PEMERINTAH KABUPATEN LUWU UTARA
INSPEKTORAT

Nomor SOP

Tgl Pembuatan

KASUBAG KEUANGAN Tgl Revisi
Tgl Pengesahan
Disahkan Oleh Inspektur
Nama SOP Pengajuan SPPD dan Kuitansi

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksanaan

1 Undang-undang Nomor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah;

1 Mampu mengoperasikan Komputer

2 Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 tentang Pelaporan Keuangan dan Kinerja Instansi Pemerintah;

2 Mampu mengoperasikan Mesin Ketik

Undang - undang Nomor 13 Tahun 1999 tentang pembentukan Kabupaten Luwu Utara ( Lembaran Negara Rl Tahun 1999 Nomor 47, tambahan Lembaran
3 Negara Republik Indonesia Nomor 3826 )

3 Penguasai alur perssuratan

Undang - undang Nomor 28 Tahun 1999 tentang penyelenggaraan Negara yang bersih dan Bebas Korupsi, Kolusi dan Nepotisme ( Lembaran Negara Rl Tahun
4 1999 Nomor 75, tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3851 )

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 45/PMK.05/2007 Tentang Perjalanan Dinas Jabatan Dalam Negeri Bagi Pejabat Negara, Pegawai Negeri, dan Pegawai
5 Tidak Tetap

Surat Edaran Sekda Nomor 061/18/Ortala Tentang Perjalanan Dinas Jabatan Dalam Negeri Bagi Bupati,Wakil Bupati,Pimpinan dan Anggota DPRD, Pegawai
6 Negeri, dan Pegawai Tidak Tetap Lingkup Pemerintah Daerah Kab. Luwu Utara

Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 48 Tahun 2008 tentang Tugas Pokok dan Fungsi dan Uraian Tugas Jabatan Struktural pada Inspektorat Kabupaten Luwu
7 Utara

8 Peraturan Bupati Luwu Utara Nomor 28 Tahun 2011 tentang Biaya Perjalanan Dinas

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1 SOP Sekda

1 Komputer / Leptop

2 SOP Pembuatan Surat Biasa, Surat Undangan

2 Mesin Ketik

3 SOP Pencairan Dana

3 Printer

4 SOP Pengarsipan

4 Lembar SPPD

5 SOP Pembuatan Nota Perjalanan Dinas

5 Kertas KOP

6 Lembar Kuitansi

Peringatan

Pencatatan dan Pendatan




Uraian Prosudur

Pelaksana

Ka. Badan

Bendahara
Pengeluaran

PPTK

Staf Bagian

Pelaksana
Perjalanan Dinas

Membuat SPPD,
1 Kuitansi, Rincian
Perjalanan Dinas

S

Mengambil Nomor
2 Surat Tugas dan
SPPD

Memaraf Blanko
SPPD dan Kuitansi

Mengajukan SPPD
dan Kuitansi SPPD
dan Kuitansi ke
Inspektur

Menandatangani
SPPD dan Kuitansi

6 Membukukan




Mutu Buku

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Nomor Persetujuan Prinsip,

Surat Tugas,

Surat Tugas yang telah Inspektur di
ditanda tagani, lembar SPPD, |1 Hari Berkas Lengkap Tandatangani oleh
Kuitansi, Rincian Perjalanan Bupati, Wakil
Dinas Bupati atau Sekda
Buku Register SPPD dan Buku 5 Menit Nomor SPPD dan Surat
Surat Tugas Tugas telah di terima
Surat Tugas, Nota
Draft Surat Tugas, Nota Surat Tugas, Nota . Lo
. . . . . Persetujuan Prinsip

Persetujuan Prinsip SPPD dan |2 Menit Persetujuan Prinsip dan .

. . . dan SPPD diparaf
Kuitansi SPPD sudah diparaf

sekda
Surat Tugas, Lembar SPPD . SPPD dan Kuitansi telah
. . 5 Menit . ]

dan Kuitansi ditandatangani
SPPD, Kuitansi, Rincian
Perjal Di T

Jalanan Linas, Sl{rat Ugas 2 Jam Dana diterima
dan yang mendasari
pelaksanaan dinas

. L . i Kuitansi sudah selesai
Kuitansi Perjalanan Dinas 5 Menit

dibuku




