Nomor SOP | 71950
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembuatan = MRl AAAE
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Revisi
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH  [Tanggal Pengesahan )

Disahkan Oleh '

SEKRETARIAT
Judul S0P

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peratwan Bupat Demak No. 17 Tahun 2013 |1 Memitiki kemampuan membaca dan menulis dengan baik;
fentang Pedoman Penyusunan dan

Penetapan Standar Operasional Prosadur gi |2 Fendidian mmimal SLTA
Lingkungan Femenntah Kabupaten Demak, |3 Ramah, Sopan, Sabar dan Telit)
¢ Peraturan Bupah Demak No 10 Tahun 2024 |4 Memii integntas dan tanggung jawab
ientang Tata Maskah Di di Linghkursgan
:ﬂm;m Dasrah e 5 Mampu menjaga kerahasaan d Bidang Umum dan Kepegawaian
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
S0F Pelayanan Surat Masuk Melaiul Srikandi 1. ATE
7 S0P Surpl Keluar & Aphkam Simand
3 S0P Pelmyanan Surat Keluar Melalu) Srikandi 3. LaplopMompuber
4 Prinbei
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabds sural dinas biwk dikelols dengan bak, 1, Mengagenda 4an mengarsp surt

maks kegislan organisas) Ghan esganggu 2 Lembar desposis




SOP PELAYANAN SURAT MASUK

LIFALAN KECriA TAN

Palaksana

Wit Baso

Fasutag Limum

Manonma Sural Masuk,
Mengagendasan

mencatat i Smard: dan
mencatak kemnbar

Eelenghapan
Gursl masuh,
Aplikaz
Himarch

15 manil

Memenksa dan menitai
wpens wurat Jiks
panting di paraf dan
deniatkkan Jka bea

Bedang, kmmbab ko
Poiaksana urdyk

Surm masik
din Diposa

Manabt| menghsg dan
mgrilisposisl salanjutnys
sammgakan iepada

Sural muaisuk
dar Desposi
¥ang sudah
digarad

15 meni

Swral masus
mt_l.l:liul-
dEposs)

Meandistribusiuan sural
masLic dan menympan
Kty kgndalid Enda

Surat manuk
dan Eartu
Eardai

Surst masuk




1. Peraturan Arsip Nasional Republik Indones:a
Momar 4 Tabtun 2021 dan Peraturan Presiden
Momaor &5 Tahun 2018,

2 Peraturan Bupati Demak No 17 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan dan
Penstapan Standar Operasional Prosadur di
Lingkungan Pemenntah Kabupaten Demak,

3 Peraturan Bupati Damak Mo 10 Tahun 2024
tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Femenntah Dasrah.

Nomar SOP 2 /1950
PEMERINTAH HABUPATEN DEMARK Tanggal Pembuatan IS pin L2
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Reves
PENDAPATAN DAN ASET DAERAM '_I'Ema{ Peniﬂmm 1o MEl 2248
Disahkan Oish o
SEMRETARIAT
Judul S0P Pelayanan Masuk Melalui Stikand)
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

;A W M

Memidiki kemampuan membaca dan menuls dengan baik.
Pandidikan minimal SLTA
Ramah, Sopan, Sabar dan Telti,

Memiiik Integntas dan tanggung jawab;
Mampu menaga kerahasm@an di Bidang Umum dan Kepegawaian

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
1. SOF Pelayanan Sural Keisar Melalul Snkands (1. ATH
2 SOP Surat Kehar 2 Akun Srkandi
1 S0P Sural Masuk 3 Laplopfomputer
4  Prinder
PERINGATAN PENCATATAMN DAN PENDATAAN

| Apabils sural dinas tidsk dikelola dengan baik, maka
kmgiatan orpanisasi akan inrganggu

Mengagenda dan mengarsip sasal yang masih aktif
Lembar disposis




SOP PELAYANAN SURAT MASUK MELALUI SRIKANDI

Pelaksana Mutu Baky
URAIAN KEGIATAN | analie | "35UB80 | o oris | Kepala Ked
Pelaksana | RosubB | i | mpkpap | Meenokapen | Waki | Outou
i
Manenma Sural Sigsdek s 15mend  |Aplikasi
Mazuk mefalui - Srikamdi Snkansi dan
Srkandi Mendisposia Dispenseal
Disposis furun Apiikasi 15 manit | Aphkasi
IEngsUng melalh “-' Srilcandi dan Sricandi dan
srikand |Ctisposisi Disposs




Nomor SOP 3 1§50
FEMERINTAH KABUPATEN DEMAK I:I'ii_l_'hg_gal Pembuatan i5 el z0aK
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN | Tanggal Rewvis:
FENDAPATAMN DAN ASET DAERAH Tangga] Pengesahan |20 Mel Aaa E
| Casahkan Oieh P Hapﬁ'qu!ﬂan Pengelolaan Keuangan
Pandapatan dam Aset Daerah
SEMRETARIAT
Judul SCP Pelayanan Surat Keluar
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Bupah Demak Mo, 17 Tahun 2013
leniang Pedoman Penyusunan dan

1. Mermuliki kemampuan membaca dan menulis dengan bask,

Penstapan Standar Operasional Prosedur di 2. Pendidikan minimal SLTA,
Lingkungan Pemenntah Kabupaten Demak. |3  Ramah Sopan, Sabar dan Telt:
Peraturan Bupal Damak No. 10 Tahun 2024 (4. Memiliki Integritas dan tanggung jawab;
Tata N h D Lifgan
mﬁﬁ O o8 Linge 5 Mampu menjaga kerahasiaan di Bidang Umum dan Kepegawadan
= KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGHKAPAN
S0P Pelayansn Surat Masuk Metabyl Srikandi 1. ATK
S0P Sural Masuk £. Aplikasi Simardi
S0P Pelayansn Sural Feluasr Melalul Sriksmvd 3 LapiopEomputer
4. Prinler
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAMN
Apabila surat dinas tidak dikelola dengan baik, 1. Mengagenda dan mengarsip sural
maka kegiatan organisas: akan lerganggu 2. Lembar disposisi




SOP PELAYANAN SURAT KELUAR

Peiaksana Mutu Baku
LIRALAN oy o
Analis/ LELET Eepals Fie
Pelsksana | Kehs Tim Salreiars | ppwcpap | WWoptapmn | Waklu | Output
Karja

Easubag Kasubd) Konsap srad |30 menit  |Konsap
Hatsa Tim Kena st
mEnugaskan
pelaksana membuil
surad kaluar
| Mermbiam Konsep Kongep sumal |15 menll | Konsep
sural sesual dengan samal
tirla naskah <
Membaca Surat 30 mend | Surat mateg
rmimakami, % mu
ookl da
mamparal konsep
Siiral
Memenksa dan Surat I omeend | Surad
miemparaf Konsen
SaHY
Momarksa dan Sural 15 mend | Surgd
menandatangani
Eufal
Mangist buku agenda Sural, Buku |15 meni | Sura
sural keduar, agenda sural Ketuar yang
e nomos, dan Bl aiap dilirim
mamber stampel slempel
badan
Menginm surak dan l Kendaraan |1 jam Sural
rmanintakan taiida dan berkas laviinm
- -




Momar S0P
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK  (Tanggal Pembuatan
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Revis:
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH  |Tanggal Pengesahan
Dusakkan Oleh
SEKRETARIAT
Judul SOP Pelayanan Sural Keluar Melaiu) Shikand
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA

—

1 Peraturan Arsip Nasional Repubiik Indonesia
Momar 4 Tahun 2021 dan Peraturan Presiden
Momaor 85 Tehun 2018,

2 Faraturan Bupali Demak Mo 17 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan dan
Penatapan Stendar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemenniah Kabupaten Demak.

3 Peraturan Bupsal Demak Mo 10 Tahun 2024
tentang Tata Maskah Dinas di Lingkungan
Pamerintah Daserah

Memiliki kemampuan membaca dan menulis dengan bas;
Pandidikan minimal SLTA;

Ramah, Sopan, Sabar dan Tekt

Memaliki Integritas dan langgung jawab;

Mampu menaga kerahasiaan di Bidang Umum dan Kepagawaian

[T T Y

HKETERKAITAN PERALATAN | PERLENGRAPAN
1 50P Pelayanan Suat Masuk Metalui Snkand) 1 ATK
2 S0P Sural Keluad 2 Akun Srikandi
| S0P Sural Manik 1 Laptop/¥ormpidon
4 Py
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

| & pabila fidak difaksanakan maks kegiatan organisas [Arsip dédberkaskan secara aletronik pada aplikas: Srikandi
akan terganggu. Pembuaatan nasksh dinas keluar
mmiekabisl aplikass Srikandl diskukan untuk efisiens: dan
ek Fitas. KEgiatan prrsuratian




S0P PELAYANAN SURAT KELUAR MELALUI SRIKANDI

Peizksana Miitu Baku
URAIAN Anaits! asubag Kl
Paleiaans Umum dan | Sakredans B.EF:IFT.B Kelanghkapan Wakiu Chutput
FapsEgawaLan
Mendawniaad tempkale Kesmgiuiles, i0menl | Templaie
[maskah dnas yng indnrrant riasicak
L -
Menyusun kansen Termplats 1 j@m File kevissp
naskah dnas yang kosang naskah
akan dituat dan dings
ETEgiEran nadkah -
Rahuar
Manai file konseg Fimkonsep (15 ment  |File honsep
rigakah dnas naskah dinas. FiBsaR
il Emparan, dinas
4’* Komguler,
Irmrret
Memvardikas file Fie horsap 18 moril  |File konsep
Kompuler.
Irderrsd
|Mesrvalidasi dan TTE Maskah dnas, |15 menl  |Maskah
Barceds dinas
wimbaliogn dianisan
LTI TTE dengan
prrn bt i
bareoida
rﬂmnﬂh Suraf keguda Maskah dnas (1 jam Maskah
akun pengguna dengan farmnnd dinas
pdl Indermet Bk irem g
=i aun
I pefggLTis
Im naskah .L Maskah dnas |1 jam Caltar Maskah
dinas dangan format berkas dsrmpan
- pol. Imesmer sesun saBLsi
klasilikasl  |dengan
masalah panghodian
I dikas
T




Nomar SOP S/ 1G5

5|  PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK |Tanggal Pembuatan | 25 |ul 2009

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Rewvis B Mgl 2oa%

PENDAPATAN DAN ASET DAERAH  |Tanggal Pengesahan | 20 ried 2025
Disahvkan Obah Pit. KegaaTm Rengelolaan Kewangan

SEKRETARIAT
Judul SOP Pelayanan Kenakan Gaji Berkaia
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA
t UUNo. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil (1 Memiliki kemampuan pengetolaan kepegawaan dengan baik

Megara

2 Peraturan Pemanntah No. 5 Tahun 2024
tentang Perubahan Kesembilan Belas atas
PP Mo 7 Tahun 1977 tentang Peraturan Gaji
Pegawai Nageri Sipil

3  Permaluran Presiden Republik Indonesia Mo
88 Tahun 2020 tentang Gaji dan Tun@ngan
Fegawai Pemerniah Dengan Penfanjian Kerda

A Persturan Bupat Demak Mo 17 Tahun 2013
fenfang Pedoman Penyusunan dan
Penetapan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemanntah Kabupaten Demak

£ Pendadiean mimamal SLTA
4. Memahami lentang prosedur Kenaikan Gaji Berkala

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGHRAPAN

1. S0P Pelayanan Kenaikan Pangkat

1. ATK

2 FKomputer, Ponter dan Janngan Inbarmied
3. Kendaraan Dinas Operasional

4. Telepon

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak boleh melebihi penetapan penode

Disimpan sebagai arsip




SOP PELAYANAN KENAIKAN GAJI BERKALA

N

Pefaksana

Mutu Baku

URALAN KEGIATAN

Kasubag
Limumm dan
Kepegawlan

Sekfetans

ESekretaris menugaskan
Kasubbag Limum dan
Fapegawaian untuk
mBmpersiapkan data
pegawai yang akan
Kenakan Gaji Berkala

15 menit

Disposisi

Kasubbag Umum dan
Kepegawaian
memerntahkan
AnalisPalaksana unfuk
mengumpulkan data yang|
akan Kenalkan Gaj
Berkaia

15 menit

AnalisPalaksans Melihal
Bearkaia malal aplikasi
sakl, Kemudiar
memprosesimengusulkan
Fegawai yang akan
Kenaikan Gag Berkala
muslalul aplikas) sakh

1jam

Diowmioad!
Lisulan

Fc 5K
terakhir

Leger

Kasubbag Umum dan
K ! i
dan manalit kelengkanan
barkas KGHE pegawa

yang bersangkutan

1 jam

Menaliti usul EGH, Jika
setuju Sekretars
BPKPAD member: paraf
Jika tidak setuju
diembalikan untuk
diperbaiki

1 jam

T T L T T o R ——

benehl usul KGH, Jika
setupu Kepala BPKPAD
menandatangani Jika
tidak setuju, dikembalikan
unbuk diperbalki

1 jam

Menenma kembal
borkas yang sutdah
aitandatangam clah
Kepala BPKPAD dan
Mensesn usulEn
kenaikan gaji berkala

1 |am

Menginm Usulan ke
BPKPAD Kab. Demak
metalu aplikasi SLAP LI

..-

1 jam




Nomar SOP = /IR0
A FPEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Iaﬁﬂgat Pembuatan 29 Jul Zoig
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN Ta@ggl Hewvisi 15 WEy 2038
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH 'I'_aEEHaIF"a han 24 v 2046
[isahkan Olah i elnlaan Keuangan,
=t Daerah
SEHKRETARIAT
! Si., Akt
L Bt 121007
Judul S0P Pelayanan Kenakan Pangkat
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

U Mg 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Megara.

Peraturan Pemenntah Mo, 5 Tahun 2024
tentang Perubahan Kesembilan Belas atas
PP Mo, T Tahun 1977 tentang Peraturan Gagi
Pegawai Neger Sipll

Peraturan Presiden Republik Indonesia Mo
98 Tahun 2020 tentang Gaji dan Tunjangan
Pegawal Pemerniniah Dengan Perjanjian
Kera,

Peraturan Bupali Demak No. 17 Tahun 2013
lentang Pedoman Peryusunan dan
Peneiapan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pameanmntah Kabupaien Demak.

1 Memiliki kemampuan pengelolaan kepegawaian dengan baik

2. Pendidikan minmmal SLTA,
3. Memahami tentang prosedur Kenaikan Pangiat

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGHAPAN

1 S0P Pelayanan Kenaikan Gaj Berkaka

1. ATK

2 Komputer, Prnter dan Janngan Intemst
3  Eendaraan Dinas Operasional

4, Telepaon

PERINGATAMN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak boleh melebihi penetapan panode

Disimpan sebagal arsip




SOP PELAYANAN KENAIKAN PANGHAT

URAIAN

Mutu Baku

BPKPAD

Menugaskan Kasubbag
Limum dian Kepegawaian
untuk mengidentfikass ASN
yang akan Kenaikan
Fangkat

rfhmnqun Vyakiu
Digposisi

15 manit

- 5K ferakin
Pt

+ fjazah ran
Traraking
i

Kasubbag Uimum dan
Kepegawaian
imarintahkan
AnalisPadaisana wniuk
mendala yang akan
Kenaikan Panghal dan
membaritahukan ASH yang

| Chis prorsisd

15 menit

dan melengkapl berkas
Kenaikan Pangkat

Aplikas

1jam

AndhﬁG;Lulm
mampioseaimeangusilian
Pegawal yang akan
Henalkan Pang&at melalu
aplikas) MEps-fasssn-
stansi bkn go id dengan
user dan password yang
deberivan BRPSDM Kab.
Demak

1 jam




Momor S0P 77 185D

PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK  |Tangoal Pembuatan | 29 Jull 2527
BADAN PENGELDLAAN KEUANGAN Tanggal Revis| 5 fde: Zesh
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pengesahan | 20 rel 203

Disahkan Cleh Pit rpgiaBacap.engeiclaan Kevangan

SEKRETARIAT
Judul SOP ﬁﬁaamm pengelolaan pengadumn
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSAMNA

UL Ma. 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan
Imfosmasl Publik Masional,

Peraturan Presiden Nomaor 76 Tahun 2013
teniang Pengelolaan Pelayanan publik,
Peraluran Menteri Pendayagunaan Aparatur
Megara dan Reformasi Birokrasi Nomor 24
Tahun 2014 tentang Pedoman
Penyelenggaraan Pengelolaan Pengaduan
Pelayanan Publik secara Nasional,

Peraturan Bupab Demak Nomor 27 Tabun
2011 tentang Tata Cara Layanan Informas:
Publik di Lingkungan Pemerintah Kabupaten
Demak,

Pergturan Bupat Demak No, 17 Tahun 2013
fentang Pedoman Penyusunan dan
Penetapan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemerintah Kabupaten Demak.

1. Memahami Tupokst Unit Keranya,

£ Menguasal Penggunaan Kompuler

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGKAPAN

1 SOP Pengurusan Sural Masuk/Keluar

1. Kompuler
2 Intemsy

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

| Buku Register Aduan




SOP Pelayanan Pengelolaan Pengaduan

Pelsksana Ml Baku
KEGIATAN Anaiia/ Kasubag apeln Kat
Pealal I.Immﬂ_n Sehnalares E::'-'HF'AD Kelengkapan | Walkiu Chutput
K apegawaan
AnaisiPeioksana mensnma
i imencalal sduan inils
el i
jlur iluan [Suis masus
Fotak pouan, Waebhean, Gab)
el bosu register aduan dan Laporan aduarn & mend :hhnm'.r
meneruskan ki Katubbog P
Liemiiiie dan B gassian AiiLiEn
Kisneruskan lnporan adusn e -
Sehralpin Badpn Diespoisi sural L apsaran
i 10 mend ch
Misnalaah puiniars adian den
mrsnieruskan kepada Kepals 4.- Laparan
Badan LapRran sduan 10 mend |sdusn yang
iedah dentaah
Eeniain Badan rmemyalcian
S e 5
kepatdn pafugan athaan
bl yarg Darhubusgan warg ielak Madcs 2 jam| il
rrezmindaslnnu
tdenganiikid athian dan Laporan aduan
Fmmecahian masalah aduan yareg taiah 1jam | Tem aefhoc
drsetlnzn
Pobiimatomiii | (PR D
sduan wepada Kepain Badan Laparan adusn 3 AN
data-data =3 kari it |
= N
Knnnln Bedan pemarnsma
BN pErENganan asuan
Eldl Aishishi Fapala Badin b
meneruskan kepada Dokurmentas Laporan
Auna kel R ans ik R 2 am T anan
ibsampaikan kegpats pelapos e st
i Esmbum sesus ddeerhinieem
itk (bt aekil
Al PG Ana
FngRgera. Lapocen Parargains
BN iy MRS ko pananganan 1S | e vabercal
pelapor addan adyian




MNomaor S0P B /15
FEMERINTAH KABUFATEN DEMAK Tnnﬂu Pembiuatan i Mmred =Zoal
BADAMN PEMGELOLAAN KEUAMGAN Tanggal Revisi i5 wlel 2oah
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH |Tanggal Pengesahan | 200 pae And6
Disahkan Oleh Fadtm-e
SEKRETARIAT
Judul SOP Pemingaman Arsip Inaktif
DASAR HUKUM = KUALISAS| PELAKSANAAN
1. Undang-undang No. 43 Tahun 2008 Tentang | 1. Memiliki pangetahuan kearsipan sesuai perundang-undangan
kaarsipan, bidang kearsipan

2. Peraturan Pemanntah Mo 28 Tahun 2012
Tenting Pelaksanaan LU No, 43 Tahun 2008
tentang Kearsipan,

1 Peraturan Daerah Kabupaten Demak No 8

Tahun 2013 fentang Penyelenggaraan

Kearsipan,

Peraturan Bupali Demak Mo 17 Tahun 2013

tentang Pedoman Penyusunan dan Penstapan

Standar Operasional Prosadur di Lingkungan

Pemenntah Kabupaten Demak

Memiliki pengetahuan peangalolaan arsip

Marmpu melakukan koordinas dengan phak terkait

Pernah mengikuti Bimtek pengelofaan arsip

Memailiki sertifikat pelatihan Teknls Kearsipan ANRLSentdikat
Birmtek Kearsipan

e N

PERALATAN/PERLENGKAFPAN

HETERKAITAN
1. SOP Pamin@aman Arsep Akt 1. Padoman Tata Kearsipan
2_Jadwal Retensi Arsip {JRA)
3. Daftar Arsap Inaktif (DA)
4 Aplikasi Arsip
3, Barang Pengalclagn Arsip Inaktd
PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

. Apabia SOP pemingaman arsip makhf
teranaikan maka keamanan arsip inakiif kurang
bErjaman

1. Formulir Peminjaman Arsip
2. Buky Agenda Peminjaman Arsip




S0P PEMILIAMAN ARSIF INAKTEF

PELAKSANS MLITLY BAR
|rastmancy
ASLiDpaly | SEKRETARIS! | ARSIPARIS
N LRALAN KEGIAT AN
w HKETLA Tk KEPAL S  [PENGELOLA] EELENGCAPAR | WWARTL OUTPUT =
KERA BADAMNT ARSI
HELOMPOR
Mengajukan pesmobatan F orrrwir A% rrepend | Forrmain
Pt el denga msngs: Paimaijamah Atsp Pernmjaman
FeHTTILAi EHFIrgaman AP pang
Tslah daisd dan
difarelatangam
RsiTeithaa DEMTIONOAEN [TEaTEn Formulr 1 mentl | [spouisi  [Wakiu
FR (RADeratiasey kesananiaan Paireraan Arsp Peminjam
#hig) . JRa persidat rahasia dak ¥R Al gisi dan an mas 7
dapad dipinjankan doh jia dak dtandalargary hai
teruifal rahasia memerniafian
LTI THSTIEAGSRAS PMIFTEHATFAT, SISIp
MAartifin b petiy ETa0 dE |Dposis 5 meni | Catatan arsip
B paniakisan pencanan @mg yang Vg ke
b an dpryam Ehpingn
B Mlinbriakian ol mdicalon ke
mlam o s sebsge
PRGN BRiD yang deerpam
o Moncatal perminizan
e arsp ke dilam
Buky Peminjarman
o Menyerahian awip inaasl yang
AN QR
Menoiima BEg yang dipmjam dan ; Aasip makfif yang | S maenil |Hukh tanda
mennndalangani bukl pereimaan akan dipryaim IoTima arsip
g yang diginjam
Marsnimia bukll pananmaan arep Baikli tarcla tonma | 1 Jam  [Ennlemagi
miHagoran Arsp Inekdd yang aresp kit
dgjam yaiig difiitjam,
laperan
1 mlﬂ
Mstngonirol wikiu pangembadan
s dan melakuaan konlfimmus — T
BEDads N B
B, Manenima arsp yang setaf
tikernbakkan dengan memenksa
kiesesuaiin ankiia arsp dengan
#Ereg (paT{im
& Msmampan ksmbalk aEip yeng
nurdah dikembalian ke jempad
serula dengan mengambsl oud
SCaan
d Mhelaperhan hasl kegsatan
peEryRman iR inakil secana
Weriima lagoan kegualinn Laporan kegatan | 16 ment|  Dwpossi




PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

THomar S0P 771950

SEKRETARIAT

'i'm Parmbusian | Moret 031
Tmlﬁg.ﬂﬁwﬂd I ™MET IDLE
Ta‘ggalﬂng&nhm 2o wiel 2035
Dimahkan Okeh g .

Judul S0P

DASAR HUKUM

 Undang-undang No. 43 Tahun 2009 Tentang

KEarRipan,

Peraturan Pemerintah No. 28 Tahun 2012
Tentang Pelaksanaan UU No. 43 Tahun 2008
ientang Kearsipan,

Paraturan Daerah Kabupaten Demak Mo, 8
Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan
Kearsipan,

Peraturan Bupati Demak No, 17 Tahun 2013
ientang Pedoman Penyusunan dan
Fenetapan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemernintah Kabupaten Demak

1. Memiiiki pengetahuan kearsipan sesusl perendang-undangan
bidang kaarsipan

Memiliki pengetahuan pengelolaan arsip
Mampu medakukan koondinas: dengan pihak terkad
Pamah mangikuti Bimtak pengeloiasn srsip

Memiliki serfifikat pelatihan Teknis Kearsipan ANRI Sertifikat
Bimtek Kearsspan

ih B o P

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pemingaman Arsip Inaktif

1. Pedoman Tata Kearsipan

2 Jadwal Retensi Arsip {JRA)

3 Dattar Arsip Inaktif (DAI)

4 Aphkasi Arsip

5. Sarana Pengelalaan Arsip AKtf

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila S0OF paminjaman arsip inakii
{erabaikan maka keamanan arsip akiif kurang
ienamin

1. Farmulir Pemenjarman Arsip
2. Buku Agenda Pemimjaman Arsip




SOP PEMIJAMAN ARSIP AKTIF

Risnaniman ariBre ang denan
g dipinjam

¢ Meryimpan kamoall arsp yang
sutah dikemaian ke (empa
semiols dengan mesngambs ol

i Mplaparkan hasd kegaion
peEmimjaman amip iraksi secara

FELAKSANA MLITU BARL
IxasuBBAGH
ASUBRIDV | SERRETARIS! | ARSIPARIS!
L URAIAN KEGIATAN
EETUA TiM EEFAL& PENGELDLA |KEL ENGRARAN] WAKTL | OUTPUT KET
FIEFLIA BIDANG AREIP
KELOMPO8
Mangajukan pormahanan Farmuiir 15 maenil | IF ok
TN A dergjan mengsi Pamrgaman PEmergaman
femmulie pesmingarmon ATSI AT YEG
telah dasi
dan
ditanaalanga
L1l
2 |Memeriksa permohonan peminman el ifmentl | Dinposis T
R (Reer ATy Berahdtgan Fremmjam
Arwgr). AkE Dersfal rahatis ek Argip pang mah i i 2
tapat dipmjamian dan ki ioak diai dian hai
bernrint rahiasia mamsnrEahkan daarsdalengem
itk MEMronES pEmiryeTan drop
Mg Caed PnFRman SRy T 26 merll |Calatan amsip
I Melskikan pencanian arsp yang yang akan
ki diggarn dipirgam
b helslikiknn oul rdiceon ki
g b s sebagm e
penggant arsp yang dpniam
& Mencalst permeriann
PEMINAMAN amip ke dalam
Ik Pomersamsan
i ‘Meerysranikan arup inaal yang
akan dipinjam
WMEnorma Smip yars) cepergam dan Agsip el § menl |Bech tarda
menaniatangan bukli persmmaan FEOW] BAn et arsg
[arep i Y
g
Menenma bukll penenmaan armip Bkl s T Jamn  |Ecnfrmani
inaklil yarg SpErgam, memonsor dan T T et
maplaporkan Arsip kil yang Yy diprjain aruy makhl
dipinjam g
1pary
B lapumh
Mengortmd wakty pengermibaban
arsip dam melaiccan konfirmas ﬁ s re
lspeacdn pemaryanm O
B Menaima srmip yang sudsh
divembalian dengan memenksa

Kenenma laporan Legiainn
TR BTIAT BT il




Nomor S0P e JiQED

PEMERINTAH HABUPATEN DEMAK Tanggal Pembuatan | 15 Mei apd5
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAM Tanggal Revisi
EHW*TAHM‘EETMEHAH waﬂﬂﬂiﬂhﬂﬂ am ] = =
Hﬂrsdllh.an Oleh sl Bt Rend
SEHRETARIAT
Judul S0P
DASAR HUKUM KUALIFIKAS) PELAKSANA

UU No. 20 Tahun 2023 lentang Aparatur Sl
MNeqgara

1 Memiliki kemampuan pengelolaan kepegawaian dengan baik |

£ Pearaiuran Badan Kepegawaian Negara Republk |2 Pendidikan minimal SLTA
Indonesia No. 24 Tahun 2017 temang Tata Cara |3 Memahami tentang prosedur Pengajuan Cuti
Pemberian Culi Pegawai Negeri Sipil
3 Peraturan Bupati Demak No. 17 Tahun 2013
tentang Pedoman Pemyusunan dan Penetapan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemanntah Kabupaten Damak
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
1. S0P Pelayanan Surai Keluar 1 ATK
2 S0P Peiayanan Sural Keluar Metalu Srikandi 2. Komputer, Printer dan Jaringan Intermet
3. EKendaraan Dinas Operasional
4 Talepon

FERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Tidak boleh melatit penetapan periode

Disimpan sebagai arsip




S0P PENGAJUAN SURAT [ZIN CUTI ASN

Felaksana Wity Baku
NG Uratan Kagiatan Anaes/ Ky
Umum dan | Sekretans mw Wakiu | Oulpul
Kepegawaian
{Parmohonan: |15 menil I-?'nrrryurrp
siiral [Fn eul alan
ASN besarta berkas
sy aratann
ya
| Barkas 1jam  [Baerkas
|Berkas 15 mawl | Berkias
|Berkas 15 mend |Berkas
|Berkas 1jam |Berkas
|Barkas Tjam |Berkas
Bemas 1 jam Dokumen |
sl
Barkas




Momar S0P WAIGES
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK |Tanggal Pembuatan 15 pel oIS
BADAN PENGELOLAAMN KEUANGAM |Tan Rewvisi
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH |T i fian
Disahkan Cheh
SEKRETARIAT
Judul SOP Pelayanan Pengajuan loin Belajar ASN
DASAR HUKUM KUALIFIKAS] PELAKSANA

1 Pefaturan Pemariniah Momor 46 Tahun 2011
Tentang Penilaian prestasi Kera Pegawa
negen Sipil,

£ Peraturan Pemenniah Nomaor 17 Tahun 2020
Tentang Perubahan atas Peraluran
Pamenntah Nomor 11 Tabun 2017 lentang
Manajemen Pegawal Negen Sipil,

3 Peraturan Bupat Kab, Demak Nomor 17
Tahun 2013 Tentang Pedoman Penyusunan
dan Penetapan Standar Operasional
Prosedur

4 Peraturan Bupali Demak Nomor 82 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan
Drganisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kena Badan Pengelolaan Keuangan,
Pendapatan Dan Aset Daerah Kabupaien
Demak

2
3

1

Berpendiditan minimal D3 /sederajat

Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
Memilk: mtegntas dan akuntabel

kurang lancar

KETERKAITAN FERALATAMN | PERLENGHAPAN
1 SOFP Pelayanan Surat Keluar 1. ATK
2 SOP Penyesualan [jazah ASN 2 Aplkasi Sidukumerah
1 Laptop/Komputer
4. Prnles
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Aprbila sural pengusulan bhdak dikelola dengan |1,  Mengagenda dan menefapan peabat
baik, maka mengakibatkan kegiatan - kegialan 2  Lembar disposisi




S0P PELAYANAN PENGAJLUAN IZIN BELAIAR ASN

Pataksang Mk By
Irmian Kegratan Pengadrinstrasan | Kesubag Kepala . KET

Kapagawaic Uenpeg Sekratans Pl Hefsnghkapan Wakiu Dutput
Menenma surat Surgt 10 rmanit | Surat
parmahonan iz bilajar permchonan dan Pasmohonan
ASH bersern parsyarstmrmy
EEEnghapanmyl
Mangliti kedanghapan Pemchonan izn {15 manit |Permohonan e
berkas parmohoman &in betajar dan Surad talajar dan Surat
belsar ASH, jika barkas Kt dan Kampis Kt dasi Kampus
fdak lengkap dikemibalikan

Mambuat wsul sural @ Rekomaraiis: on | 10 Mend |Konsep Sumal

oo | [ o= ot
syanat | |

Membenkan paral surat Usul Surat 15 mand |Konsey Suat

pangantar dan Mengonahks Permahonan Pangainiar Sura

usul @ belajar, I#in Bielajar

reRomendai taseda

wyarat lannym

Mengoreks usul sural @in Usul Suratl A0 et | konsep Sursd

Dedafar dan rescmendan Permahpnan Pengardar, Sura

dan membankan paral | izirt Belsgar

Mengonsksl wsul surat =in Uiswil Surat 10 manil | Surat

badajar dan nskomisnda Permahanan Penganiar Surad

Jika setuju, Kepals (zin Belagar

manhindalanganinya, pka

{idak makn demmbalian

Mengirimban usal surst | Sural Pengantar |10 manit. [Arsip Surst

belajar dan relomendas ke :: — =i Kalangkagan [pengantar

BEFSOM dnn -' barkas pengajsan Tin

mEngEarsiphan sural ke bedagar dan Surat

gaam file iz Balnjar




Nomas S0P EVAF =

PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembuatan | 15 el a3 s

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN Tanggal Rovisi

= PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pengissahan | == ey as2s

Disahkan Ddeh
SEKRETARIAT
Judul S0P
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraburan Pemenntah Nomor 48 Tahan 2011 1. Berpendidikan mirrmal SLTAsederajat
Tardang Penilaian presias Kerja Pegawal negen |2 Memiliki kemampuan pengelolaan uang/barng dasrah
Siipul, 3 Mampu mengoperasikan kompuler dengan balk

2 Perda Kab Cemak Momor T Tahan 2027 Tentang |4 mesmilikl sdegrtas dan akuntabel
Pangelolaan Keuangan Dasrah,

3. Peraturan Bupati Demak No. 17 Tahun 2013
tenfang Pedoman Penyusunan dan Penelapan

Standar Operasional Prosoduer di Lmgkungan
Femenintah Eabupaten Demak

4 Peraluran Bupadi Darmask Nomor B2 Tahon 2021
temtang Kedudukan, Suswnan Organisas, Tugas
dan Fungsi Sera Tata Kena Badan Pengelolaan
Feuangan, Pendapatan Can Aset Dagrah

Fabupaten Demak
KETERRAITAN PERALATAN /
1 S0P Paelayanan Sural Masuk 1 ATE
S0P Pengajuan ijin Balajar AHN 4 Aplikas) Sakb
3 Laplopfompulor
4 Prinbar
PERINGATAN ATAN P TAAN

Apabila sursl pengusulan lidak dikelola dengan baik,
jmaka mengakibatkan hageatan - Kegiatan kg lancs

Mengagendan dan menetapan pejabal pengaiola
Lisrmisal disposks)

Fd =




SOP PELAYANAN PENYESUAIAN IJAZAH ASN

Pelaksanm Mutiu Baku
Uraan Kegiatan Analis/ | Kasubag Kepala
Pl Umpeg Sekratans BPKPAD Kelengkapan | Walkiu | Output
Menanma sural dan BKPSOM
mengenal usulan pesarta Ljian
Fenyesuaian Keraikan Pangkat, -
melakukan pangecokan pegawsi
Lisulan P| dan
yang mermanuhi syarsl dan i
membuat surat usulan besera ok A o] L
DOKUMEn persyanstan panGUIng
Memenksa Jika barkas sesua
maka diparal, jika belum sesuai
rmaka dikembalian Daftar Usulen | 30 i
P menq | Berkas
usulan P
Meonerma dan manalitl Pegawal
yang dusulkan. Jika setwu di
tanda tangand, jika tdak maka Dafter Usulan | 30 Dahar
dibemnalhan P mend | Usulan P1
Manginm keiengkapan berkas
oosrs st porgerr | (@<
Usulan PI
Usulan PI 1 hari \aeirin

L

2 15003121007




| PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN

PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

SEKRETARIAT

MBI'I'I-DI'_E_-E_F' ¥ o oL
Tanggal Pembuatan 15 el 202k
Tangga!l Rewsi

Tanggal Pengesahan | 2o ™i#l 252%

Judul S0P

DASAR MUKUM

KUALIFIMAS] PELAKSANA

LU Mo. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipd Negara
Feraturan Bupab Demak Mo, 17 Tahun 2013 tentang
Pedoman Panyusunan dan Penetapan Standar
Dperasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Kabupaten Demak

1 Memiliki kermampuan pengeiciaan kepegawaian dengan baik

2  Pendidikan memmal SLTA

3. Memahami ientang prosedur Pengajuan Peningkatan
Pendsdikan

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGKAPAN

| (-

S0P Pelayanan Sural Keluar
S0P Pelayanan Sural Keluar Melalui Snkands

ATK

Komputer, Printer dan Jaringan Intermnat
Kendaraan Dinas Operasiona

Telepan

& Lk k1 =

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Diissmpan selapal arsip




SOP PENGAJUAN PENINGKATAN PENDIDIKAN

Pataksana Mutu Baku
yutan i Kasubag
s L raa— Fﬂm Umumdan | Sekretaris Emmw Waktu | Output
Kepegawaian

1 |Analis! Pelaksana Permohanan |15 menit |Penyamp
menanma surat peningkatan aian
pErmoianan penmgkatan | pendiciban berkas
pendidikan beserta

persyaratann

2 |Melengkapl persyaratan la'ka: 1jam  |Berkas
peningkatan pendidikan
dan membual surat
pengantar

3 |Menaidi dan memberikan |Berkas 15 menit |Berkas
parad

4 |Menait dan memberikan |Barkas 15 menit (Berkas
paral

§ |Menandatangan: suraf IBerkas Tjam  |Berkas
pengantar

6 |Kasubbag Umum dan iBerkas ijam |Berkas
Kepegawaian
memennitahkan
AnahsPelaksana unfuk -
mengagendakan Surat
Pengantar

7 |Analis/Pelaksana ‘Berkas tjam |Dokument
mengagendakan Surat asi

, digrsiphan dan - Berkas

dikirim ke BEPSDM Kab
Demak




Momor S0P idy fighe

PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembuatan | 15 el 2035

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN | Tanggal Revisi

PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pengesahan | 2o ™Mel 20A6 |

Cisahkan Cileh
SEKRETARIAT
Judul SOP
H
Undang-Undang Momor 30 Tahun 2014 1" Memahami reguiasi tentang pemberan gelar. tanda jasa dan

tentang Administrasi Pemeriniahan

Peraturan MENPAN RB 35 Tahun 2012 tentang
Pedoman Penyusunan SOP Admimnisirasi
Pemeanntahan

Paraturan Bupatl Demak No. 17 Tahun 2013
tantang Pedoman Penyusunan dan Penetapan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pamenntah Kabupaten Demak

Peraturan Bupatl Demak Nomor 1 Tahun 2025

tentang Sistern Kena untuk Penyaderhanaan
Birokrasi

Surat Edaran Bupati Demak Momar 061/0085 Tgl &

Januan 2025 tentang Pelaksanaan Sistem Kerja
pada Perangkal Daerah yang Terdampak

tanda kehormatan

Penyederhanaan Birokrasi
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGHAPAN
1. Mamiliki kesmampuan pangelolaan kepegawasan dengan baik
2 Memaharm tentang Presedur Satya Lancana
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

PMNE yang memilki hukiman dissplin sedang
aleupun berat tidak dapat dusulkan uniuk
mendapat tanda kehormatan satyalancana karya
satlya

Pangusulan calon penenma tanda kehaormatan
satya lancana perlu malihat panjagaan




= Falaksana Murt Bl
Uraian Kegiatan | Fengadminsires Palat Kasubbag | o oo | Mopsls | Ketengl Wikt Kol
Pangadirsrssias: Soraidan |1 han |Sural dan
Sural menesina BEPSDM BHPEOM
sural dan BEFSOM Kah Deman Kab
tariarg penguaLilan Demai
satya lahcana unbik
MENQrERarEa6) -
PHE yarg akan
diuscilean
mengapaikin
pophargaan
Peigrsaml mambual Swiral dari 3 hri Susad dafl | PengeEmpok
WOrSED NaMa BEFS0M BEFE0M  [an ers
pegirenki yNg BN Bab Darak, K.ah Tandn
enenma sah Ban=ep nama Damak, Henotmatan
larcana can - pooEwal yang K onsep
dan

mEmiuaat g - mum nama
usulan ke kamubag D g RTis yang
Limpaey. dietulcan

i Suial

pengantar
Hasubag umpeg | med Ciafar
B Ol dpuan Harmatp
mllnmr b Hompuier Siural
Mg mesnanal 'hﬂqh f Chifiaes:
s pengantar
Saral parggantar naik 30 menn A
he sekrotans jiks i r-uﬂn'-n-ﬂ
crsriugul sural nak Tukak Burat tangga
(1] “mﬁm | Ciinas
Jika Domeluju ek 15 meni Ciafar
usiilan gan surat Surai Mommaip
pERgaTIaT whilan
ditardatnngan) oheh Vi Salya
Kapals Badan LErans
Banas Sural 15 menil | Sural
ditardatargan dan pehgantar dan pearietariae
dwam -. aelenghapan dan |

n barkas

| s

BRSO




[Nomar S0P i5/ 50

PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembuatan I piei do3G

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Revisi

PENDAPATAN DAN ASET DAERAMH L‘.".ﬂﬂ!"ﬁ“iﬂ"‘“ Az el 2O A%
Disahkan Oleh i

SEKRETARIAT
Judul SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 UU No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil |1 Memilla kemampuan pengelolaan kepegawaian dengan baik,
Megara,
- 2 Pendidikan mmimal SLTA;
&, Peraturan Bupat Demak No. 17 Tahun 2013 |3 Memahami norma dan etika pelayanan;
fen Padoman Pa dan
i e 4  Memahami administrasi perkantoran

Penelapan Standar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemeriniah Kabupaten Demak.

— KETERKAITAN ~ PERALATAN | PERLENGKAPAN
1 S0P Suratl Masisk 1 ATK
2 Eomputer, Pnnder dan Janngan (nfemed
3 Kendaraan Dinas Operasional
4 Telopon
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

[ My ampuikan kepads Pimpinan




S0P PELAYANAN TAMU PIMPINAN

Pelaksaria Wbt Bk
WO URAIAN Kat
AralsPelaksana | Kepala BPKPAD | Kelengkapan Walktu Chput
1 [Pelaksana menenma tamuy Buku agenda B mand
yang datang dan tamu pimpinan
menmyakan tujuan dan -
kaperiuan sekaligus
menanyakan sudah ada
[ 3pa belum
2 |Pelaksans melaporkan ke Buku agenda & menit
pEmpiRan i tamu pimpinan
3 [Pumpinan menems stau Buku agenda |5 menit Daenma
tidak EEMmiL pimmpinmn ditundal
ditodak
4 |Pelaksana memberikan Buku agenda Sment |Buku
biiku tamu kepads tamu tEmmw pmpenan agenda
lersebul uniik dis tamu
kemudian mengarahikan pemIpann
tamu ke ruang pampinan fers|




Nomor S0P I S IG5

r ﬁ PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK  |Tanggal Pembuatan | 15 el 2025
§ej| BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Revisi
- PENDAPATAN DAN ASET DAERAH  |Tanggal Pengesahan | 20 ™i#i 2528
Disahkan Oleh Qe F

SEKRETARIAT

Judul SOP

Pembuatan Kars / Karsy Pegawal

DASAR HUKUM

KUALIFIKAS| PELAKSANA

UL No, 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil
Megara,

Peraturan Bupal Cemak Nomer 17 Tahun
2013 tentang Pedoman Penyusunan dan
Penetapan Siandar Operasional Prosedur di
Lingkungan Pemarintah Kabupaten Demak:

Peraturan Bupali Dermak Momar B2 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan
Crrganisas:, Tugas dan Fungsi Serta Tata
Kara Badan Pengelolaan Kewangan
Pendapatan Dan Asel Daerah Kabupaten
Demak,

Paraturan Bupati Demak Momor 1 Tahun

2025 entang Sistem Kerja untuk
Panyederhanaan Birokrasi

2.

ASN (PNS | PPPK),
Marmpu mengoperasikan kompuler dengan baik,

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGHAPAN
1. Laplop/ompesder
2. Koneksi ntamel
A Aplikasi MyASN

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Melaxukan Pengarsipan dalam Bentuk Sofl F e ke dalam
Aplikasi E-Sakt




S0P PEMBUATAN KARIS/IKARSU

Palaksana Musdu Baku
LURAlIAN KEGIATAMN Ket
ASN K.elengkapan Wakfu Dutput
Login Aplikasi MyA&SH Metalui MNIP, Pagsword 5 il Ui Beranda
‘Waebsite Menggunakan NIP, - dan Authenticator Aplikag
Password dan Kode OTP MySAPE
Filih Menu Layanan imdividu ASH Ll Aplikas 1 it LN Aplikast
| -
Pilin Menu Layanan ASM Kemudean L Aplikasi 1 manit LI Aplikasi
Pilih Sub Menu KarisHarsu Vinual - MySAPK MySAPK
Update data Pasangan Sesual ! berkas 2 manit LI Aplikas
dengan Dokumen Pendukung - persyaratan MySAPK
Unduh dan Cetak KARISHARSL L Aplikas 1 maanit Eariu ASN HarnsMarsy
Virhual MySAPK Wirtueal Virtual bisa
(e s




Momae SOP YL
4 PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tangaal Pernbuatan | 'S e 2025
BADAMN PENGELOLAAN KEUANGAN T Hovisi
PEMOAPATAN DAN ASET DAERAH | Tanggal Pengesahan
Desahlcmn Oty
SEKRETARIAT
Juidul SOF
DASAR HUKUM KUALIFIRAS] PELAKSANA
Peraturan Pemenntah Nomor 46 Tatun 2011 Testang (1 ASN (PNS | PPPE)
FPonifsian pristasi Korga Pegaws negen Sil; 2 Dapat Mengoparaskan Eompuler
Peraturan Bupall Demak Naomar 17 Tahon 2013
tentang Pedoman Penyusunan dan Penstapan Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pomarintah
Kabupateh Demak
Peraturan Bugat Demsk Nomar B2 Tahun 2021
tisntang Kedudukan, Susunan Crganisas, Togas dan
Fungsi Sarta Tala Keqga Badan Pengelolaan Keuandgan,
Pendapatan Dan Asel Deerah Kabupaten Damak
Peraturan Bupali Demak Namor 1 Tahun 2015 lentang
Sistem Kera untsk Peryederhanaan Binokras|
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGRAPAN
Aplikasi MyASH BEN 1 Laplog/Mompuder
2 Konsksi Inbemmed
3 Aplkasi MySAPK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Melakukan Pengarsspan dalam Bemluk Sofl File ke dalam Apfiias
E-Sakti




SOP PEMBUATAN KARTU ASN VIRTUAL

URAIAN

Peisfsana

Mutu Baku

ASN

Kelangrapan

Wakiu

Cutput

Login Aplikasi MySAPK
Matalul Websits
Menggunakan NP,
Fessword dan Kods
oTP

HIP, Password dan
Avthanticator

5 msmil

Ll Baranda Aplikasi

Pilify Meny Layanan
Lainnya, Pilih Sub
friefin Kartu ASH
Wirtual

Ul Agplikasi MySAPK

1 mand

LI Apbikasi MySAPK

Update Folo yang akan
dlampilkan pada kartu
ASN Virual

L Aplikasi MySaPK

1 manit

Ul Aplikasi MySAPK

Undubh dan Cefak karfu
ASN Virtual

Hit+H

LN Aplikas: MySAPK

1 memnit

Kartu ASN Virtual




Momar S0P Wi

PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pemouatan 5 My 202%

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAMN Tangoal Hewsi

PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pengesahan

{Cesahkan Chah
SEMRETARIAT
Judul S0P
DASAR HUKUM — KUALISASI PELAKSANAAN
1. Peratran Perrenntat Nomsor 46 Tahun 2011 Tertang |1 ASN (PNS/ PPPK)
Peniiaian presiasl Kina Pogawn neger Sioil 2 Menguasss Mabed SKP

7 Perabwan Kapata Badan Kepegawaian Negara Nomor 1 |1 Dapat Mengoperaaikan Komputer
Tahur 2013 Tentang Ketentuan Pelaksanaan Parmiuran
Pemenntah Momor 46 Tatun 2011 terfang Penilaan
Prestas: Kena Pegawal Mogen Sipil

3 Peratuan Bupst Demak Nomor 17 Tatwen 2013 lentang
Padoman Pamyusunan dan Penelagan Susmimr
Opaeassonad Prosedur di Lingkongan Pemenntab
Kabupaten Dormak

4 Persturan Bupal Demak Nomor 74 Tatun 2021 weniang
Kedutukan, Susunan Crrganesasi, Tugas dan Fungsd
Sera Tata Kera Hadan Pengelokisn Kewangan
Pendapatan Dan Asat Dasrah Kabupiien Demak

5 Pamturen Bupati Demak Nomor 1 Tahun 2025 bemstang
Sistem Kana untulk Penyederhanaan Beokras)

KETERKAITAN PERALATANPERLENGRAPAN

Laptop/Eomputer
Knaiii [rbarnel
Dokurmen SKP

Apbasl E-SKP [Hinans bln g id)

= R =

PERINGATAN “PENCATATAN DAN PENDATAAN

SKEP dibuat oleh ASN (PNS dan PPPK] 1 (3atu) tahun 2 1. Mancatsl dan Mendokumentasikan dalam buku Catatan
|ieua) ki o sl tanun Anggaran dan o Perubahan Pelaksanan Pekenaan ASM

Anggaran 2 Moiakukan Pengarsipan dalam Bantuk Sof Fre ke datam Aplikasi
E -Sakti




SOP Penilaian kinerja ASN

NG URAIAN s i Wit Biaky Ket
ASN Pejabat Penilsl | elengkapan Waktu | Output
1 |Membual Penode Penilaan
Berdasarkan Bulan Penode
Dokumen SKEP 5 menit | Peniisian
SKP
2 |Memnbual Rencana Ak
{basarta Targetnya dar Setap | Rencana
Rencana hasl kena Cokumen SKP | 20 menit Ak
3 |Melakukan Pengisan data ¥
Dukung beserta Roaksasi
= el P
| Eqiatan ukung
4 |Memberikan Feedback
Petiaku Rekan Kerja
Diockuman SKP & menit | Drafi SKP
5 |Memberkan Pendaian dan
feedback Perdaku Ke
Bawahan
Dokumen SKF
dan Data Duking | 10 menit ndﬁ{"";ﬂ”
Hegiatan




R

MNomaor S0P 9 S 5
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembuatan I el oG
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAMN Tanggal Revisi
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pengesahan | a0 Mer 215
Chisahkan Chah arusla Flasan
SEKRETARIAT
Judul S0P
DASAR HUKLUM KUALIFIKAS] PELAKSANA

Aparatur Sipll Nagara;

. Pergturan Pemenntah Momor 28 Tahun 2020,

Tentang perubahan atss Peraturan Pemenntah
MNomar 27 Tahun 2014 tentang Pangekolaan Barang
Milik Negara/Daarah,

Peraturan Menten Dalam Megeri Momor 47 Tahun
2021 taniang Tata Cara Pelaksanaan Pembukuan,
Imventarsasi, dan Pelaporan Barang Milik Deerah;

Peraturan Menten Dalam Megeri Momor 7 Tahun
2024 Tentang perubahan alas Peraturan Menleri
Diglam Megeri Momos 18 Tahwn 2018 lantang
Pedoman Pengelolaan Barang Milk Daerah;
Peraturan Daerah Momaor 10 Tahun 2024 tentang
Perubahan Kedua atas Pesaturan Dasrah Nomor 5
Tahun 2016 leniang pambentukan dan susunan
parangkal dasrah di Kabupaten Demak,

Peraturan Bupahi Demak No. 17 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan dan Penetapan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemeriniah Kabupaten Demak,

Peraturan Bupall Kabupaten Demak Nomar 10
Tahun 2023 leniang Perubahan atas Peraturan
Bupat Demak Nomor 53 Tahun 2019 lentang
Pedoman Teknis Pengelofaan Barang Milik Daerah;

Peraturan Bupati Demak Momor 1 Tahun 2025

tentang Smtem Kerja untuk Penyederhanaan
Birolkrasi

1 Menguasai Administrasi Pengelolaan Barang Inventans
2 Menguasal Kompules

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
1. SOP Pelayanan Surat Masiuk 1. Laptop/Momputer
2 S0P Pelayanan Surat Masuk Melalu Srikand 2 Prnter
3 S0P Pelayanan Sural Kelsar
4 S0P Pelayanan Surat Ketuar Melabul Srikand)
5 S0P Laporan Keuangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

tidak dilaksanakan maka skan Mengakibatkan
Tartib Adminstrasi

1 Sebaga Pedoman. Pengumpulan. Inventarsas: dan
Pengarsigan




Privceana [TIFE:
Panguius Pajabal
(i iy K sgaitan Rarang{FEY gt Framataisatinen T —
Femianii Baang Helghkoms Wiaiau Dhaiput
Pergurus, Badang AGAEN | easimAG
IFFHE) LIMPED)
1 |Mencatal Sakdn akhie lhon Fler Saidn sl Torcatal
inly Sebagai Sado awal Persediaan paa
g Penermasn
I mani | & sy Persedian
L apcamen Rk petyitan
Barang Persedoan
T [Wnryerarman Barung Fakiur SPISPR 1 PAMPA dan PR
Paraatnan kipada PH dan PP Mendatangan BAST
sehagal hasl Pengadaan HPA Harang Persedisan
barang yang Berwumber dan 2. P encalad
UPWSLE S serta Poremarnan Bararg
Menandalargan BAST i e |Persediaan Padac
Barang Perssdaan <Kok Barang
Bk Penestmann
- Baiki Peissdinan
- Laporan Rekagiiias
Hararg Persediann
(Fakhe. BAGT [PRAPR Mondatangar




PEMERINTAH RABUPATEN DEMAK
BADAN PENGELCLAAN HEUANGAMN
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

Nomaor S0P A0 £ ARG

Tanggnl Pembuatan | (5 miei 20a5

Tangpal Rewvisi

Tangpal Pengesahan

Disahkan Cleh

perubahan atas Fersluran Pemenintah Nomor 27 Tahun
7074 tentang Pengeiolsan Barang Mk NegaraMasrah
3 Peraturan Menten Calam Nogan Momor 47 Tahun 2021
tentang Tata Cara Pelaksanaan Pembukuan,
Imvantarisss, dan Pefaporan Barang Milik Daarah
4 Peratoran Menten Dalam Negan Nomor T Tahun 2024
Tentsng parubahan atas Persturan Manben Dalem
Hegen Momor 1% Tehun 2016 tentsng Padoman
PengelolaEn Barang Milik Daerah

5 Peraturan Daeah Momos 10 Tahun 2024 lentang
Ferubahan Kedus atas Peraturan Daarah Momor 5
Tahun 2016 tentang pembeniukan dan susunan
peranghat dasrceh di Kabupsten Cema

B Peraturan Bupal Demak Mo 17 Tahun 2013 fentang
Pedoman Penywsunsn dan Penetapan Standar
Operasional Prosedur o Lingkungan Pemenntan
Kabupabten Demak

¥ Peratran Bupath Kabaopaten Demak Momae 10 Tahun
2023 ientang Perubahan atas Peraturan Bupati Demak
Homar 53 Tatwn 2018 tentang Pedoman Teknis
Fengelolasn Barang Millk Daeran

8 Peraturan Bupali Demak Momod 1 Tahun 2025 tsndang
Salem Ketja uniuk Penyedechanaan Beokrasi,

SEKRETARIAT
Judul SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang-Undang Nomor 20 Tabun 2023 tentang 1 Menguasal Peraturan ierkail Pengelolasn Barang Dasrah dan
Aparatur Sipil Negaa Pengadaan Barang Jass
2 Peratyran Pemsenntah Nomor 28 Tahun 2020, Tentang |2, Menguasal Komputes

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGRAPAN

S0P Pelayanan Surat Masuk
S0P Pelayanan Surat Masux Melalui Snkandi
SOF Pefayanan Sural Kehsar
SOF Pelayanan Surat Kehear Metaiul Sncand

SOF Laporan Keuangan

LN B L Pl =&

Ala Tl Kanlos
Laptop/Mampiiter
Paraiuran Pesundang-Undangan

PERINGATAN

PEMCATATAN DAN PENDATAAN

iy S0P Pengelotaan Barang invertans tidak dlksanakan
Ebesriar cdan Tediib maka akan Menyebabkan Kerugian
Negara

I -

Data Peribeian dan Pendsinbusan Barang Persadiaan
Saldo Batang Peretuan




SOP PENDISTRIBUSIAN BARANG PERSEDIAAN

L Palansans Mt Bk
URAIAN KEGIATAN Kesubbag Limum Heiceripah
Pangurus Persyaratan |
dan Kepegawasan/ Substansl®a Bub Wilakiu Cunpui
ik Barang OPD (Mg = eabia | Kalengkapan

1 [Manyeahkan Barang | Mot Parmsielian Barang
Perssdiann yang telah dibeh - Blarang Persedisan Femadiaan Mota
apada pargeicia Larana dan Frielinn
Prasprang besars bukll 15 mand
pambelian

2 Ml konn pengecssn Nolm Pembekan ﬁ'l‘thﬂ
Barang Parsadiaan yang da - Barang Pevsadizan Piersadiaan
PPTE. Mancatal Penedamann
Barang Persedaan ke dalam
Buku Penenmaan Barang dan
Momasuskan Barang B0 menit
Prrasdinan ke dalarm Alrmsn

3 IMemparsiapan Bamng uﬂlﬂﬁlmg Craftany
Persedisan Sesuai Blangko — Persedaan Panyerahan
peTruniaan dan masing- —_— Barang ks
masing Budsng dsn Kalompak
mmﬂmﬂwu Buibanis | Suli

ywrahan Barang baguan
Meakukan diop Barang .y
IFuudmnhm-qﬂnua
Blangko Perminlsan

4 | menarima Barsng Pessdisan Danar Permyerehan Bukt Panarimaan
|3an Mandatangan: Blangs.o Barang ke Barang
Paryerahun Baang Keiompok Subibans| Persadizan
Parsadiaan { Saib bagian 15 ]

b [ Metakukan Pencatatan ‘ Draf K, KIR dan Catatan
Pangeiusran Barang ke dalarm - Lapatan Mutan Ponarimaan
Eiikn pengaluaran Barang Batang yang sudah Barang.
Perseduan [Buku karti dlipsart 20 mend |Pengeluaran
Barmng) Barang dan

Saldo Barang




[Nomaor SOP al 21950
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK | Tanggal Pembuatan | © (lr, =025
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN | Tanggal Revisi
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH  [Tanggal Pengesahan | -& M 2028
Disahikan Oloh ;
SEKRETARIAT
Judul S0P IF'EII!IHIuﬂJ’H'H&'a_Ilr_.]-
DASAR HUKLUM

KUALIFIKAS| FELARSANA

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang
Aparatur Sipdl Negara;

2 Peraturan Pemenntah Nomor 28 Tahun 2020,
Tentang perubahan aias Peraluran Pemenntah
Momar 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan
Barang Milik Megara/Daerah;

3. Peraturan Menten Dalam Megen Momor 47 Tahbun
2021 tentang Tata Cara Pelaksanaan
Pembukian, Inventarisasi, dan Pelaporan Barang
Mitik Daerah,

4. Pearaluran Meaniedn Dalam Negen Mamor 7 Tahun
2024 Tentang perubahan atas Peraluran Menien
Dalam Negen Nomor 13 Tahun 2016 tentang
Pedoman Pengaictaan Barang Milik Daerah

5 Paraturan Bupsh Desmak Mo, 17 Tahun 2013
tantang Pedoman Pemyusunan dan Penstapan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Framerninlah Kebupaten Demak,

& Peraturan Bupah Kabupaten Demak Nomoe 10
Tehun 2023 tentang Perubahan atas Peraturan
Bupati Demak Momor 53 Tahun 2018 entang
Pedoman Teknis Pengelclaan Barang Milik
Diaamrah,

T Peraiuran Bupali Demak Namor 1 Tahun 2025
tentang Sistem Kena untuk Penyederhanaan
Birokrasi

1
2

Menguasai Adminestras: Pengelolaan Barang Inventars
Menguasa Kompuler

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGKAPAN

S0P Pelayanan Sural Masuk

2. S0P Pelayanan Sural Masull Melaiui Snkandi
3. 50P Pelaysnan Surat Keluar

4 S0P Pelayanan Surat Keluar Malalul Srikandi
5 S0P Laporan Keuangan

Laptop/Mormputer
Prarar

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila hdak dilaksanakan maka akan
[Mengakibatian tidak Tertib Administras:

Sebagal Pedoman, Pengumpulan, Inventansasi dan
Pangarsspan




SOP PENGELUARAN BARANG

utu Baku
Pejabal Peagurus
MO s K Bid |Panstaisahssn| BarangiPEYPerban i
IPPTK] Barang u Pengurus Barang
{Umpeg) iPPE; Kienghapsn | Waltu Output
1 |Menyampaikan Mota TH-r-hmrq Bpda PaemokaaEn
Permohonan Kebututan dan Rincian Rbaiufimn Barang
Harang dumilah Baang daandatangani okah
& mgné [PEMEhoN Barang
parsadaEn dan dilenms
oinh Feyabat
Panatausahaan Barang
2 |Menartstan Sura Penntah MNoks SPPE deardatangani
Peryaiuran Barang (SPPH) Permahanan oiah Pegpabat
Hopada Panguus Barang Bararg Panataysahaan barang
unhul Meryalukan Barang 5 mend
Parseciaan
3 |Mencatsl Pengekiaran Mota FEPPE Mandatangarn
Bararg Parsediass pacs Panmmaohgnan Kariu Barsnyg
F.aru Bamng, Buku Barang dan 5P - Bk Persadigan
Pangoiuaran Barang Penyaluran - Laparan Rekapiulasi
Porsodiaan Sanp Bporan Barang 0 MM B rang Porsadiagn
Fekap Bamang Pesedizan
dan Manyiapkan Barang
4 |Mererma dan rph-wl'n-l PH Marysrahsan barang
Mardiatargani Banta Sarah Ol dan Kotak porsedaan kepada KPS
Tenma (BAST) Barang Paral 10 serta manandaiangan
Parsodaan BAST bersarma KPA
5 |Mandstangani Huku Danmsng Pengguna Batang
Persadaan dan Laporan Mendatargani a2 Buky
Fekapitulas Barars & menil | Persdiaan
P i b Laporan Rekapiiules




| Nomor S0P 2A] 1GFD
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK |Tanggal Pembuatan | |5 M 20835
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Rewisi
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH | Tanggal Pengesahan
Dizsahkan Cleh
SEHRETARIAT
Judul 50F Pengajuan Pensiun ASN
DASAR HUKUM HUALISASI PELAKSANAAN

Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2023 tentang
Aparalur Sipil Negara,

1. Memahami peraturan yang Derkaifan dengan pensiun ASN
2 Maomildi kecermatan dan ketelitian

Peraturan Pemenntah No. 5 Tahun 2024 lentang |3 Mampu metakukan koordinasi dengan pihak tedait

Perubahan Kesembilan Belas atas PP No, 7
Tahun 1877 tentang Peraturan Gaji Pegawai
Megar Sepil;

Peraturan Pemermitah Nomor 8 Tahun 2024
fentang Panetapan Pensiun Pokok Pensiunan
Pegawa Megen Sipd dan Janda/Dudanya,
Peraturan Bupali Demak No. 17 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan dan Penetapan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemerintah Kabupaten Demak

4. Memibk: pengetahuan tentang Pansaun

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGRAPAN
1 Komputer/Laptop
2. Alat Tulis Kantor
4 Jdaringan Inbarme
4 Prnter
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Apabia S0P pelayanan penswn terabalkan
maka pegawal yang pensiun akan lerkendala




S0P PENGAJUAN PENSIUN ASN

FELAKSAMNA MUTL BAKL
URAIAN KEGIATAN PEMOSHON | ANALISH | KASUBEAG KET
BPEPAL Mash. Comak Sl 15 menil |Sural
enenerrna surnl dor BEPSDM pesmibsesritafinan pirimberiahuan
e pEhguRian - PETRAT oA
parmiLen yang ielah mencipes
bk i
Samiherian teposi S 15 mierat | Siam
- | e
permiun dan NS i
WmEET dlpahal immibar dinposisi
Wazkhal datn ASH yang saan 3 Surml 15 manit [ Gurat
[t AR mEnyampanan - P PR jaaei
kepaia ASMH yang pangiin dan dan
ternargkulan wriuk IEmba O perimi diepsing
manymrahkan berkas
ASN yang hkan permsun Sana Than |Surat
sheiymiahhan heckas Lsbin ‘( penbertahuan PamOeTATn
PETALEN RSN Emkn perdiun iemihan
| duposil nan
LT DR EsiEngrapan
i s, Berkan
Memprkia Lolanghanan Sl 30 merst | Sora
DA (dan mamasiian e s permbertahuan
SO GORLITEN MEMETL . Wb peEnsun. embar
pefiyarakan yang helsh dinposis sural ks peraisl, ural
disigpean Wembual nrat pergueTar peEn{anins dan
pangantar dun mengogten ketlergkapan Kislerg kapian
ke Fenparan herkns Eezeihiay
MEnNQoIEkE Ll paRganian Sural pongantar | X mam | Suesl
SN EEengRaparTya serin Han kirhrrginpan e A
mamEar st pangair  erbas kelergkapan
bekan
Risnanil ilangani Sural
PONGaNLEr Ban melpgaks
BT RAN pOTMyEaLAN
Manscarn Dorkas. mongeen
NUrAT porgANRAr sRtE .(
knlmngkapanrya ke BEPG0
K Camalk




Nomor S0P 13 /1550
FEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembuatan % pIEl 2&35
BADAN PENGELOLAAN KELUANGAN Tanggal Revisi i
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH T
|Disahkan Oleh
SEKRETARIAT
Judul SOP
DASAR HUKUM )
1. Peraturan Pemernintah Momor 46 Tahun 2011 Tentang (1. ASN (PNS | PPPK)
Penilazan prestasi Kena Pegawai nagern Sipil; 2. Menguasai Maten SKP

3 Dapat Mengoperasian Kompuber
2 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor
1 Tahun 2013 Tentang Ketentuan Pelaksanaan
Peraturan Pamernintah Nomor 46 Tahun 2011 tentang
Penilaian Prestas) Kena Pegawal Negen Sipil

3 Peraturan Pemenntah [PP) Nomaor 46 Tahun 2011
tentang Penilasan Prestasi Kera Pegawai Negen Sipl
[PNS)

4  Peraluran Bupati Demak Momor 17 Tahun 2093
ientang Pedoman Penyusunan dan Penetapan
Standar Operasional Prosadur o Lingkungan
Pamenntah Kabupaten Demak

5 Peraturan Bupati Demak Momor 74 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan
Fupgs! Seita Tata Kena Badan Pengelolagn
Kauangan, Pendapatan Dan Ased Daerah Kabupaten
Demak

6 [PFeraturan Bupal Demak Momor 1 Tahun 2025
tentang Ststern Kenga unbuk Penyederhanaan Birokras

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN

Laptop/Homputer

Koneksi Internet

Dokumen Perjanjian Kinesja
Dokumen SKP

Aphkasi E-SKP (Kinerja bkn go id)

th & L P ==

= PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

SKP dibunt pleh ASN (PMNS dan PPPE) 1 (aatu) tehun 2 |1, Mencatat dan Mendokumentassan dalsm bulou Catstmsn
{dua) kali, di awal tahun Anggaran dan di Perubahan Palaksanan Pekarjaan ASN

Angoaran 2 Melakukan Pangarsipan dalam Bantuk Solt File ke dalam

Apiasi E-Sakti




SOP PENYUSUNAN SASARAN KINERJA PEGAWAI

Ino URAIAN KEGIATAN o, : Mutu Baku
ASN Pejabat Penidai | Kelengkapan | Wakiu | Oulput
1 [Penyusunan SKEP Sesusl dengan
Perjanjian Kinena

Dokwmen PE | 20 menit| Drafl SKP

2 [Mengajukan SKP Kepada Peganat
Panilai

SKP Smenit | Draft SKP

3 [Melahukan Venfikas: SKP Bawaan,
jika Sudah Sesuai Lanjul “Setuju

ke ASN uniuk direvisi Dokurmen PK | 10 mend| Draft SKP

4 |Merenwvis: SKP
sKP 10 mand| Draft SKF
5 |Menyetujui SKF
Dakurman
SKP 10 il SKE

Pli Kepala Badan Pengelolaan Keuangan




Momor S0P N
PEMERIMTAH HABUPATEN DEMAK |Tanpgal Pembuatan 2 jul Zorgp
BADAM PEMGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Rewvikl 5 plel 2025
PENDAPATAN DAMN ASET DAERAH |T | Pur-gual'han fie piel Asal
Disahkan oleh
SERRETARIAT
Judul S0P
DASAR HUKUM

PP Mo, 80 Tahun 2008 Tentang Sisiem
Pengendalian Intern Pemernntah

. Parmendagn No. 13 Tahun 2006 beseria
perubahannya Tentang Pedoman Pengeiolaan
Keuangan Daerah

Permendagn Mo, 23 Tahun 2007 Tentarg
Pedoman Tala Cara Pengawasan atas
Penyalenggaraan Pemenntah Daarah

Peraturan Bupat Demak No. 17 Tahun 2013
ientang Pedoman Penyusunan dan Penetapan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan
Pemearnntah Kabupaten Demak

Pesup No. 82 Tahun 2021 teniang Kedudukan,
Susunan Drgarsasi Tugas dan Fungs: serta
Tata Kerja Badan Pengelolaan Keuangan,
Pendapatan dan Aset Dasrah Kabupaten
Ciemak

1
2

-

Ben SMA sederajal
Memahami Tugas Pokok dan Fungsi Keuangan Daerah

Mamahami Tujuan Evaluasi pada akher Anggaran uniuk

mengeiabul capaian kinerga, kewangan, dan fisik yang dijadikan
acuan unfuk tabun berkiinya

PERALATAN/PERLENGKAPAN

B ot B W Ry ==

Buku Peraturan Perundang-undangan
Lapaian Fisik dan Keuangan

Laporan Pemantavan Bulanan

Alat Tulis Kantor (ATK)

Kamara

Kompuber

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Komitmen datam penyampaian faporan lepal

Pejabat pengampu pelaporan
Kelerbatasan personiioperator untuk
manggunakan sarana dan prasarana yang ada

Mengagenda laporan fisk dan keuangan dan pemantauan
laporan bulanan

Pencatatan hasil capaan kinena dan hambatan masalah serta
pemecahannya




Pielaksana Mutu Baku
sl Waghatun Anals! | Kasubag | epaia
Pelaksana | Program Sekrataris BPKPAD Kelengkapan Wakiu | Output
Mengumpuian data dan ii..m'll Kegiman dan | 2 han |Rekapiulas:
HBubbag Program dan Lap, Fisk & Kevangan, program dan
Subbag Keuangan Laporan Capaian K1) ksagraimn dan
GAndAn
L
Musngurmplican dan Laporsn Kegeaten dan | 2 han |Rekapdulasi
mengolah dats sesus Lap Fiaik & Keuangan, program dan
sestemiatika Lapgaran LPPD Laporen Capainn KU kegiatan dan
LEFPJ, LKjIP capalan
target
Manganalisa data dan Laporan Kegiatan dan - [1 mnggy Rekag
Membasal draft laporan Lap Fisik & Keuangan. capaEn
LEPD, LKPJ, LkgiP Laporan Capaan KL kinena
Manelitl. Mengesiahiar Laporan Kegiatan dan | 1 bulan |Draft LPPD
lapofan Lap Fisik & Keuangan LEPJ, LEjP
|Laporan Capasan (KL
Menelil dan Memparal Laporan Kegialan dae | 1 bulan |Draft LPPD,
Inparan Lap Fislk & Kewsngan LEPRJ, LKjiP
Laporan Capaian (KL
Menandatangani lporan Laporan Kegiatan dan | 1 bulan |Dvalt LPRD,
Lap. Frsic & Kewangan, LEPJ, LK
Laporan Capaan IKU
Menyerahkan pada msisns: Laporan Kspgistan darl | 1 bulsn jDeaft LPPD,
terkait Lap Fizi & Kouangan, LER), LEjP
.( Laporan Capaian KL




Normor SOF 25 /1950
PEMERINTAH KABLUPFATEN DEMAK MF‘WM 29 Juli _-;.:.lf,l_
BaDAN PENGELOLAAN KEUANGAMN meg.u! Revisl iI5 Mel aoa5
PENDAPATAN DAN ABET DAERAH Tanggal Pengesahan | 2o T™MMel 2035
Disahkan Ofeh
SEKRETARIAT
Judul S0P
Pertengqungjeswaban (LKPJ) dan Laporan
Penyalenggaraan Pemenntahan Dasrah
{LPPL) sorta Laporan Kineda Instans
Pameriniah (LEIF)
DASAR HUKUM RUALIFILASI PELAKSANA

1. PP No 3 Tahun 2007 tentang Laporan
Penyalenggaraan Pamenntatan Dasrah kepada
Pemariniah, Laporan Keterangan Pertanggung@waban
Kepala Daarah kepada DPRD, dan Informasi Laporan
Fenyalanggaraan Pemarniahan Daerah kepada
Masyarakat

2. PP Na 79 Tahun 2005 terdang Pedoman Pembinasan
Pengawasan Penyalanggaraan Pemeanntahan Daerah;

3. Inpres Mo. 7 Tahun 19990 tantang Sistem Akuniabilitas
Kinana instansi Pamanintah;

4. Peraturan Pameriniah Nomor 6 Tahwn 2008 tentang
Laporan Keuangan dan akunabétas Kinera instansi
Femerintah;

5. Permenpan No 53 Tahun 2014 tentang Petunjuk Taknis

panangan kinena, pelaporan kinerga, dan tala cara reviu

alas laporan Kinena instans pemarintah,

Peraturan Bupali Demak Mo, 17 Tahun 2013 tentang

Pedoman Panyusunan dan Penetapan Standar

Dperasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah

Kabupatan Demak

7 Paraturan Bupat Nomar 53 Tanhun 2021 teitang Sistem
Dan Prosadur Pengeiciasan Keuangan Daerah

&

1 Mamikki kemampuan penpolanan dala dan analisis data
2  Mengetahus sistem dan prosadur pengelolaan keuangan
daerah

3. Mampu menganalisis dan menjabarkan Visi dan Mes: Bupat

kedatam program dan kegiatan OPD
4. Pendidikan minimal 51
5 Mengatahul teknik penyusunan laporan

— KETERKAITAN __ PERALATAN | PERLENGKAPAN
1. S0P Penyusunan Rencana Siraiegic (Rensira) dan 1. Rencana Kerja (Renja) dan Rencans
Rencana Kerja (Renja) Sirategic (Rensgira)

Z Laporan Realisasi Anggaran GPD
3. Komputer | Printor

PERINGATAN

4 ATH
EHEAT.EI’EE DAN FEHEMH

Apabila Penyusunan LEPJ / LPPD /LKjIP tedambat malka

akan berpangaruh pada panyusunan laporan Kinana
|Famarintah Daarah

1. Laporan Keuangan Feaik
2 Laporan Pandapatan Daarah
3 Laporan Realisasi Anggaran




SOP Penyusunan Laporan Keterangan Pertanggungjawaban (LKPJ) dan Laporan
Penyelenggaraan Pemerintahan Daerah (LPPD) serta Laporan Kinerja Instansi Pemerintah

(LK]IP)
MO Uraian Kegeatan Anale/ | Kasubag By
Kepals ket
Palakamna | Program Sekretars appap | Helenskapan | Waktu Crutput
Mengumpulkan dan menyerahkan Disposisi |4 hari Bahan Laporan
mmmmw.l.rm.'- Laparan
LKJP kepada Kasubag Program Tahun Laks
Mengkonsap Laporan LKPJ LPPD Bahan 5 hari Konsep Laporan
tan LKjiP dan menyerahkan Laparan
kepada Sekretans _.
s
Memariksa konsep laporan, Jika ¥ Konsep 1 han Oraft Laporan
sefupu memyampakan kepada Laparan Koreksi Konsep
Kepala Badan. Jika tidak setuju ’ Laporan
miengioreksi dan menyerahin ' 4
kepada Kasubag Program untuk
diperbaiki
Memenksa draf Laporan | Jika Draft thari  |Dokumen
setuiy menandatangani dan
Mmaryampaike kepads ‘
Sekretans.

§ | Menyerahkan laparan kepada LKPJILPPDV
Hasubag Program untuk Dokumen |30 menit  |LKGIP
didokumentasikan

&  |Menyerahiar laporan kepads Stal
itk dikirim ke Tim LKPJ | LKGIP Dokumen |30 ment (LKGIP
Fabupaten dan instansi ferikat
sarta mendokumerntasikan
Mendistribusian LKFJ [ LPPD | Dokumen |60 ment  |Laporan,
LKGIP ke instans: terait




Mamor Ea_F" Ll VR ED
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembuatan | 27 Jull 2019
} BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN Tanggal Ravis IG5 el 3028
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Ti | Pengesahar] 2o el zmas
L'MH'IH.EI'I- l.'}iﬂh P|t l-'-:_'
SEKRETARIAT
Judul S0P Pany Sy i (Rensira) dan
Rencana Karja manp: Parangkat Dasrah (PO}
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UL Ne. 256 Tahun 2004 lentang Sistem
Parencanaan Pembangunan Nasional,

2 Peraiuran Bupatl Demak No. 17 Tahun 2013
tentang Pedoman Penyusunan dan Panetapan
Slandar Operasional Prosedur df Lingkungan
Pamerintah Kabupatan Demak,

3. Persturan Bupati Nomor 53 Tahun 2021 tentang
Swstarm Dan Prosadur Pengelolaan Keuangan
Claarah,

R

, Mamibki kemampuan pengolahan date dan analisis dats
Mengeiahur sisiem dan prosedur pengelciagn keuangan daerah
Mampu menganalisis dan menjabarkan Visi dan Misi Bupati
kadalam program dan kegiatan OPD

4. Pandidikan mirimal $1

KETERKAITAN

PERALATAN | PERLENGRAPAN

1. S0P Penyusunan LPPD / LKPJ

d ATH

1. Kompuisr dan Prinfer
2 RPJWMD /REPD

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabda tidak eusun Rensira | Rena maka

pedaksanaan kegiatan dalam rangka mencapal vis! dan

misi Bupati dak akan efekiif

persyaratan

1. Mendockumeniasian seluruh kelengkapan




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

Peiah=ang

Mty Baky

Uraian Prosedur

Analis/
Pelaksana

Kasubag
P Sexraiprs

Hepsig
BPEPAD

Kewmnghagan | Wakiu

Curput

Kl

Manugaskan kepada
Kasubag Program untuk
MmeEmparsaplam Konsap
Rensira / Renja

— @

Sural
Agenda Kena

30 i

Disposssi

Menugaskanken sial Lk
menghimpun bahan usuian
dar: bidang-bidang unbu
pemyusunan Rensirs | Renga

30 mant | Deposis

Menghimpun dan
menyarahkan Bahan ysulan
Rensira | Rana dan Bidang

kepada Kasubag Program

4 han

Mengkonsep REnsta | Renja
dan menyeratkan et
Sekrelarn

i
B

5 hari

Memerikss konsep Renstra /
Rienjn OPD, Ji seduju

menyampaikan kepada
Hopala BREPAD

: i
IRIU

1 han

Oivaf
Renstra |
Renia

Memerikss dral Rensta /
Rerya OPD, Jika satupu
el Bnial B

1 haan

Rengira /
Renja

Mervarshcan Ronsia /
Renia OPD kepada Kasubag
Program wuntul
dicokamEniEsiEn

|Doauman

5 menil

Raonstra |
Ranja

Bendokumentasdkan Rensira
| Rema selanjuinys

iy ampakan kepats st
uintul rangars dan
mendisiribusican k= OPD

Henstra |
Renja

Menyerahkan Renstra /
Renga OFD kepada Siat
uritui dilierm ke mstans
el sern

mendokumentassnrya

| Dakiiminn

¥ jam

Renstra |
Rena




Peraturan Mentari Oalam Negeri Momor 7T Tahun
2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolagn Keuangan

Peraturan Bupatl Demak No 17 Tahun 2013 tentang
Pedoman Penyusunan dan Penelapan Slandas
Ciparasasnal Prosedur & Lingkungan Pamarintah
Kabupaten Demak

FPeraturan Bupat Demak Momor 12 Tabhun 2023
tentang Mekanesme Pencairan Bantuan Keweangan,
Belanja Tidak Terduga dan Pengeluran Pembiayaan di
Lingkungsn Pemerintah Kabupaten Demak socam
Diaanng

Nomor S0P a7 f 19 50

PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembasatan IG pAes ADRG

J BADAN PENGELOLAAN KELANGAN Tanggal Rawvisi

PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pengesahan | 20 tMei a2t

Dizahkan leh Pi i o
SEKRETARIAT
Judut F0OP Fancasan Befana Banhwan Keuangan
N DASAR HUKLIM KUALIFIKASI PELAKSAMA
. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019 lentang |1 Menguasai regulasi / peraturan ying berkaan
Pengelolaan Keuangan Dassah e B Daart

2 Mampu mengkoordenir instans: terkait

A Mamahasmi loknik penyusinan pelaparan
4. Memahami adminssbras sural menyuat
5, Mampu mengoperasikan komputer

. Mampuy mangoparassian Intermel
T Pengigikan mammal 51

imrambainys pencairan dana

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
1 S0P Penertidan SPM 1 Diokuman
2 Komputer | Printar
3. ATE bnirya
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 Apabila dokumen kelangkapan tidak ienghagp 1 Mendokmentasican saluruh kelengkapan
dian pEnar maka skan barpangarun paaa pErsyaralan




M)

Liraian Kpgatan

blananma dan menverdikas:
perkas. pencairan dan TP D medaiui
aplikas| E-Simpatiranskab, dalam
keadzan larghap dan bensr
ditersskan ke pEmpinan maialu
palaksana, jka salah kita iokak
mighalin Boliknst E-Simpeliranakah

10 mend

| Cispomsisi

karciaah dan memparal surat

18 e

10 mend

10 ol

18 mend

keoenaran berkas permahcnan
dan jika bens dbustkan konsep
SPE

u]’nhfmnnﬁiuwmm

ldmaft SPP

karmvanfikasi SEP dan

kelenghapanya ik benar
mgnyiapkan konsep SPR

1% mand

[draf SPRe

B |Maneis korsop SPA dan mamaral

urituk elisfulkan ke Kepala BPEPAD

15 ment

Marodt korsop SPM dan
lardatangar

15 mani

[5PM

Menanma SPM uniuk pErssaEman

dahumen an dupload ke aplikes:
5P20 Online

15 mani

[P0

Mongarsip dokumien SPP dan
S5PM

18 mani

SFM




|Nomor S0P 28/ 15D
FEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembualan | /5 ™Me 2036
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN Tanmi_ﬂ Riavisi
PEMDAPATAMN DAMN ASET DAERAH Tanggal Pengesahan [ 20 paei 2oaw
Crsahkan Oileh }
SEKRETARIAT
Judul SOP Pencairan Pengeluaran Pembiayaan Daerah
DASAR Hlﬂl.! HUALIFIKAS] PFELAKSANA
Pasaturan Pemanniah Nomor 12 Tahun 2019 tentang |4 lasi |
i bipuacdia Monguasai regulasi § peraluran yang beraiton

Paraluran Menien Dalam MNegen Momar 7T Tabwn 2020
lentang Pedaman Teknes Pengelolaan Kedsangan
Paraturan Bupali Demak Mo, 17 Tahun 2013 tentang
Padoman Penyusunan dan Penetapan Stander

dengan Pengelolaan Keuangan Daerak
Mampu mangkoondinr Instans ki

Memahar ieknik penyusunan palaporan
Memaharmi administrast sural maanyural

-~ DN e L PO

Mampu mangoperasikan kompuier
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemarintah
K abupaten Demak ' Mampu mengoperasian Internat
Pendidikan minirmal 51
Peraturan Bupati Demak Nomor 12 Tafen 2023 tentang
hMekanisme Pencairan Baniuan Keuangan, Belanjas
Tudak Terduga dan Pengeluran Pembiayaan di
Linguungan Pemanniah Kabupaten Demak secara
I ivn fm i P
KETERMAITAN PERALATAN | PERLENGHAPAN
1 S0P Panerbiten 5P 1. Dokumsen
2 Eomguiler | Printes
3 ATH lainrys
PERINGATAN PEMCATATAMN DAMN PENDATAAN

Apahily dokymim kelengkapan Bdak lngkap
dan benar maka akan berpenganih pada
ierlambatnya pencairan dana

1. Mendokumentasikan sefurub kslenghkapan
persyarakan




S0P PENCAIRAN PENGELUARAN PEMBIAYAAN DAERAH

WO KEGIATAN

Faigkzans

Mutu Haku

PPE-SKPD

SEH BN
BPEPAD

Helengkapan

Wilakiu

1 |Marssrima dan menyverdics bekes
pencaman dari OPD medalin apblmsi E-
Simpetiansiat, dalim kasdagn enghap
dEn bengr dileruskan ke pempinan meisls
pelaksana, jika sainh kita bolak maleis
aphkasil E-Simpefiranskat

-

Surat
Pangajuan
pencaian

10 ik

Bt

2 |Menalaah dan memmparad sunat
pamMohonan pENCEEn yang

selarulTya
disarmpaskan kenada Kepala BPKPAD

10 menil

Disposial

1 |Mendmposrs kepada Sokratans BPRPAD
undul Mempeoses

10 menit

Depasisi

4 |Mendmposs kepadas PPI-SKPD untuk
MO DEaSE

10 menit

§ |Mendmposisi kepada Bendabara SKPD
unbub Fresmndakinn|ul (aposs) prmpean

10 mani

] thmnﬁ;ﬁwmﬂn
hebanaran berkas permohonan dan pka
parar, dibubthin konsen SPP

drafi SPP

7 |Mamverdicas SPF dan kalenghapanys
8 DEnar menyapn bonsen SPM

15 maei

dralt 5P

8 |[Maneim konsep SPW dan mamarsd wunik
dapukian ke Kapalo BPKPALD

B |Menelil korsep SPM dan tandalangan

10 |Marmnma SPM uniuk parekEmEn
dokumen dan dupload ke mpikesi SF20
Onkng

11 |Mangamo dokumen SPP dan SPMW




Nomar SOP ag /1yt
FPEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembuatan | 15 ™Me 2035
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN TE!‘IEEIJ R
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH | Tanggal Pengesahan
Disahkan Oleh
SEKRETARIAT
Judid SCP Pancairan Dana Desa (DD
DASAR H'UHL-‘_ HUALIFIKASE PELAKSAMNA,
1. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2018 tenlang |1 Menguasal reguiasi / peraturan yang berkaitan
Pangelciaan Keuangan Casrah

Paraturan Menter Cadam Negen Nomor 77 Tahun 2020
terang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan

Paraluran Menlsd Keuangan Repobiik indonesia
Momor 108 Tahun 2024 lentang Pengalokasien Dana
Desa setap Desa Pengguigan, dan Penmyaluian Dana
Dipsa Tahun Anggaran 20124

Farajuran Bupati Demak No. 17 Tahun 2013 fentang
Pedoman Pemjusunan dan Penstapan Standa)
Ciperasional Prosedur di Lingkungan Pemanntakh
Kabupaten Demak

Puraliuran Bupati Dermak Momaor 12 Tatwn 20273
tentang Mekanieme Pencaran Banbuan Keuangan,
Befama Tidsk Terduga dan Pengeliran Pembiayaan di
Lingkungan Pemenntah Kabupslen Demak secara
Daaring

dangan Pengalolaan Keruangan Coaomah
2. Mampu mangkoordimir Instans: larkal
3. Memaharmi tekni peryusunan pelapoman
a4 hemahami adminisiras sural menmyural
5. Mampu mangpoperasilcan kompular

6. Mampu mangoperasikan Inbommol
T. Porafedican mimmmal 51

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
1. S0P Panarbiban SPM 1. Dokumsn
2 Kompulds ! Prirér
1 ATK frimvya
PERINGATAN PEMCATATAN DAN PENDATAAN
1. Apabila dokumen kelengkapan bdax kengkap 1. Mendokumentesikan seluruh kelengkapan
dan benar maka akan berpengaruh pada prErmyarEtan

teriamibainya pencairan dans




S0P PENCAIRAN DANA DESA (DD)

ND

Palaksana

Mhutu Baku

KEGIATAN

SKPD

PPE-SHPD

Sexrmtans
BPEPALD

Wakiu

Eai

Parmohonan pencairan Dana Desa (DD)
dan OPD, dalam keadaar enghap dan
Denes dieruskan ke pempinen melalu)
o= LR Tgh ]

Meneiaah dan memparal surat
Jmmmm
dsmmpaiian kopada Kepala BPKPAD

10 rmemit

| Dusposisi

10 manit

| s povsie

3

]m hepada Sekretans
BPKPAD urluk memproses

10 menit

Desposis

a

]Hanlsmam kepada PPR-SKPD wiuk
MEMpISEs

10 menil

5

|Merasposia kepada Bendahara SKPD
untuk memndakiangs disposis pampenan

10 merif

Memyarifias kelengkapan dan
Esbenadan borkas persyaratan
parmohonan penyaluran Dana Desa
(00, uniuk dupdoad melalul aplikas
OMSPAN dan membus! konsep sural

pengantar permohanan penyaluran Dana|
Desa (DD) kepada PPK-SKPD

Ciraf

T

Bienelli hessnghapan din kebenaran
barkas sursl pengantar permahanan
Dana Desa (DD, dan memparal
digjukan ko Kepala BPEFPAD

15 mani

Menandatangan Sural penganarn
permohanan penyaluran Dana Dess
(DD}, untuk daguican ke KPPN Kudus
mesalut aphkas) DMSPAN

30 menit

]

Menerima Sursl pangantar
penyaluran Dena Desa (DDjuniuk
perekaman dokiimen den diupiod ke
aphikas] OMSPAN

300 el

L]

Mengarsip dokumen sural pengantar
periyaiuran dana dess (DO}

&

10 i




Namar S0P 3o/ 1700
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggs Permbualsn 5 pAel 2o0ab
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN | Tanggal Revisi
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tangagid Pengesahan
Disahkan Olah
SEKRETARIAT
Judul S0P Pencairan Belanja Tidak Terduga (817}
- DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Peraturan Pemenntah Nomar 32 Tahun 2010 lertang |1 Menguasai reguias: | peraturan yang berkaitan
Pengalnlsan Keusngan Oasrah ’

& Peraturan Mantar Calam Megen Romor 77 Tahun 2020
lentang Pedoman Teunis Pengelolaan Keuangan

Peraturan Bupati Demak Mo, 17 Tahun 2013 fentang
Padioman Penyusunan dan Penslapan Slandar
Cpsrasional Prosedur di Lingkungan Pemeannkah
Hatmpaten Demak

4 Persturan Bupati Demak Momos 12 Tahun 2023 teniang
Mokanisma Pencairan Bamuan Kewsangan, Belanja Tidak
Terduge dan Pengshran Pembiayaan di Lingkungan
Pamerintah Kabupaten Demak secara Daaring

dengan Pengelolaan Keugngan Dasrah
2, Mampu mengkoordinir Instans 1erkait

3. Memmaharmi teknik peryusunan pelaporan
4. Mermaharm adrministrasi sural memyurat

§ Mampu mengoperasikan kompuder

6 Mampu mangoperasikan inferms
7. Pendidikan minimad 51

KETERHAITAN PERALATAN | PERLENGHAPAN
1. S0P Penerbitan SP8 1 Dolumen
2 Homguler | Pranier
3. ATE lainnya
PERINGATAN PENCATATAMN DAN PENDATAAN
1 Apabila dokumen kelenghkagpan bidak lengkap 1 Mendokumentasskan salesh belenglapan
dan banar maks aknn berpanganih pada parsyaratan

ferlambainya pencairan dana




SOP PENCAIRAN BELANJA TIDAK TERDUGA (BTT)

KEGIATAN

Priahsanra

Mutis Baku

Hendahara
8

PEE-BRED)

Sedretirm
BPEPAD

Kbarighapuan

Wéaktu

Oulput

Menenma dan marmenfhas bevhas
pencairan dari OPD melsiui aplkas: E-
Bimpaiiranskab, dalam keadoan lengkap
dan bamar dasruskan e mimpsnan melsiu
pelakzana jia salab kiln iokak maleiui
apliasi E-Simpeiranskab

Bural
Pemngagumn
PN EN

10 mear

Marglzah dan mompasal sur
permahanan pencas@n yang setanjutnya
disamgpasan kepada Kepsla BFEPAD

10 mamt

Maondisposss sepada Sokretans BERPAD

10 memik

Wi it

Mendisposs: kepada Berdahara SKPD
ik menindasianmt dispogis: prmpinan

0 menii

Hﬂwﬁﬂhl-mdm
ksbenitin bemos parnohonan den |k
penal, otsatcan konsap S5PP

A0 manit

Mmrrepeiikas SPF dan kelsnghapanys
ikl bandr manyapkan konmsap 5PN

15 memi

Munalth konsap SAM dan mamaral untuk
digjkin ke Kenala BPYPAD

15 muenil

G |Manait konsep SPM dan andetangan

15 menil

10 i’mmaﬁl urtuk perekaman

dikirmen dsn diugioed ke sl 3P0
Cinfira

15 menil

11

Mengarsp dokuman SPFP dan SPM

0B




Nomaor SOP 31/ 19560
a| PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK |Tanggal Pembuatan | 15 Mel aoas
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Revis:
PEMDAPATAN DAN ASET DAERAH |Tanggal Pengesahan | 30 fMel 2535
Disghkan Oleh
SEKRETARIAT
Judud SOP Penerbitan SPP dan SPM
DASAR HUKLM MUALIFIKASI PELAKSANA

Parmendagn Nomor 77 Tahun 2020 Tentang
Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan

. Perda Kab, Demak Nomor T Tahun 2021

Teniang Pengelolaan Keuangan Daerah;
Peraturan Bupal Kab, Demak Nomor 17
Tahun 2013 Tenlang Pedoman Penyusunan
dan Penetapan Standar Operasional Prosadur,
Pesbup Momor 51 Tahun 2023 Tentang
Kabljakan Akuntangi Pemenntah Kabupaten
Damak

Peraturan Bupati Demak Nomor 1 Tahun 2025
tentang Sisterm Kena untuk Penyederhanaan
Birokras.

1. 51 semua jurusan
2. Memilik: kemampuan pengelolaan keuangan daerah
3 Mampu mengoperasikan kompufer dengan bailk

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGKAPAN
SOF Penerbitan SPD 1 ATK
SOP Penafian DPATTPPA 2 Komputer dan Printes
3 Aplikasi SIMDA Keuangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Ketarlambatan penerbdan SPM akan berdampak
|pada fedambalnya pelaksanaan kegiatan

Disimpan: sebagal assip




S0P PENERBITAN SPP DAN SPM

Wt Baku
Lirgian Kagetan PPK SKPD me:: BLD el Wakd
Bardasarkan parmintasn/ Gpecimen PAKPA
mmmmml-‘ Berdahara 30 meni
Mergajukan SPP kepada Galinan SPD
Pengguna Anggarnan lewat FFY FC SK PAYPA
SKPD oA
~ Surad
et buras SPP, jikn barks Dokurmen 130 mend
lenghap dan benar PPE konsen SPM dan
marmapkan konsep SPM Surat Pemyataan
kspada Pengguna Anggaran.
gk btk lenghag dkembaliian
kg Bendahara SEPD
manenma apsan | korsep 5P Dakumen 5PP 15 mend
dan memaral konssp 520 dan
Sural Permyataan
S=a Pemyataan
Meneiit konsep SPM dan
lard aangan
Korsap SPM |15 menil
Menarema SPM ik
parskaman dokumen dan
diupicad ke aplikesi SPID Dokumen 5PM | 30 mend
Cinfing
Menyampakan SPM kepada
BLID malalul aplikasi 5P70
ki
- Dokurnan 5PM | 30 moni




Nomor SOP 33 /G50
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK |Tan Pesmibiuiatin iE Mel 2045
| BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Rewvisl
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH |Tanggal Pengesahan
Cisahkan Cieh
SEKRETARIAT
Judul SOP Pelayanan Pengusulan Pejabal Pangelola
Keuangan SKPD dan Pengelola Barang
Daerah
DASAR HUKUM WUALIFIKAS! PELAKSANA

Permendagn Nomor 77 Tahun 2020 ?a:nllnn
Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan
Daerah;

Perda Kab, Demak Nomaor 6 Tahun 2018
Tentang Pedoman Pengelolaan Barang
Milik Daerah

Perda Kab Demak Nomor 7 Tahun 2021
Tentang Pengelplaan Keusngan Dagrah,
Peraturan Bupat Kab, Demak Nomor 17
Tahun 2013 Tenlang Pedoman Pemyusunan
dan Penetapan Standar Operasonal
Prosedur

1 Berpendidikan minimal SLTA

2 Memilki kemampuan pengelolaan uang/barang daerah
3. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

4 marmilio infegridas dan akuntabed

KETERKAITAN = FERALATAN | PERLENGKAPAN
1. SOP Penerbitan SPP dan SPM 1. ATK
Z. S0P Pelayanan surat keluar £ Apbkas Ssukumerah
3 S0P Pelayanan sural masuk 3. Laptop®ompiter

4 Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
sural pengusutan tidak dkelola dengan |1 Mengagenda dan menetapan pejabat pengeloda

baik, maka kegiatan orgenisasi akan terganggu |2 Lembar disposis|




SOP PELAYANAN PENGUSULAN PEJABAT PENGELOLA KEUANGAN SKPD DAN PENGELOLA BARANG DAERAH

Eglaksans Puitii Habii
HEI URALAMN Hasubag
Hapsla Bagan h:-ul
Kieuargan! BEMEAD Huhin | Buwal | Kelongkopan | Wiski Chaspidl
1 S uaudan, [Barkas, usulan |2 manggu (Komsep G5 |akhr fafun
Pengusulan SEFD ATHE. & lampiran | menyiapkan
telal dedisposisi untik |Mﬂ:-d.-1 danncls  |5E wusulan
Fiyabat Pongaioda
Bararg Daeral
I [Menekh dan mempan uriuk Wonsep SH +  (1jam  |Mota dinas
dirmnimhan tanda tengan moia larnpiran dan dipuial
dinan cieh a BPYPAD nolas dinas
k| lnhiwﬂl'rlnqmlmnul Eiciraep 5K dan| i jam i dinos. |deninean
dinns S8 unbuk dimirakan kajian |mdl1urqu! dan korisep (Ragan
Pribis - sudah dipaaral 5K ki
4 [Mengurggah nota Bras | kersep Scan raln Tjam  |MNoia Dinas |Selsian
mmlhlﬁlﬂ , onsep drafl S |kayinr irun
5K dan R
- lampirmnny ol elas
saria asmary
el ik

5 | Baguan Husm mlskuian kg
Poabeu dan membuat dat S,
APRIPAD inenyapkian iicks dras,
Hagian Hukiem prosas nas unhs
asman Hugal

Dhenf S Pergajuan
|hikim

Asrsion il

i |Berdasarian nols dings. Pupah

Notndrgs |1 menggu |SK Bupall [GR b
5K dan Gakia, fentang  |dileruskan
WEHFMH-J 55 dan ponanpsn |Wepadn
Blagan Hukwm _ lemprnn 5K Liseilan OPD
panguai
T | 5K tovit digandakan can
disamgaikan kepada SKPD yang
i B
& |REPO menenma SK enkang .
penalapan pejabat




Momor S0P 33 /1950
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK  [Tanggal Pembuatan | 15 e 3045
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN [Tanggal Revisi
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH  |Tanggal Pengesahan
Desahikan Okeh
SEKRETARIAT
Judul SOP
DASAR HUKUM KUALIFIRASI PELAKSANA

1 Permendagn Nomor 77 Tahun 2020 Tentang |1, Berpendidikan minimal SLTA/sederagat
Pedoman Tekms Pengelolaan Keuangan £ Memuini kemampuan pengelolaan uang/barang daarah
Daerah 3. Mampu mengoperasikan komputes dengan bak

2 Perda Kab, Demak Nomor 8 Tahun 2018 4. memiiik mtegritas dan akuntabed
Tentang Pedoman Pengeakolaan Barang Milik
Daerah;

4. Perda Kab, Demak Nomor T Tahun 2021
Tentang Pengelolaan Keusngan Deerah,

4 Pedaturan Bupah Kab Demak Momaor 17 Tahun|
2013 Tentang Pedoman Penyusunan dan

Penetapan Standar Operasional Prosedur
KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGRAPAN
1. S0P Penerbitan SPM 1 ATK
2 S0P Pengusulan Pejabal Pengelola Keuangan |2 Aplikasi Sidukumerah
dan Barang Daerah 3 Leptop/Kompuber
4 Printar
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila sural pengusulan lidak dkelola dengan 1 Mengagenda dan menetapan pejabat pengeola

Doik, maks mengakibatan kegiatan - kegiatan 2 Lembar desposisi
kurang lancar




Palaksana i Pl
Kl
MO Uirkian Esguitan Kepaia Hubium M
Sekmitans | gowpap | SKPD Gopdys | PUPATI | Kelenghapan | Wakte | Outpt
Sagicumarah

1 |Adanya Lsalan dan Ka Sural Usailan |30 Merdt | Garal
BHPD kepada K iy -
BEKPAL yang telan “- r—— dan
|dicinponin ke Searetans T
diir Kinnuhag Lousngan dmpiomis

¢ |Meranean dinposis Bural Usulan |0 Marill  |Lembar
siral umciai ke anais [nh! dapass
wiTiLs, rmesyaapkon it LI
Eonaep Sk Lawskan

3 |Menyapkan konsep 5K Sural Lisulan |1 han Konsap
Hansep 5K + || jam et
laeTipiran dan dinaes
nola dinas dhipar sl
Eemsep K |1 jam Haan diminiakan
i aan niE dinos dan LFTRE
E3 i | ki
sixdals 5K
dhpaaril
Scan rots |7 meeggu | Mots “Sarinlah
s, koneap Dhnars dan | agan furun,
- SH dan diaf 55 | mermapkan
Inrmpirsnryn niils dindm
neria AR
bl il
Mot dinas || meggu |GK Bunal | 5% frun
v |deparal jankang | diergskan
‘Bﬂ.ﬂl_h‘f perslapan,  kepada
5K dan ulidnn SHPD
larrypam 5K parguAL




Nomar SOP 34 /950
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tarﬁl Pembuatan |'> M&l aoag
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN |Tanggal Revis
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tangg;l Pengesahan
Dusahkan Oheh
SEHRETARIAT
Judul S0P
DASAR HUKUM KUALIFIKAS| PELAKSANA

1. Peraluran Menten Dalam Meger Nomor 77
Tahun 2020 tlentang Pedoman Pangeslotasn

-

Memiliki kemampuan pengoperasian kompuisr
dangan baik

Keuangan Dasrah £ Pandidikan minimal SLTA
2 Perda Kab. Demak Nomar 7 Tahun 2021 3 Ramah, Sopan, Sabad dan Telt
Tentang Pengelolaan Keuangan Daerah 4. Memiiki Integritas dan tanggung jawab
3 Pataturan Bupati Kab. Deamak Namor 17 § Mampu menjaga kerahasiaan di Bidang Keuangan
Tahun 2013 Tentang Pedoman Penyusunan
dan Penetapan Standar Operaskonal
Prosedur;
4. Perbup Nomor 51 Tahun 2023 Tentang
Kebijakan Akuntansi Pemanntah Kabupaten
Dk
KETERKAITAN = PERALATAN | PERLENGHKAPAN
1 S0P Pemyusunan Laporan Keuangan akhe |1 ATK
tahun 2 Aplikasi SIPD
31 Laptop/Momputer
4, Printer
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
abila laporan keuangan bdak disusun dengan |1 Mengarsip Laporan Keuangan yang felah disusun
baik_ maka kondisi keuangan daerah tidak dapal |2 Lembar daposis:

chevaluasi dan dapat menimbulkan
kesalahpahaman dalam pelaksanaan audit

pengelolaan keuangan




SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN BULANAN

Pelaksana Muty Hakuy
W Lirgzan Kegiatan PPE- | Pengguna st L
PFTK SKFD Angganr SIPD Kelenghapan | Wakiu Chutpun
1 |Menyampaikan SPJ PATH, DFA 14 @am
Kogiatan yang ekah diparsl
ke FPE-SEPD undi
drarifikasi
2 |Bendasaiian dokumen sy ATH DPA, T4 jam | Buky
Memveriikas SPJ dan Standar Harga Pengelunman Kay
PPETE jika kurang lengkap Barang dan yang diverdikan
diksmalkan Jona FPE
3 Merminalahian pembayaren Buiy T@am |Buku
kenada bendahars seielah Prnghia e Pangeluaian Has
Fengguna Anggaran -_ Kas yang yang
mmmbuliahban tands tangsa diverifis PP deEancatangen
Bukii Pangaluaran Kas Penggua
Anggaran
4 [Malakukan pembukean 5P ATE, Komputsr |7 jam  |Buku Kas Umem
pangaluaran Bendahara
& |Melakunsn aniry data L J Baiku Mas T4 jam  |Buid
pengaluaran ke SIPD - i Pengusaran Kas
Berdasarksn BEL yang Berdahara yang islah
dibisat phah Bandahara diartirikan ki
SIPD
O [Mempusun Lipansn Buikl 21 jam |Lapoman
Feruangan Bifanan .g_ Pengehsarsn Kesisngmn
Kas yang ietah Bufanan
diennkan kg
SieD




Momar 508 A5/ 1950

PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK _Iw Pemixatan 15 Mei 2025

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN [Tanggal Reviu

PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pengesahan | 20 ™el a0 a6

Disahian Cleh PR Kepsls Baden Ffengelolaan Keuangan

SEXRETARIAT
Judul S0P an Keuangan Akhir Tahun
DASAR HURUM KUALIFIRASI PELAKSANA
1 Pemiuran Menten Dalam Meged Nomor 77 1 Mamilil kemampuan pengoperassan kompuder
Tahun e lentang Podoman Pengaioiaan dengan baik
Heuagan Daerah 2 Pendidikan mirmmal SLTA
2 Peraturan Bupal Kab. Demak Nomor 17 Tahun | 3 Ramah, Sopan, Sabar dan Telibi
2013 Tentang Fredoman Pempusunan dan 4 Marmiliki iegritas dan tanggung jawats
Ponstapan Standar Operasional Prosedur, 5 Mampu menjaga kerahasiaan di Bidang Keuangan

4 Porda Kab. Bemak Bomor T Tahun 2021
Tenang Pengelolaan Keasngan Daeensh,

4 Parbup Nomor 51 Tabun 2023 Tentang
Febiakan Akuntans: Pemenntah Kabupalen

Dormak.
= KETERNKAITAN PERALATAN | PERLENGRAPAN
i S0P Penyusunan Leporan Keuangan Bulanan 1. ATK
2 Aplikasi SIPD
A LaptogHompiter
4 P
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila liporan keuangan bdak disusun dengan baik, Mengarsip Laporan Keuangan yang belah disusim
maka kondis ksuangan dearah lidak dapat depealuasd | 7 Lembar disposis

ldan dapal menimbulkan kesalshpahaman dalam
Ipelaksanaan Budil pengaiolamn kewngan




SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN

Prlaksana Mbibs Blaki
NG Lirmian Kegsatan Pengguna Mt
. PPE-SKPT FPTK “ul\t:hnghm Wik Clugpul

1 |Membenkan dispos=i kepada ATH, DPa AW menit (Disposm:, | Sursl
Pejabat Penalausahan Surat Masuk |Masuk
Kaiangan bersama Tim
Pelnksana Kegistan uniuk
Mnyusun Lsparan Keuwangan
Adhur Tahan

2 [Manmnmia disposisl dan Dispossi, Surat |1 jam Disposis),
Fongguns Anpgaran urtuk Masub, ATH, Sarat Masui
miEpusUn Laposan Keusngist Gtandar Harga
Abhir Tahun Barang

3 |Manenskan disposss ke Despasise Buku |1 minggu | Bk
Bendahara terkan (PPTH), guna Pengeluaran Kan Pangalsaran
maiangkapi dati-deln kebangan b LT
uruk manyusun Laporan
Haangan Akl Tabun

4 [Menvorfikas data laporan Buky Pengaiuaran |1 menggu (Buk
keupngan yang deampaian . Kis Pengetuaran
olith bendaharafim unbik - Flas ymng
menyusun Lagoran Heuangan ciepanfi s
Mlhar Takhun, jis tidak lenghen PPE
mEEminaliben

5 |Menghempun data dan fim ok Bukiu Pengelaran [J minggu Bk Kas
miEnyUBLT Laporan Kaumngsn Kas yang Umum,
Altur Tahun kpada Pengguna dirvetifikas PPK Karsep
anggaran Lispeostany

a Hmmhm?.lj:pﬂ:n Ruuhme 120 mand Em;n
keuargan Alkha LB LSTELIN Kaulng
ditanuatangani - Takiin AkRir Tahun

T |Mangarsiphmn dan Laparan Mimani  |[Arsip | Doz
mpny@ETpaikan Lapoan A Keuangar e Laporan
Tatiin ke BPKPAD {Bitang ‘ Tahun
Permardaharasn dan Akuntarnm)
dmn Ingtarsi ke




PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

BIDANG PERBENDAHARAAN DAN AKLNTANS|

BE Figs5

o5y fautl =R

iE e ass®

dudud SOF

DASAR HUKUM

Undang-undang nomas 17 Tahun J003 tentang
Hevangan Megara

PP Mo 12 Tahun 2018 lentang Pengelolaan Keuangan
Ciaerah

Peraturan Menten Dalam Neged Momor 77 Tahun 2020

ientang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan
Diparah

Peratiran Bupat Demak No. 17 Tahun 2013 entang
Pedoman Penyusunan dan Penstapan Standar
Operasional Presedur di Lingkungan Pemernntah
Kabupaten Dermask

o

muummmmm“}
Menguassl komgaler Miciosolt Excal

Menguasm Aphkasi SIAP LI
Menguasal Aplikasi SIMGAJ TASPEN

KETERKAITAN PERALATAN | PERLENGHAPAN
S0P Perubahan Data Gaji ASH 1,  Eomputer, Printer dan Janngan Inbsme
2. Telepon
3 ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Kehijakan pempinan/epaia dasrah menjadi faktor penantu
disamping ketaatan tehadap regulasi

Usulan Penerbitan Sural Keterangan Penghentian Pembayaran
(SHPP)

Regulas! iBntang pengpajgian ASN
Implikiass dan regualias lersail
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PEMERINTAH HABUPATEN DEMAK
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH

BIDANG PERBENDAHARAAN DAN AKUNTANSI

[Nomar SOP LT R

Tanggel Pembuatan | 29 Aw- | a0

Ll Rewisi 15 Mer 2045

Tanggal Pengesahan | 20 ties 2026

Digghkan Dieh [P Kepaty 8hdany Pangeiolaan Keuangan

Judyd S0P

DASAR HUKLM

Undang-undang nomor 17 Tahun 2003 lentang
Keuangan Negara
Lindang-undang nomar 20 Tahun 202 tentang
Aparatur Sipil Negara

PP Momar 12 Tahun 2019 tendang Pengelolaan
Keuangan Daerah

PP Momor 5 Tahun 2024 teniang Persluran Gag
Pegewai Meger Siml

PP Homaor 11 Tahan 2024 tentang Gap dan Tunjangan

Faraiuran Menten Dalam Negen Nomar 77 Tahun 2020
lentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan
Diperah

Peraturan Bupali Demak No. 17 Tahun 2013 tentang
Padoman Panyusunan dan Pensfapan Standas
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah
Eabupaien Demak

Menguasa dan memahami peraturan lentang permboyaran gaj
AN

Mermilikl kemampian menjalankan aplikas: SIAPUN
Memiliki kemampaan menjalankon aplikasi SGAJ TASPEN
Mengetahui sistem dan prosedur pengelolaan keuangan dan
kakayaan daerah

Memahami UL Nomaor 20 Tahon 2023 fentang  Aparatur Sipil
Megara

Memahami PP Nomor 5 Tabun 2024 tenfang Peraturan Gay
Pugawal Megen Sips

Memaham| PP Nomor 11 Tahun 2024 tentang Gaj dan
Tunjangan Pegawal Pemarintah Dengan Pesganjian Kera

KETERWAITAN

PERALATAN | PERLENGRAPAN

S0P Sural Penntah Pencasran Dana

2 S0P Sural Kelnrangan Panghentian Pembayaran 2 Telepon
3 ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Wabsakan pimpmankepals dasrah mengad fkior ponants |1 Lisulan perubahan data gaj ASN SKPD
disampang ketaatan ishadap regulas: 2  FRegulssi ientang penggasian ASN

Implikast dan reguiasi ferkait
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[Nomor SOP 577 950
,ﬁ PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembuatan | 15 ™l S53F
i BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN | Tanggal Rovisi
- PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pengesahan | 20 wici 2DA%
{Cusahkan Oleh !&MWMHM
- .. lh'ﬂh
BIDANG PERBENDAHARAAN DAN AKLINTANS|
Judul S0P
DASAR HUKUM KUALIFIRAS] PELAKSANA
Undang-undang nomos 17 Tahun 2003 tentang 1. Memibki kamampuan menjalankan aplikas: SE0 7|
Heuangan Negara 2 Mengatshia sistem dan prosedu pangelolaan kewangan desrah

PP Mo 12 Tahun 2078 tentang Pangelolaan Keuangan
Dimarah

Peraturan Menbidn Datam Neger Nomar 77 Tahun 2020
tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Keuangan
Daerah

Permturan Bupati Demak Na. 17 Tahun 2013 temrtaidg
Padoman Panyusunan dan Penstapan Skandar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemarintah
Kabupaten Demiak

3 Memdik kemampsn menjalankan aplikas: SP20 Online dan
E-Kinenja

KETERKAITAN ~ PERALATAN | PERLENGHRAPAN
SOP Perubahan Dnta Gaji ASN 1 Womputer, Prieter dan Janngan Internel
2 Telepon
3 ATK
FERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

MWMWWM

dsamping ketastan lehadag regulas

1. Usulan Penerbitan Sural Penntah Pencalran Dana (SP2D)
2 Fegulasi tentang penalausahaan kesuangan
3 Implkasi dari regulasi terkai
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Nomor S0P ZE /950
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK Tanggal Pembugtan | 'S me 2025
BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN  |Tanggal Revsi
PENDAPATAN DAN ASET DAERAH Tanggal Pengesahan | 2o hasi 25
Dl O %wuw
| Baburste Dlemak |,
BIDANG PERBENDAHARAAN DAN AKUNTANSI ruthSanisa, §E7 M8, Akt
. - . 121007
Judud SOP Panerbitan
“DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 Undang-undang nomar 17 Tahun 2003 tentang 1. Memiliki kemampuan menjalankan apbkasi SIPD RI
Keuangan Megara 2. Mengsiahul sislem dan prossdur pengelolaan keusngan dassah
2. PP Mo 12 Tahun 2015 tentang Pengelolaan Meuangan

Diaarsh

1 Peraturan Menten Calam Negen Nomor T7 Tabun 2020
tertang Pedoman Teknis Penpgelolasn Keuangan
Duserah

4, Peoraturan Bupat Demak No. 17 Tahun 2013 tentang
Padoman Penyusengn dan Penclapan Standar
Opearasional Prosedur di Lingkungan Pemarintat

HKabupaien Demak
KETERFAITAN FERALATAN | PERLENGRAPAN
1. S0P Perubahan Data Gaji ASN 1. Kompuber, Prnter dan Janngan intemet
2. Telepon
3 ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Kebiakan pimpenanicepala dionsh mengad fakior ponenty |1 Usulan Penerbitan Surat Persedisan Dana (SPD)
desamping ketaatan tohadap regulas: 2 FHegulas tertang penatausahaan keuangan

3 Implikcasd dan regulasi erkait




S0P PENEREBITAN SPD
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SP0 dadi SKPD
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A8 sikEdh
dikembalikar lag ko
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PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PELAYANAN BEA PEROLEHAN TANAH DAN
BANGUNAN (BPHTB) PADA SISTEM INFORMASI
PENDAPATAN DAERAH (SIPANDA)

TAHUN 2025

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN, PENDAPATAN

DAN ASET DAERAH
Jalan Kyai Jebat No. 881A, Demak, Jawa Tengah 59511, Telepon (0291) 685860,
Faksimile (0291) 685660, Laman bpkpad.demakkab.go.id, Pos-el
bpkpadi@demakkab.go.id




PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK

ASET DAERAH

BADAN PENGELOLAAN KEUANGAN, PENDAPATAN DAN

umi 2025
1 25 Juni 2025
i 1 Juli 2035

P SANTOSA, SE M.5i Akt
i1 %ﬂ?ﬂﬂﬁlﬁmﬂlilm‘?

5
x
!
S 0gub

umm;mﬁmmmmmw
Daerah (Sipanda)

l. Dasar Hukum

a
Pemeriksasn Pengelolaan dan Tanggung J
Keuangan Negrra;

Hubungmn Kevangan Pemerintah Pusat
Daerah;

Peraturan Pemeriniah Nomor
tentang Pengelolean Keusngan Daerah;

Pemungutan Pajak Barang dan Jasa Terteniu
Terga Lintrik;

Peraturan Pemerintalh Nomor 35 Tahan
tentang Ketentuan Umum Pajak Daecrah
Retribusl Dacrah:

Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77
2030 tentang Peodoman Teknin Pengel
Keuangan Daerah;

Tahun 2016 tentang Pembentukan Dan Su

Demak Nomor 2 Tabun 2020 tentang Peru

Tahun 2016 tentang Pembentulmn Dan
Perangkat Daerah Kabupaten Demal;

Daerah;

tentang Kedudukan, Susunan Orpanisasd,
Stafl Ahli Bupati Kabupaten Demak;
Peraturan Bupati Demak Nomor 63 Tahun

tentang Tata Cara Pemungutan Bea Perolehan
Atas Tanah dan Bangunan

Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 ten

Undang-Undang Nomor 1 Tehon 2022 ten

12 Tahom 2019

Pernturan Pemerimiah Nomor 4 Tahon 2023 ten

203

Peraturan Daerah Kabupaten Demak Nomor

Perangkat Dacrah Kabupaten Demak sebagaim
telah diubah dengan Peraturan Daerah Kabupat

Atas Peraturan Daerah Eabupaten Demak Nomor

Peraturan Dacrah Kabupaten Demak MNomor 1
Tahun 2023 tentang Psjak Daerah dan Retribu

i Peraturan Bupatli Demak Nomor 64 Tahun 202

dan Fungsi serta Teta Kerfs Selretariat Dacrah

2. Kualifikns! Pelaksana

. Memahami persfuran perundang - undangan tentang
Pengelolaan Keuangan dan Perpajakan

b. Mampu mengoperasikan perongkat teknologi informasi /TT.

d. Keterknitnn

Apahila proses terhambat akan terjudi
keterlambatan Pelayanan BFHTH meaiahal
Sistem Informasi Pendapatan Dasrah (SIPANDA)

4. Perulatan /Perfengkapan
. Komputer

b. Printer

c. Scanner

J4. Alat Tulis Kantor

5. Peringatan
Apabila proses terhambat alcan tlerjadi
keterlambatan  Pelayanan BPHTB melalui

Sistem Informasi Pendapatan Dacral (SIPANDA} dan
tertundanya PAD

6. Pencatatan dan Pendatsan
a, Melakukan prosedur sessai SOF;

b. Mengarsip dokumen




Pelaksana Kelompok Dinas _
Substans Pendatamn,
URALAN KEGIATAN ¥ i Iabatan Fungslional = Kepats Rldang —
{verifikator)
i ﬂ
Wajib Pajak stau Pemohon SPPT POB — P2 {(semua
[pemegang kussa] mengisi transaksi). 5PPT PEA

atas nama Pembell

|isEmiua transa ks

[se=rmua transaksi)




Palakzana Kelompok
Substansl Pendataan,

b din labatan Fungsional

(0

12. KeputusanPengaditaan

terverifikas! dan Sipanda

tervalidasi dan Sipanda




PELANSANA MUTU BAKL
Pelaksana Kelompok
Siibstandl Pendatasn, | Eepanduduia)
AN Moo Penilalan dan |  1ebeten Fungsion: n : 2 Kelengkapan SR . s
" fwalidator] Pendapatan
(werifikator)
Id=-Billing 55PD BPHTH 30 ha - Billing
dibayarkan _ —
L
TTE padia S5P0 BPHTE 1 harl S5P0 APHTE |55PD0 BPHTE yang sudah
ter TTE mmiglakukan pembayaran dan
S5P0 BPHTE Nibil di lakuikan
Tanda Tangan Elekironlk
8 [Wajib Pajak stau kua hari 55P0 BPHTB
mencetak berkas SSPD yang ter TTE
sudah di TTE o .
9 |Sebesal




PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

Pemungutan / Pembayaran Pajak Daerah Online

TAHUN 2025

EBADAN PENGELOLAAN KEUANGAN, PENDAPATAN DAN ASET DAERAH
Jalan Kyai Jebat Nomor 881 A Telepon (0291) 685660, Faksimili (0291) 685660 Demak
http: / /www.demakkab.go.id, email : pendapatandemalofgmail com



I SOP Pendaftarun Nomor Pokok Wajib Pajak Dasrah
&30P Pemaunguinn Pajok Decmb (Official Assesment)
1 30F Pemunguinn Pajak Deerabh | 8= Assesment |
4. B20P Pemunguinn BFHTE Terintegrai

5 BOP TTE BEPHTH dan BEPD

5 BOF Pengawaskn Pajal Duerah

PERINGATAN -

Apahiln penertitan 33P0 terhambat maks prmbayaran
pzak claerab terhiambag

|

ROMOR SOP {200 | pOlC/)
I = { T REVISI 2 Janusr 2025
- TOL. EFEETIF 3 Jumuari 2095
XL lDiBAMEAN OLEH |Erpmila SPEPAL Kabupaten Demnk
PEMERINTAH KABUPATEN DEMAK
MNAMA SOF IPmuuwlm.fFﬂmFlﬂ Daernh Online

DASAR HUKUM : |RUALSFTRAS] FELAKSANA
I, UL No, 1 Tahun 3023 entang Hubungan keaangan 1. Memsliki bemampuan pergsiehan dats dan kempeier
Prenerimish Puset dan Dusrah
¥, Perwturan Duersl Moo 12 tahun 2023 tentang Pajak 2, Mengetalul mstem dan prossdur pergelolsan Pajak Dseral
|Daerab dan Retribuai Daerah 3. Mengetahul melanismas penyUNLELEE |iparan
|EETEREAITAN ! PERALATAN ! FERELERGKAPAN :

I Komgnter | gedget yang tersambung interee

d Aplikasi JEFANTH

4, Kertnn [ bianghs SPTH

5. Kalloglater

FENCATATAN DAN PENDATAAN :

Dimimpan sebagei data

Srbagal pedoman dalam pemunguisn Pajak Dasmh
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