

  

SUB BAG KEUANGAN 
  

 

SOP PENGAJUAN SPP/SPM LS FISIK / BARANG DAN JASA 

 
 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksanaan 

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor : 12 
Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah 

2. Permendagri No. 77 Tahun 2020 tentang Pedoman 
Pengelolaan Keuangan Daerah 

3. Peraturan Daerah Kabupaten Kutai Kartanegara 
Nomor 9 tahun 2021 Tentang Anggaran dan 
Pendapatan Belanja Daerah Tahun 2022 

1. Memahami peraturan perundang-undangan yang 
terkait dengan Penyusunan Laporan Keuangan 

2. Memiliki kemampuan dalam menyusun Laporan 
Keuangan, menganalisa data dan informasi laporan 
keuangan. 

3. Mampu membuat dokumen SPP/SPM 
4. Memahami peraturan-peraturan tentang pengadaan 

barang dan jasa 

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan 

 Komputer/Lap Top dan Peralatan Pendukung Lainnya 
DPA 
Daftar Standar Harga 
Dokumen Pendukung Pertanggungjawaban 
SPP LS Barang dan jasa 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

Jika SPP LS FISIK/ Barang dan Jasa tidak dilaksanakan 
sesuai SOP maka mengganggu proses pencairan 
anggaran Kecamatan Samboja dan pada akhirnya 
mengganggu kelancaran operasional dan kegiatan pada 
kecamatan Samboja 

Disimpan sebagai data elektronik dan 
manual  Dokumen SPP/SPM LS Barang dan 
Jasa 

 

 
No 

 
Kegiatan 

Mutu Baku  

PPTK 
Bendahara 

Kasubag 
Keuangan 

Sekretaris 
Camat 

Camat/ 
PA 

Kelengkapan Waktu Output 

1 Menyiapkan draft SPP 
LS Fisik/Barang dan 
Jasa berdasarkan 
dokumen pendukung 
yang ada dari PPTK, 
lalu diserahkan ke 
Bendahara untuk 
diverifikasi 

  
 
Tidak 

    
 

DPA, Standar 
Harga,Doku
men 
Pendukung 

 
 

 
2 Hari 

 

 
Draft SPP 
Fisik/Barang 
dan Jasa 

2 Memverifikasi draft 
SPP LS Barang dan jasa 
baik kelengkapan dan 
kesesuaian lalu 
diserahkan ke Kasubag 
Keuangan 

  

 Tidak    
 

Draft SPP Fisik/ 
Barang dan Jasa 

 

 
3 Jam 

 
Draft SPP 
Barang dan Jasa 

3 Memeriksa draft SPP 
LS Fisik, Barang dan 
Jasa lalu membuat 
SPM LS Fisik barang 
dan jasa dan 
diserahkan PA 

  
 

Ya 

 
Tidak 

  

Draft SPP 
Barang dan Jasa 

 

 
2 jam 

Draft SPP dan 
SPM LS Fisik/ 
Barang dan Jasa 

4 Memeriksa draft SPP 
dan SPM LS Barang 
dan Jasa serta 
dokumen pendukung 
selanjutnya melakukan 
validasi bila sesuai 

   
 

Ya 

   

Draft SPP dan 
SPM Barang dan 
Jasa 

 

 

30  menit 

Draft SPP dan 
SPM LS Fisik/ 
Barang dan Jasa 

5 Memeriksa kesesuaian 
berkas SPP dan SPM 
melakukan 
pengesahan selaku 
Pengguna Anggaran 
untuk kemudian 
diajukan ke BUD yang 
akan menerbitkasn 
SP2D 

      

 
SPP dan SPM LS 
Fisik Barang dan 
Jasa 

 
 

 
10 menit 

 
SPP dan SPM LS 
Barang dan Jasa 
yang telah 
disahkan 

 

 


