GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

KEPUTUSAN GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

NOMOR : 75 9 /KEP/HK/2020

TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

ADMINISTRASI PEMERINTAHAN BADAN KEUANGAN DAERAH

Menimbang

Mengingat

a.

1:

PROVINSI NUSA TENGGARA TIMUR

GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR,

bahwa dalam rangka mewujudkan pemerintahan yang efektif
dan efisien serta untuk meningkatkan kinerja Aparatur
Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa
Tenggara Timur khususnya pada Badan Keuangan Daerah
Provinsi Nusa Tenggara Timur, diperlukan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan sebagai
pedoman dalam pelaksanaan tugas;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
pada huruf a, perlu menetapkan Keputusan Gubernur
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan Badan Keuangan Daerah Provinsi Nusa
Tenggara Timur;

Undang-Undang Nomor 64 Tahun 1958 tentang
Pembentukan Daerah-daerah Tingkat I Bali, Nusa Tenggara
Barat dan Nusa Tenggara Timur (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 1958 Nomor 115, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 1649);

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 9
Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor
58, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor
5679);

Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 28 Tahun
2017 tentang Petunjuk Teknis Penyusunan dan Pelaksanaan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di
Lingkungan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur
(Berita Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur Tahun 2017
Nomor 27); %



Menetapkan
KESATU

KEDUA

.

MEMUTUSKAN :

Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Badan
Keuangan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur.
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan Badan

Keuangan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur sebagaimana
dimaksud dalam Diktum KESATU, terdiri atas:

a.
b.

C.

SCPpRrFTMFRMO A

n 2P

a8

SOP Penanganan Surat Masuk;

SOP Penanganan Surat Keluar;

SOP Pengajuan Surat Usulan Kenaikan Pangkat Pegawai
Negeri Sipil;

SOP Pengajuan Surat Usulan Pensiun Pegawai Negeri Sipil;
SOP Pengajuan Surat Usulan Cuti Pegawai Negeri Sipil;
SOP Penatalaksanaan Absensi Sidik Jari;

SOP Penerbitan Nota Dinas Mutasi PNS;

SOP Penerbitan SK Kenaikan Gaji Berkala;

SOP Pengusulan Karis/Karsu;

SOP Pengusulan SK Tugas Belajar/Izin Belajar;

SOP Penyusunan Laporan Disiplin Pegawai;

SOP Penyusunan Laporan Kehadiran Pegawai;

. SOP Penyusunan Sasaran Kinerja Pegawai;

SOP Permohonan Izin Tidak Masuk Kerja Karena Sakit;

SOP Permohonan Izin Tidak Masuk Kerja/Terlambat Masuk
Kantor/Pulang Awal;

SOP Penyusunan Laporan Bulanan, Triwulan, Semester;

SOP Penyusunan Laporan Tahunan;

SOP Penyusunan Perjanjian Kinerja (PK);

SOP Penyusunan Rencana Strategis (RENSTRA);

SOP Penyusunan Rencana Kegiatan dan Anggaran (RKA);

u. SOP Penyusunan Rencana Kerja (RENJA);

bb.

CC.

dd.

ee.
ff.

SOP Penyusunan Laporan Kinerja Instansi Pemerintah
(LKIP);

SOP Penyusunan Laporan Pertanggungjawaban Pemerintah
Daerah (LPPD);

SOP Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban
(LKPJ);

SOP Penyusunan Rencana Kegiatan dan Anggaran
Perubahan (RKA Perubahan);

SOP Prosedur Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran,
Neraca dan Catatan atas Laporan Keuangan;

SOP Penyusunan Laporan Bulanan, Triwulan dan Semester;
SOP Penyusunan Laporan Tahunan Keuangan;

SOP Pengajuan TOR Perjalanan Dinas;

SOP Pengajuan SPP dan SPM Gaji Pegawai;

SOP Pengajuan SPP dan SPM TPP;

SOP Pengajuan SPP LS dan SPM Barang dan Jasa;

SOP Penerbitan SPM UP/GU/TU/LS; 7%



KETIGA :

KEEMPAT :

Tembusan:

hh.
ii.
i

11.

nmn.
00.

pp-
qq.

SS.

tt.

uu.

VV.

WW.

XX.

SOP Verifikasi Dokumen Surat Pertanggungjawaban (SPJ);
SOP Verifikasi Permohonan Bantuan Sosial;

SOP Pelaksanaan dan Penatausahaan Bantuan Sosial;

SOP Pelaporan dan Pertanggungjawaban Bantuan Sosial;
SOP Penyusunan Keputusan Gubernur tentang Tim Kerja
Penyusunan Standar Satuan Harga Barang dan Jasa
Kebutuhan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur;

SOP Penyusunan Standar Satuan Harga Barang dan Jasa
Kebutuhan Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur;

SOP Penerimaan Kelengkapan SPM dan Penerbitan SP2D;
SOP Release SP2D Badan Keuangan Daerah;

SOP Penanganan Usulan Ganti Uang Persediaan (GUP);
SOP Penanganan Usulan Tambah Uang Persediaan (TUP);
SOP Penyusunan Laporan Realisasi APBD;

SOP Pembahasan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang APBD Kabupaten/Kota dan Rancangan Peraturan
Bupati/Walikota tentang Penjabaran APBD
Kabupaten/Kota;

SOP Pembahasan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD
Kabupaten/Kota dan Rancangan Peraturan
Bupati/Walikota tentang Penjabaran Pertanggungjawaban
Pelaksanaan APBD Kabupaten/Kota;

SOP Pembahasan Evaluasi Rancangan Peraturan Daerah
tentang Perubahan APBD Kabupaten/Kota dan Rancangan
Peraturan Bupati/Walikota tentang Penjabaran Perubahan
APBD Kabupaten/Kota;

SOP Pelaksanaan dan Penatausahaan Dana Hibah;

SOP Verifikasi Permohonan Dana Hibah; dan

SOP Pelaporan dan Pertanggungjawaban Dana Hibah.

Kepala Badan Keuangan Daerah Provinsi Nusa Tenggara Timur
melakukan monitoring dan evaluasi terhadap pelaksanaan
Keputusan Gubernur ini dan dilakukan secara berkala
sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam 1 (satu) tahun.

Keputusan Gubernur ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Kupang
pada tanggal I Aguﬂh)g 2020 71

b GUBERNUR NUSA TENGGARA TIMUR

p—

QIVIKTOR BUNGTILU LAISKODAT

Wakil Gubernur NTT di Kupang.
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