
NO NO. SOP TANGGAL SOP KETERANGAN
SEKRETARIAT
a. Kasubbag Keuangan 900/2452.1/2019 29 JULI 2019

1. Pencairan Belanja Tidak Langsung Pejabat Pengelola Keuangan Daerah (PPKD) 900/2452.2/2019 29 JULI 2019
2. Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ) dan Laporan 

Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD) serta Laporan Kinerja Instansi 
Pemerintah (LKjIP)

900/2452.3/2019 29 JULI 2019

3. Penyusunan Rencana Strategic (Renstra)  dan Rencana Kerja (Renja) Perangkat Daerah 
(PD)

900/2452.4/2019 29 JULI 2019

4. Pengumpulan Data Kinerja 900/2452.5/2019 29 JULI 2019

1. Pelayanan Kenaikan Gaji Berkala 900/2452.6/2019 29 JULI 2019
2. Pelayanan Kenaikan Pangkat 900/2452.7/2019 29 JULI 2019
3. Pelayanan Surat Menyurat 900/2452.8/2019 29 JULI 2019
4. Pelayanan Pengelolaan Pengaduan di Lingkup BPKPAD 900/2452.9/2019 29 JULI 2019
5. Wisma Khasanah 900/2043/2020 13 MEI 2020

BIDANG ANGGARAN
1. Penelitian dan Pengesahan DPA-SKPD/DPA-SKPKD dan DPPA-SKPD/DPPA-SKPKD 900/2452.10/2019 29 JULI 2019
2. Penerbitan SPD Belanja Tidak Langsung 900/2452.11/2019 29 JULI 2019
3. Penyusunan Raperda tentang APBD Perubahan dan Raperkada tentang Penjabaran 

APBD Perubahan
900/2452.12/2019 29 JULI 2019

4. Penyusunan Raperda tentang APBD dan Raperkada tentang Penjabaran APBD 900/2452.13/2019 29 JULI 2019
1. Penerbitan SPD Belanja Langsung 900/2452.14/2019 29 JULI 2019
2. Penyusunan Raperda tentang APBD dan Raperkada tentang Penjabaran APBD 900/2452.15/2019 29 JULI 2019
3. Penyusunan Raperda tentang APBD Perubahan dan Raperkada tentang Penjabaran 

APBD Perubahan
900/2452.16/2019 29 JULI 2019

BIDANG PERBENDAHARAAN DAN AKUNTANSI
1. Penyusunan Buku Kas Umum Daerah 900/2452.17/2019 29 JULI 2019
2. Pemindahbukuan Rekening Kas Umum Daerah 900/2452.18/2019 29 JULI 2019
3. Penyusunan Laporan Keuangan Pemerintah Kabupaten Demak 900/2452.19/2019 29 JULI 2019
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NO NO. SOP TANGGAL SOP KETERANGANNAMA SOPURAIAN
4. Penyusunan Rancangan Peraturan Daerah dan Peraturan Bupati tentang 

Pertanggungjawaban Pelaksanaan APBD
900/2452.20/2019 29 JULI 2019

b. Kasubbid Kasda 900/2452.21/2019 29 JULI 2019
1. Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) LS Barang & Jasa 900/2452.22/2019 29 JULI 2019
2. Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana LS Gaji & Tunjangan 900/2452.23/2019 29 JULI 2019
3. Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) Ganti Uang (GU) 900/2452.24/2019 29 JULI 2019
4. Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) Tambah Uang (TU) 900/2452.25/2019 29 JULI 2019
5. Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D) Uang Persediaan (UP) 900/2452.26/2019 29 JULI 2019
6. Penerbitan SKPP (Surat Keterangan Pemberhentian Pembayaran) 900/2452.27/2019 29 JULI 2019

BIDANG PENDAPATAN
1. Pemungutan Pajak Daerah Official Assesment (Penerbitan Surat Ketetapan Pajak 

Daerah/SKPD)
900/2452.28/2019 29 JULI 2019

2. Pengambilan Karcis Retribusi/Benda Berharga 900/2452.29/2019 29 JULI 2019
3. Pendaftaran Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah/NPWPD 900/2452.30/2019 29 JULI 2019
4. SOP Penghentian Penerbitan Surat Ketetapan Pajak Daerah 900/2452.31/2019 29 JULI 2019
5. Pemungutan Pajak Daerah Self Assesment 900/2452.32/2019 29 JULI 2019
6. Penelitian Surat Setoran Pajak Daerah (SSPD) Bea Perolehan Hak Atas Tanah & 

Bangunan (BPHTB)
900/2452.33/2019 29 JULI 2019

b. Kasubbid Pengelolaan Data Informasi dan 
Pelayanan

1. Pemberian Informasi PBB-P2 900/2452.34/2019 29 JULI 2019

2. Keberatan PBB-P2 900/2452.35/2019 29 JULI 2019
3. Kompensasi/Restitusi 900/2452.36/2019 29 JULI 2019
4. Mutasi Obyek/Subyek Pajak 900/2452.37/2019 29 JULI 2019
5. Obyek Pajak Baru 900/2452.38/2019 29 JULI 2019
6. Pembatalan SPPT 900/2452.39/2019 29 JULI 2019
7. Pembetulan SPPT 900/2452.40/2019 29 JULI 2019
8. Pengurangan atau Penghapusan Denda Administrasi 900/2452.41/2019 29 JULI 2019
9. Pengurangan PBB-P2 900/2452.42/2019 29 JULI 2019

10. Penundaan Jatuh Tempo 900/2452.43/2019 29 JULI 2019
11. Salinan SPPT 900/2452.44/2019 29 JULI 2019

BIDANG ASET DAERAH
1. Prosedur Pemindahtanganan dengan Cara Dihibahkan 900/2452.45/2019 29 JULI 2019

c. Kasubbid Perbendaharaan
Pengiriman SP2D ke Bank Jateng 

4.

a. Kasubbid PPSH
5.

a. Kasubbid Pendataan dan Penetapan



NO NO. SOP TANGGAL SOP KETERANGANNAMA SOPURAIAN
2. SOP Prosedur Pemindahtanganan dengan cara Penjualan/Lelang Umum terhadap 

Barang yang telah dihapus dari Daftar Inventaris Barang Milik Daerah
900/2452.46/2019 29 JULI 2019

3. SOP Penghapusan Barang Milik/Dikuasai Pemerintah Kabupaten Demak dari Daftar 
Inventaris Barang Milik Daerah

900/2452.47/2019 29 JULI 2019

4. SOP Penjualan Aset Tanpa Lelang 900/2452.52/2019 29 JULI 2019

1. Penyusunan Daftar Kebutuhan Barang Milik Daerah (DKBMD) 900/2452.48/2019 29 JULI 2019
2. Penyusunan Standar Harga Pengadaan Barang/Jasa Kebutuhan Pemerintah Kabupaten 

Demak
900/2452.49/2019 29 JULI 2019

1. Rekonsiliasi Aset Daerah 900/2452.50/2019 29 JULI 2019
2. Sensus Barang Milik Daerah 900/2452.51/2019 29 JULI 2019
3. Penatausahaan SIMDA  BMD 900/2452.53/2019 29 JULI 2019

Pembina Utama Muda
NIP. 196205311989031006

b. Kasubbid Pengamanan dan Pemeliharaan 
Aset Daerah

c. Kasubbid Penatausahaan Aset Daerah

 Kepala Badan Pengelolaan Keuangan,
Pendapatan dan Aset Daerah 

Kabupaten Demak
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