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Daftar SOP

Penempatan Dana Diposito

Pembuatan Format Cek

Pencairan Dana Kelolaan

Penerimaan PNBP terkait Layanan Akademik

Penerimaan PNBP terkait Layanan Non Akademik dan Sewa
Pengajuan Belanja LS dan Payroll

Permintaan UMK

Pertanggungjawaban UMK

Penatausahaan Piutang

Transfer Dana dari Bendahara Penerimaan ke Bendahara Pengeluaran
Pengajuan Gaji

Pencairan Dana LS Bendahara

Pencairan Dana LS Pihak Ke 3

Pencairan Dana LS Bendahara

Pendaftaran Kontrak

Pengajuan Penerbitan SKPP (Surat Keterangan Penghentian Pembayaran)
Pengajuan Tunjangan Profesi dan Tunjangan Kehormatan Profesor
Pengajuan Uang Makan

Pencairan Dana UP/GUP

E-Rekonsiliasi

Pembuatan Laporan Serapan Anggaran

Penyusunan Laporan Keuangan Semesteran dan Tahunan

Surat Keluar Subag Aklap

Pengesahan Pendapatan dan Belanja BLU

Penyusunan Laporan Keuangan Semesteran dan Tahunan




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BAGIAN KEUANGAN

A. Subbagian Anggaran PNBP

1. Penempatan Dana Deposito

NOMOR SOP 11.1.1.7

TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019

TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH

BIRO UMUM DAN KEUANGAN

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan Prof. Ganefri, P.hD
penjelasan mengenai: NIP. 196312171989031003

Padang

NAMA SOP Penempatan Dana Deposito

WA RUANG LINGKUP

Mencakup proses perhitungan dana untuk pembukaan deposito s.d.
Pembukaan deposito pada Bank yang ditentukan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Memahami dan menguasai tentang peraturan di bidang keuangan
! [Undang Undang 17 Tabun 2003 teatang & gara khususnya dalam pembukaan Deposito

6 hari kerja s.d. 9 hari kerja

2 |Undang Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 2. |Mampu menghitung perkiraan penerimaan dan perkiraan belanja
3 |Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 3. |Mampu menjalin komunikasi dengan baik
4 ,[rh £ U_n IgK o 1511-‘ ahu: 200% tentang & dan 4. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

o

Undang Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

6 |Undang-Undang No. 9 Tahun 2013 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengeolaan Keuangan|
Badan Layanan Umum sebagaimana tedah dmbah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012

Peraturan Pemermtah Nomor 4 Tabum 2014 tmta.ng Penyelenggaraan|
Pendidikan Tinggi dan laan Ti

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

~l

oo

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tmggi Momor 10 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Megeri Padang

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 67 Tahun
2016 tentang Statuta Universitas Negeri Padang

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 182/PMK.05/2017 tentang Pengelolaan
Rekening Milik Satuan Kerja Lingkup Kementerian Negara/Lembaga

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 129/PMK.05/2020 tentang Pedoman
Pengelolaan Badan Lavanan Umum.

Keputusan Menteri Kenangan Nomor 335/KMEK 05/2015 tentang Penelapan
Ti.nggl sebagal Instansi Pemermtah Yang Menerapkan Pengdolaan Keuangan|

KETEREKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Penerimaan Negara Bukan Pajak (PNBP) di lingkungan Universitas Negeri

-

1. |Komputer/Laptop

Padang
2 |SOP pada Bagian Perencanaan terkait Target PNBP 2. |Jaringan Internet
3. |Kertas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik penempatan deposito tidak akan

mendatangkan manfaat yang maksimal bagi Universitas Negeri Padang pan & i il
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2. Pembuatan Format Cek

NOMOR SOP 11.1.1.10

TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019

TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH

BIRO UMUM DAN KEUANGAN

TUJUAN Prof. .Ganefri, P.hD

NIP. 196312171989031003

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan
penjelasan mengenai:

Prosedur dalam rangka Pembuatan Format Cek untuk proses Pernbuatan Cele

NAMA SOP Pembuatan Format Cek

WAKTU RUANG LINGEUP

Mencakup proses Pembuatan Format Cek mulai dari awal sampai dengan

190 Menit celc telah ditantatangani

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 (Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. |Memahami dan menguasai tentang peraturan di bidang keuangan

2 |UndangUndang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 2. |Mampu menjalin komunikasi dengan baik

w

Undang Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 3 |Mampu Mengoperasikan komputer dengan baik

UndangUndang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggungjawab Kenangan Negara
Undang Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

ES

w

6 |UndangUndang No. 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
7 |Badan Layanan Umum sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012

Peraturan Pemernintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata Cara Peaksanaan
8 (Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara scbagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018

Peraturan Pmlenntah Nomor 4 Tshun 2014 tmtang Penyelenggaraan|

PermenPANRB Nomor 12 Tah;m 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

PermenPANRE Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menten Keuangan Nomor 190/PME 05/2012 tentang Tata Cara
178/ PMK 05/2018

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 10 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kegja Universitas Negen Padang

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 67 Tahun
2016 tentang Statuta Universitas Negeri Padang
Keputusan Menteri Kenangan Nomor 335/KMK.05/2015 tentang Penetapan
Universitas Negeri Padang pada Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan
Tingl sd)agm Instansi Pemerintah Yang Menerapkan Pengelolaan Keuangan

L

12

13

14

PERALATAN/PERLENGEAPAN

1 [SOP Pencairan Dana Kelolaan 1. |Komputer/Laptop
2 [SOP Permintaan UMK 2. |Jaringan Internet
3. |[Kertas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka pembuatan cek akan - : .
mengalami keterlambatan Disimpan sebagai data dekironik dan manual
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3. Pencairan Dana Kelolaan

_cNEG NOMOR SOP 11:1.1.5

sy i Z\é\

i)

Ia¢ 3 TGL. PEMBUATAN |22 Agustus 2019

Z 5

% 5/ TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2

" 2 are (Rewisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH

BIRO UMUM DAN KEUANGAN

TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan Prof. Ganefri, P.hD
pedjelasan miengendi: NIP. 196312171989031003

NAMA SOP Pencairan Dana Kelolaan

WAKTU RUANG LINGKUP

Mencakup proses pencairan dana kelolaan mulai dari pengajuan dari
pelaksana kegiatan sampai dengan penyerahan cek

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

110 s.d. 350 menit

Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Kenangan Negara 1. |Memahami dan menguasai tentang peraturan di bidang keuangan

2 |UndangUndang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 2. |Mampu menjalin komunikasi dengan baik

2 |Undang Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 3. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

UndangUndang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggungjawab Kenangan Negara
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

S

o

6 |Undang Undang No. 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak
Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolasn Keuangan
7 |Badan Layanan Umum sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah NMomor 74 Tahun 2012
Peraturan Pemernntah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata Cara Peaksanaan
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara sebagaimana telah diubah dengan
| Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018
]hatumn Pmlenntah Nomor 4 Tahun 2014 tmtang Penyelenggaraan

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteni Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 10 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negen Padang
Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 67 Tahun
2016 tentang Statuta Universitas Negeri Padang

12

13

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 182/PMK.05/2017 tentang Pengslolaan
Rekening Milik Satuan Kerja Lingkup Kementerian Negara/Lambaga

Keputusan Menteri Keuangan Nomor 335/KMEK 05/2015 tentang Penetapan
Universitas Negen Padang pada Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan
Ti.nggl sebagal Instansi Pemermtah Yang Menerapkan Pengelolaan Kenangan

14

PERALATAN/PERLENGEAPAN

SOP Pembuatan Format Cek 1. |Komputer/Laptop

-

2. |Jaringan Internet

3. |Kertas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka pencairan dana kelolaan akan |... . : id el i
terlambat dan bisa merugikan pelaksana kegiatan pan Gt il
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4. Penerimaan PNBP Terkait Akademik

_cNEG NOMOR SOP 13:1:2-4

sy i Z\é\

i)

Ia¢ 3 TGL. PEMBUATAN |22 Agustus 2019

Z 5

% 5/ TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2

" A are (Revisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH

BIRO UMUM DAN KEUANGAN

TUJUAN

Prof. Ganefri, P.hD
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan NIP. 196312171989031003
penjelasan mengenai:

Layanan Akademik seperti SPP, UKT, Pendafiaran, Wisuda

NAMA SOP Penerimaan PNEP terkait Layanan Akademik

WAKTU RUANG LINGKUP

Mencakup proses penerimaan PNBP mulai dari pembayaran yang

s
Lsid. 2 har kerja dilakukan mahasiswa s.d. proses pembuatan laporan

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 [Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Kenangan Negara 1. |Memahami dan menguasai tentang peraturan di bidang keuangan
2 |UndangUndang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 2. [Mampu menjalin komunikasi dengan baik
3 |Undang Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 3. [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
4 Undang—U_ndang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggungjawab Kenangan Negara

5 |Undang Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

6 |UndangUndang No. 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
7 |Badan Layanan Umum sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012
]h'aturﬂn Pﬂ:nenntah Nomor 4 Tabun 2014 hmtang Penyelenggaraan

8

PermenPANRB Nomor 12 Ta_hun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 10 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Padang
Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 67 Tahun
2016 tentang Statuta Universitas Negeri Padang
Keputusan Menteri Kenangan Nomor 335/KMK.05/2015 tentang Penetapan
Universitas Negeri Padang pada Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan

11

12

13 Tinggl sebagai Instansi Pemerintah Yang Menerapkan Pengelolaan Keuangan

Badan Layanan Umum
1. [SOP Penempatan Deposito 1. |Komputer/Laptop
2 [SOP Pengelolaan Piutang 2. |Jaringan Internst
3 |SOP pada Bidang Akademik 3. |Kertas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik Penerimaan PNBP tidalk berjalan
dengan baik
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5. Penerimaan PNBP Terkait Layanan Non Akademik dan Sewa

WAKTU
1 s.d. 2 hari kerja

DASAR HUKUM

1 |Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Kenangan Negara

“NEG NOMOR SOP :
/l\,g E@‘s\%\ 11.1.1.2
Vs "
& P TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
Z 5
o 5/ TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2
NP : are (Revisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH
BIRO UMUM DAN KEUANGAN
TUJUAN ve
Prof. Ganefri, P.hD
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan NIP. 196312171989031003
penjelasan mengenai:
Penerimaan PNBEP terkait Layanan Non
RANASOE Akademik dan Sewa

RUANG LINGEUP

Mencakup proses penerimaan PNBP mulai dari pembayaran s.d. proses

pembuatan laporan

KUALIFIKASI PELAKSANA

Memahami dan menguasai tentang peraturan di bidang keuangan

2 |Undang Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

Mampu menjalin komunikasi dengan baik

3 |Undang Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

UndangUndang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggungjawab Kenangan Negara

5 |UndangUndang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

6 (Undang Undang No. 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
7 |Badan Layapnan Umum sebagmmana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penydenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

1 Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

o

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 10 Tahun

11015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Padang

_ |Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 67 Tahun
2015 tentang Statuta Universitas Negeri Padang

Keputusan Menteri Kenangan Nomor 335/KMEK.05/2015 tentang Penetapan
Universitas Negeni Padang pada Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan
Tinggl sebagai Instansi Pemerintah Yang Menerapkan Pengelolaan Kenangan
Badan La n Umnum

KETERKAITAN

-

. |SOP Pengelolaan Piutang

il

PERALATAN/PERLENGEAPAN

Komputer/Laptop

2.4

Jaringan Internet

3.

Kertas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik Penerimaan PNBP tidak berjalan

dets goes. st Disimpan sebagai data dekironik dan manual
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6. Pengajuan Belanja LS dan Payroll

WA

125 s.d. 275 menit

DASAR HUKUM

-

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Kenangan Negara

& NI NOMOR SOP 3
& EGx. T1:1:1:32
Ifﬁ 3c>'\ TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
Z 5]
- 5 TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
Qo g
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH
Rektor,
BIRO UMUM DAN KEUANGAN 3
TUJUAN :
KTOR
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan Prof. Ganefri, P.hD
penjelasan mengenai: NIP. 196312171989031003
Prosedur dalam rangka Pengajuan dan Proses Belanja LS dan Payroll
NAMA SOP Pengajuan Belanja LS dan Payroll

RUANG LINGKUP

Mencakup proses pengajuan belanja LS/Payroll s.d. Proses pencairannya

KUALIFIKASI PELAKSANA

Memahami dan menguasai tentang peraturan di bidang keuangan

UndangUndang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

Mampu menjalin komunikasi dengan baik

Undang Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Mampu Mengoperasikan komputer dengan baik

Undang Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksasn Pengelolasn dan
Tanggungjawab Kenangan Negara

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Undang Undang No. 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012

Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata Cara Pelal

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018

Peraturan Pmlenntah Nomor 4 Tshun 2014 tmtang Penyedenggaraan

PermenPANRE Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Kezangan Nomor 190/ PME 05/2012 tentang Tata Cara
Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
178/PMK.05/2018

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 10 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Padang

Peraturan Menteni Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 67 Tahun
2016 tentang Statuta Universitas Negeri Padang

Peraturan Menteri Kenangan tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran
Berjalan

Keputusan Menteri Kenangan Nomor 335/KME 05/2015 tentang Penelapan
Universitas Negen Padang pada Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan
Tinggl sebagai Instansi Pemerintah Yang Menerapkan Pengelolaan Keuangan
Badan Layanan Umum

16

KETEREAITAN PERALATAN/PERLENGEKAPAN

1. |Komputer /Laptop

2. |Jaringan Internet

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidal dijalankan dengan baik maka proses belanja LS dan payroll
akan terlambat dan tidak sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan.

3. |Kertas

PENCAT.

AN DAN PENDATAAN
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7. Permintaan Uang Muka Kegiatan (UMK)

& WEs, NOMOR SOP 11.1.1.4
I %\ TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
Z B/
- 5 TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
& 3
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH

BIRO UMUM DAN KEUANGAN

TUJUAN

Prof. Ganefri, P.hD

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan NIP. 196312171989031003
penjelasan mengenai:

Prosedur dalam rangka Permintasn Uang Muka Kegiatan

NAMA SOP Permintaan UMK
WA RUANG LINGKUP
105 menit Mencakup proses pengajuan UMK s.d. Pencairannya
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 [Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Kenangan Negara 1. |Memahami dan menguasai tentang peraturan di bidang keuangan

2 |Undang Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 2. [Mampu menjalin komunikasi dengan baik

3 |UndangUndang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara 3 |Mampu Mengoperasikan komputer dengan baik

Undang Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksasn Pengelolasn dan
Tanggungjawab Kenangan Negara
5 |Undang Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

6 |Undang-Undang No. 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
7 |Badan Layanan Umum sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012

Peraturan Pemenntah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata Cara Pdaksanaan
& (Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara scbagaimana telah diubah dengan
| | Peraturan Pemenintah Nomor 50 tahun 2018

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

n Penselolaan Percuruan o]

(Business Process)

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Kenangan Nomor 190/PMK_05/2012 tentang Tata Cara

12 Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
178/ PMK 05/2018

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi MNomor 10 Tabun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas Negeri Padang
Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 67 Tabun
2016 tentang Statuta Universitas Neger Padang

11

13

14

Peraturan Menteri Keuangan tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran
Berjalan

Keputusan Menteri Keuangan Nomor 335/KMEK 05/2015 tentang Penetapan
Universitas Negeni Padang pada Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan
Tinggl sebagai Instansi Pemerintah Yang Menerapkan Pengelolaan Kenangan
Badan Layanan Umum

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Komputer /Laptop

16

2. |Jaringan Internet

3. |Kertas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka permintaan UMK akan

I Disimpan sebagai data dekironik dan manual
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8. Pertanggungjawaban Uang Muka Kegiatan (UMK)

NOMOR SOP 11:1.1.9

TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019

TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH

BIRO UMUM DAN KEUANGAN

TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan Prof. Ganefri, P.hD
penjelasan mengenai: NIP. 196312171989031003

Prosedur dalam rangka Pertanggunggjawaban Uang Muka Kegiatan

NAMA SOP Pertanggungjawaban UMK

WAKTU RUANG LINGEUP

165 s.d. 375 menit Mencakup proses pertanggungjawaban UMK

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 (Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. |Memahami dan menguasai tentang peraturan di bidang keuangan

2 |UndangUndang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 2. |Mampu menjalin komunikasi dengan baik

3 |UndangUndang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendabaraan Negara 3 |Mampu Mengoperasikan komputer dengan baik

Undang Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggungjawab Kenangan Negara

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

S

o

6 |Undang Undang No. 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak
Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012

Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata Cara Pedaksanaan
8 |Anggaran Pendapatan dan Beanja Negara sebagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 20138

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penydenggaraan
|~ [Pendidikan Tinggi dan Tinggi:

=l

(o]

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana

10 i
(Business Process)

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Kenangan Nomor 190/PMK_05/2012 tentang Tata Cara

178/PMK.05/2018

lslhmMmtﬂiRisd,Tdmdogidanl\mdidﬂmnnggi Nomor 10 Tahun
5 tentane Oreanisasi dan Tata 13 I 1 egeri Padane

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 67 Tahun

2016 tentang Statuta Universitas Neger Padang

11

12

L) seran 1 adan

14

Peraturan Menteri Keuangan tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran
Berjalan

Keputusan Menteri Kenangan Nomor 335/KMK.05/2015 tentang Penetapan
Universitas Negeri Padang pada Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan
Tinggi scbagai Instansi Pemerintah Yang Menerapkan Pengelolaan Keuangan
Badan Layanan Umum

KETEREAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Komputer/Laptop

16

2. |Jaringan Internet

3. |[Kertas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka pertanggungjawaban belanja

UMK akan terlambat dan tidak sesuai dengan ketentuan peraturan perundang- Disimpan sebagai data dekironik dan manual
undangan.
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9. Penatausahaan Piutang

NOMOR SOP 11.1.1.6

TGL. PEMBUATAN |22 Agustus 2019

TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH

BIRO UMUM DAN KEUANGAN

TUJUAN
A oF
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan Prof. Ganefri, P.hD
penjelasan mengenai: NIP. 196312171989031003

Prosedur dalam rangka Penatausahaan Piutang di lingkungan Universitas Negeri
Padang

NAMA SOP Penatausahaan Piutang

WAEKTU RUANG LINGKUP

Mencakup proses Pembuatan Format Cek mulai dari awal sampai dengan

3 s.d. 4 hari kerja i i
S.C 1ar: kerja cek telah ditantatangani

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Memahami d asai tentang at di bidang keuangs
1 |Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keunangan Negara G A L T | T e
khususnya dalam penatausahaan piutang

2 |Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional | 2. |Memahami dan menguasai tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

3 |Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang ﬁ% erbend

-

aragn_&:legs.r_a,,,, 37,,l1:;1“ampu meggj%n komunikasi dengan baik
{ﬁmpn men%nerasikaﬂ komputer dengan baik
»

RV N F A
Undang-Undang Nomor 15 Tahun 2004 tenta '@m’enk%% eﬁ!:geloléﬂ
dan Tanggungjawab Keuangan Negara “] (‘%,\ ) "@.\_¥ 5‘

5_

" = -

5 |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tenta_ng_Pendidﬁcan Tinggi | .g\

6 |Undang-Undang No. 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak

Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
7 |Badan Layanan Umum sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

8
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

9 PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
Tatalaksana (Business Process|

10 PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

11 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 10 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Univergitas Negeri Padang

12 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 67 Tahun
2016 tentang Statuta Universitas Negeri Padang

13 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 220/PMK.05/2016 tentang Sistem
Alcuntansi dan Pelaporan Keuangan Badan Layanan Umum
Keputusan Menteri Keuangan Nomor 335/KMK.05/2015 tentang Penetapan

T Universitas Negeri Padang pada Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan

Tinggi sebagai Instangsi Pemerintah Yang Menerapkan Pengelolaan Keuangan
Badan Layanan Umum

REAT PERALATAN/PERLENGEAPAN

1. |Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

3. |Kertas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik maka penatausahaan piutang tidak
akan berjalan dengan sempurna yang akan mempengaruhi terhadap laporan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
keuangan Universitas Negeri Padang
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10. Transfer Dana dari Bendahara Penerimaan ke Bendahara Pengeluaran

& WE& NOMOR SOP il
5 Ec‘é$~ 14.1.:1:8
& o
o > TGL. PEMBUATAN 22 Apustus 2019
z
‘{"’) 0*/ TGL. REVISI 5M 2021 (Revisi 2
S~ 5 5 Maret (Revisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH

BIRO UMUM DAN KEUANGAN

TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan Prof. Ganefri, P.hD
penjelasan engeonis NIP. 196312171989031003

Prosedur dalam rangka proses Transfer Dana dari Bendahara Penerimaan ke

Bendahara Pengduaran
Transfer Dana dari Bendahara Penerimaan ke
RAMA SOB Bendahara Pengeluaran
WA RUANG LINGKUP
i Mencakup proses transfer dana dari rekening Bendahara Penerimaan ke

80 menit

Bendahara Pengeluaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 [Undang Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Kenangan Negara 1. |Memahami dan menguasai tentang peraturan di bidang keuangan

2 |UndangUndang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional 2. |Mampu menjalin komunikasi dengan baik

3 |UndangUndang Nomor 1 Tahun 20{4 tentang Perbendaharaan Negara 3 |Mampu Mengoperasikan komputer dengan baik

Undang Undang Nomor 15 Tahun 2004 tentang Pemeriksaan Pengelolaan dan
Tanggungjawab Kenangan Negara

5 |Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

6 |Undang Undang No. 9 Tahun 2018 tentang Penerimaan Negara Bukan Pajak
Peraturan Pemerintah Nomor 23 Tahun 2005 tentang Pengelolaan Keuangan
7 |Badan Layanan Umum sebagaimana telah diubah dengan Peraturan
Pemerintah Nomor 74 Tahun 2012

Peraturan Pemerintah Nomor 45 Tahun 2013 tentang Tata Cara Pdaksanaan
8 |Anggaran Pendapatan dan Bdanja Negara scbagaimana telah diubah dengan
Peraturan Pemerintah Nomor 50 tahun 2018

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penydenggaraan
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Menteri Kenangan Nomor 190/PMK_05/2012 tentang Tata Cara

12 Pembayaran dalam Rangka Pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
178/ PMK 05/2018

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 10 Tahun
2015 tentang Organisasi dan Tata Kegja Universitas Negeri Padang

Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor 67 Tahun
2016 tentang Statuta Universitas Negeri Padang

Peraturan Menteri Keuangan tentang Standar Biaya Masukan Tahun Anggaran
Berjalan

Keputusan Menteri Kenangan Nomor 335/KMK.05/2015 tentang Penetapan
Universitas Negeri Padang pada Kementerian Riset Teknologi dan Pendidikan
Tinggi scbagai Instansi Pemerintah Yang Menerapkan Pengelolaan Keuangan
Badan Layanan Umum

KETEREAITAN PERALATAN/PERLENGEKAPAN

1. |Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

3. |Kertas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDAT.

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik proses transfer dana tidak berjalan
dengan lancar yang alan menghambat proses belanja
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B. Subbagian Anggaran Non-PNBP
1. Gaji
& NEgs, NOMOR SOP 12.1.2:1
é o)
/ )
& 4 TGL PEMBUATAN 22 Agustus 2019
r% ;‘j
\’)\"uuv, 5 TGL REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH
Prof, Ganefri, P.hD
NIP. 106317171989031003
TUJUAN

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk

memberikan penjelasan mengenai:

a. Sebagai acuan prosedur Pengajuan Gaji Induk, Gaji Susulan,

Gaji Terusan dan Kekurangan Gaji

NAMA SOP
RUANG LINGKUP

Pengajuan Gaiji

ALTFIKASI PELAKSANA

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

1. |UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. |Memahami tentang Aturan Kepegawaian
2. |UU No.1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2. |Memahami Tentang Aturan Keuangan
3. |UU No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 3. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
PP No 15 Tahun 2019 Tentang Perubahan kedelapan belas alas peraturan . i
4. 4. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosed
pemerinlth no 7 ahun 1977 turan ai Negeri Y g g BRI
5. WNq.l?;i:lmZO_Z(:llﬂart?gpaubdmalasWNu.11Ta‘lun2017tﬂrtang Mermahami ped . ingkatan kualit " an publi
| Manajemen Pegawal Negeri Sipi peng :
6. |Perpres No. 26 Tahun 2007 tentang Tunjangan Jabatan Strukhural 6 |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
| 7. |Perpres No 65 Tahun 2007 tentang Tunjangan Dosen 7_|Memahami SOTK Universitas Negeri Padang
8 PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
" |(Business Process)
9 PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
" |Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Peraturan Menteri Keuangan Nornor 190/PMK/05/2012 Tentang Tata Cara
10.| Pembayaran dalam rangka pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
| |Negara
11.|Permenristekdikti No 10 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja UNP
12 | Permenristekdikti No. 67 Tahun 2016 Tentang Statuta Universitas Negeri Padang
13 Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-58/PB/2013 Tentang Pengelolban Data
Supplier dan Data Kontrak Dalam Sistemn Perbendaharaan dan Anggaran Negara
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |SOP Jabatan Fungsional Ahli dan Lektor 1. |Komputer/Laptop, Aplikasi GPP, Aplikasi SAS dan Printer
2. |SOP Jabatan Fungsional Lektor Kepala dan Guru Besar 2. |Jaringan Internet
3. |SOP Usulan Tugas Belajar 3. |Kertas
4. |SOP Usulan Aktif Kembali
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sehagal data elekironik dan manual




Ndd yajo
Infn1as 1p NdS ejiqede Suisew-3uise|n Suluayau oy
Buns3ue| eueq Jajsuel] BWILIBUBN Uy lemeSad| ST
- Ndd) Hep uejejouad epe ejigede Jay1es]
e i 2 uexjijequiyip uexy ‘IfMas Ip NdS exif azds|
s s by e e |_ UBY1IGIIUBN UBP NS ISBPI[BA UBXMYBIBN Ndd)| 7T
QzdS| Meyz-T | ‘1ds 1ping uepJidwepal ¥y ‘dds ‘WdS
(1a>es Ndd 2 INdS Je3ueBusiy
e 5 s o uep sasosdwaw A4S Jejueduad seSniad| €1
Qzds| welz-T | ‘7ds ming uepidwepal 2y ‘dds IdS, en
eAuuedeySua|ay
enwas euasag o
e oo, >_ T uexieAeqip uede Sued
nyey Jidwepa | eAuuedey3ua|ay enwas uep 4S ng o j\ s see wenimssag e oo | 20
%3y Uep dds Wds| welz-T epuRY ney Udwe|Ia] 33y ‘ddS NdS
eAuuedey3ua|ay
e e JHpIL uesidwe Jeljeq uep dds ‘INdS lueSuelepueuaw
e dueiot : uep [ds uenfnasiad ueynyela (Ndsdd)
. S R s | N JeAeqUIBIN Yelunad Jeins ueSuelepueusad jeqelad| 1T
2y Uep dds WdS| HuaW ST | ‘1jepuay nueyuidwesa) 33y ‘dds dS
enwas elasag
ey oo, > dds uesuejepueusd
nuey Jidwepa] | eAuuedex8uajay enwas uep [4s 1vng o /\ epIL R T
334 UBP ddS ‘S| HUBWST | ‘ljepuay nueyJidwepiaL X3y ‘ddS ‘WdS
o repooy ueJidwe Jeyjeq Uep dds ‘NdS uexadaguad
e oo, \/ ueNYe|aW Uep [ds ueniniasiad ueynyean ng
e e ALEABIALEIEN Enuias uep [0S 1bing eA /\ “e)| uep uesuenay Seqe) ‘dgNd UON Segqnsex| £
19y UBP ddS NIdSpIUBW 09- ST| ‘I[epudd) ney Uidwed] 33y ‘ddS NdS -
R Suiuayay uesndwer Jeyyeq uep (dds) vlequal
e omooy ‘NS Ye190UBIA BLIBS UBSUENDY UBLIDIUBWAY
oo, 1ep snsnyy| 1sex1jdy uexeundsusw NS 1enquiaw
nuey Jidwepis] | Svs iseyidy ‘eAuuedey8us|ay P I8
39y Uep dds ‘WdS| U3 ST eNWSS Uep [dS 1MNg ‘I|epuay niiey e
B i InfnIasip yepn nejey ‘uswnyog ueuejepueusd
en oot ey O Av uep 1feg 14s Infn1aAs|y uelen|aduad eieyepuag| g
Ipjng Uep I|epua) nJey| Husaw g7 ENWSS UBP [dS 1Ng I|epud) ey oL —
_ANUPUL 9 ueyjllequuiaxip Infnaasip ep nejey ‘uswndjoq
B [ pueuad uep 1fe9 rds InfMaAsn (davdd)
R O— e 1eme8ad efuejag Isensiuiwpy ejojaduad se8mad| v
1pINg Uep 1jepuay nyey| Husw §T BNWIS Uep [dS 1PNg ‘I[epud)| nyiey >/
B—— lemeSad efue|ag I|epuay NLeY 1enquiaiy
ENWag eHasag [dS| eAuuedeyduajay " NEPIL s i I
1{Ng Uep 1|BpUSY NUEYIUBW OE-GT]  BNWIS Uep [dS 1Ng ‘I[epua nuey
SUep\ 1|ye ueSuelalay
184NS ‘uejewa)y ueSuesalay
1e4nS ‘UIMey SNIeIS UeyeqnIad
‘Ilequiay uejiyesuad ys ‘uefe|ag sedny| e 4 o1 e v U
AR —— exew dey3us| yepn nejey ‘lemesad efue|aq ddg 3
s uyeyesas Ip eAuin(ue|as exew dey8us| uswnyoq
‘89X XS ‘SN NS ‘SN NS 1143d3s ifeg e o o
eAuuedey3ua|ay enwas, ueyeqniad Sunynpuad uedeySua|ay m mm U
113539 [dS WINGHUBIA 09- 0 uep xefed N(LdS e yeiduwy|
Suep 1ye ueSuelalay
124NS ‘UellRWSY UeSURIRBY
184nS ‘UIMEY SNIEIS UBYRGNIDd
‘Ilequuiayl uejiyesuad ys ‘efeag sedny|
NS ‘|eANINAS NS ‘ueyequue] sedn] | \I
IS ‘|euois8uny ys ‘yeySued yieN JS —_—
o infnasip ye|a1 SueA i1feg ueSuelnyay uep uesnia] |
eAuuedey3ua|a)y enwas, ueyeqniad Sunynpuad uedeySua|ay R
e3s3g [dS IMINg| MUBAIS uep efled ‘AIfLdS 1fe yesduwy| - . — p—
ueSuena)| Seqey NdS uesenjaguad
nding npem uedeySuajay temesad Ndd) Jejuesuad ae_s_____v_u; INdSdd Y Ndd S ozv_mm mu: il et || erEpEs davdd «_“”_nx_ uesuena)| Je1s Eom e a1
uesueia3a)| sesmag I
mjeg mny euesye|ad




2. Pencairan Dana LS Bendahara

o NEGE, NOMOR SOP 3.2
, é(@g e,% 15,123
i :.;‘ TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
Vo TGL REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019

UNIVERSITAS NEGERI PADANG

TUJUAN

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk
memberikan penjelasan mengenai:
a. Sebagai acuan prosedur Pencairan dana LS Bendahara

DISAHKAN OLEH

rof, Ganefri, P.hD
NIP. 196312171989031003

NAMA S0P SOP Pencairan Dana LS Bendahara
WAKTU RUANG LINGKUP
2 Hari Kerja SOP Pencairan dana LS Bendah

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Apabila SOP initidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

1 |UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. | Memahami tentang aturan keuangan

2 |UU No.1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
P PANRB N 12 Tahun 2011 tent; Ped: Penat Tatalak:

ern’_\en omor ahun entang Pedoman Penataan Tatalaksana 3. | Mengetahul tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
(Business Process)
P PANRB N 35 Tahun 2012 tent Ped 2 Stand
ermer_l omor ahun en.ang edoman Penyusunan Standar a |m i pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelay publik

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Pe M K Nomor 190/PMK/05/2012 Tentang Tata Cara

5 |Pembay dalam rangh lak Anggaran Pendapatan dan Belanja 5 |Mampu mengoperasikan kemputer dengan baik

6 |Permenristekdikti No 10 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja UNP
Permenristekdikti No. 67 Tahun 2016 Tentang Statuta Universitas Negeri
Padang

8 |PMK No.78 Tahun 2019 tentang Standar Biaya A Tahun 2020
Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-58/PB/2013 tentang Pengelolaan Data

9 |Suplier dan Data Kontrak dalam Sistem Perbendaharaan dan Anggaran Negara

10| Perdirjen Pajak Nomor Per-32/PJ/2015 tentang Pajak Atas Penghasilan

KETERKAITAN PE ATAN/PERLENGKAPAN

1. |Pembayaran Belanja Barang 1. |Komputer/Laptop, Aplikasi SAS dan Printer

2. |laringan Internet
3. |Kertas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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3. Pencairan Dana LS Pihak Ke-3

/’N_E‘é&\\ NOMOR S0P 11.1.2:3
() @
i 0
i 4 TGL PEMBUATAN 22 Agustus 2019
N~ TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH
Prof, Ganedri, P.hD
NIP. 106312171989031003
TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk
memberikan penjelasan mengenai:
a. Sebagai acuan prosedur Pencairan Dana LS Pihak Ketiga
NAMA SOP SOP Pencairan Dana LS Pihak Ke 3
RUANG LINGKUP
Hari Kerja SOP Pencairan Dana LS Pihak Ketiga
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1 |UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. |Memahami tentang aturan keuangan
2 |UU Nao.1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2. |[Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
Pern}enPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana 3. | Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan P fur
(Business Process)
Perme r.:PANRB Nomor 35'I'.al.mn 2.012 ten.tang Pedoman Penyusunan Standar 2 |m fisii pedpinainp Jolaan peningkatan kualitas pelay publik
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
Pe an M iKi Nomor 190/PMIK/05/2012 Tentang Tata Cara
5 |Pembayaran dalam rangka pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja 5 |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
Negara
& |Permenristekdikti No 10 Tahun 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja UNP
Permenristekdikti No. 67 Tahun 2016 Tentang Statuta Universitas Negeri
Padang
8 |PMK No.78 Tahun 2019 tentang Standar Biaya Masukan Tahun 2020
Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per 58/PB/2013 tentang Pengelolaan Data
9 |Suplier dan Data Kontrak dalam Sistem Perbendaharaan dan Anggaran Negara
10 |Perdirjen Pajak Nomor Per-32/P1/2015 tentang Pajak Atas Penghasllan
| KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. |Pembayaran Belanja Barang 1. |Komputer/Laptop, Aplikasi SAS dan Printer
2. |daringan Internet
3. |Kertas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik " e
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PN NOMOR SOP 11.1.2.4
sy B
.‘.;:1 B TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
2 >/
\Q_Ng/ TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIK AN TINGGI TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH
Canefri, P.hD
BIRO UMUM DAN KEUANGAN NIP. 196312171989031003

TUJUAN

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk
memberikan penjelasan mengen ai:
a Sebagai acuan prosedur Pencairan Dana LS Pihak Ketiga

NAMA SOP SOP Pencairan Dana LS Bendahara
RUANG LINGKUP

SOP Pencairan Dana LS Pihak Ketiga

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |UU. No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara 1. |Memahami tentang afuran keuangan

2 |UU. No. 1 tentang Perbendaharaan Negara 2. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
Peratnran Menteri K enangan Nomor 190/PMK /052012 tentang Tata Cara
3 |Pembayaran dalam rangka Pelaksanaan Anpgaran Pendapatan dan Belanja 3. |Mengetalmi tgas dan fangsi Sistem dan Prosednr
Negara

Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-58/PB/2013 tentang Pengelolaan Data
Suplier dan Data K ontrak dalam Sistem Perbendaharaan dan Anggaran Negara | 4. [Memahami pedoman

s

pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan pablik

Forsnn Menkcrl Eowanean Somor 2ANE.D:E218 s Sanhtoinn 5 |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
Masukan Tabnn Anggaran 2019

Perdirjen Pajak Nomor Per-32/PI/2015 tentang Pajak Afas Penghasil

.. |PermenPANRB Nomor 12 Tahnn 2011 tenfang Pedoman Penataan Tata

" |Laksana (Business Process)

PermenPANRE Nomor 35 Tahun 2012 tenfang Pedoman Penynsnnan Standar
Pemenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penynsanan Peta

9 |Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingknngan K ementrian
Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

th

(=%

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Pembayaran Belanja Barang 1. |Komputer/Laptop, Aplikasi SAS dan Printer

2. |Jaringan Internet

3. |Kertas
@' NGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat betjalan dengan baik (i sebapai data el dai mal
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5. Pendaftaran Kontrak

NOMOR SOP 11.1.2.5
TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
UNIVERSITAS NEGERI PADANG DISAHKAN OLEH

Ganeiri, P.hD
NIP. 196312171989031003

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk

memberikan penjelasan mengenai:
a prosedur Pendaftaran Kontrak

NAMA SOP Pendaftaran Kontrak

RUANG LINGKUP

1. |UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuvangan Negara 1. |Memahami tentang aturan kenangan

2. |UU No.1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2. |[Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana | _ = s

T ——— . |Mengetahmi tngas dan fangsi Sistem dan Prosednr

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peratnran Menteri Kenangan Nomor 190/PMK /0572012 Tentang Tata Cara

. | Pembayaran dalam rangka pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja 5 |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
Negara

ta

4. |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan knalitas pelayanan pablik

th

6. | Permenistekdikti No 10 Talmn 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja UNP

_ | Permenristekdikti No. 67 Tahun 2016 Tentang Statuta Universitas Negeri

Padang
Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-58/PB/2013 tentang Pengelolaan Data
8 |Suplier dan Data Kontrak dalam Sistem Perbendaharaan dan Anggaran Negara

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

. |Pendaftaran Kontrak 1. |Komputer/Laptop, Aplikasi SAS dan Printer

—

(%)

SOP SPK Kontrak 2. |Jaringan Internet

3. |Kerias
ﬂ' NGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

Disimpan schagai data elekironik dan mannal
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERIPADANG

TUJUAN

NOMOR SOP 11.1.2.6

TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019

TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)

TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019

DISAHKAN OLEH

Prof, Ganedri, P.hD
NIP. 196312171989031003

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk

memberikan penjelasan mengenai:

a Sebagai acnan prosedur Penerbitan SKPP ( Surat K eferangan Penghentian
Pembayaran)

2 5.0 4 Hari Kerja
DASAR HUKUM
UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

(=] =

Pengajuan Penerbitan SKPP ( Surat Keterangan
Penghentian Pembayaran)

NAMA SOP

RUANG LINGKUP

KUALIFIKASI PELAKSANA
Memahami tentang Aturan Kepegawaian

. |UU No.1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

=] =

. |Memahami Tentang Aturan Keuangan

a

. |UU no 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

a

. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PP No 15 Talmn 2019 Tentang Pernbahan kedelapan belas atas peratnran
erintah no 7 tahun 1977 & g peratnran gaji Pegawai Negeri Sipil

=

. [Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

PP No. 17 Tahun 2020 tenfang, pernbaban atas PP No. 11 Talmn 2017 tentang

th

th

Memahami pedoman pengelolaan peningkatan knalitas pelayanan publik

Manajemen Pegawai Negeri Sipil
g T

Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

1=

Perpres No. 26 Talmn 2007 tent: Jabatan Strukiural
Perpres No 65 Tahnn 2007 tentang Tu Dosen

=1 =

A

hammi SOTK Universitas Negeri Padang

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

=

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

o

Perainran Menteri K enangan Nomor 190/PMK /052012 Tentang Tata Cara
Pembayaran dalam rangka pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara

Permenristekdikti No 10 Tahmn 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja UNP

Permenristekdikti No. 67 Tahmn 2016 Tenfang Statnta Universitas Negeri
Padang

Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-58/PB/2013 Tentang Pengelolaan Data
Supplier dan Data Kontrak Dalam Sistem Perbendaharaan dan Anggaran
Negara

Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-2/PB/2018 Pelaksanaan Pembayaran Gaji
‘menggnnakan Database Gaji Terpusat
KETERKAITAN

—

. |SOP Pengajuan Gaji

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Komputer/Laptop, Aplikasi GPP dan Printer

Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat betjalan dengan baik

3. |Kerias
E- NGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manmal

SOP Pengajnan Surat Keterangan Penghentian Pembayaran ( SKPP )
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7. Tunjangan Profesi dan Kehormatan

Pm NOMOR SOP 11.1.2:7
P 3
& z TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
“—1;) 4.-:';?'
A TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI PADANG

TUJUAN

TGL. EFEKTIF

30 Agustus 2019

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk

memb erikan penjelasan mengenai:

Sebagai acnan prosedur Pengajnan Tunjangan Profesi Dosen dan Tunjangan

DISAHKAN OLEH

Prof., Sangfri, P.hD
NIP. 196312171989031003

NAMA SOP

Pengajuan Tunjangan Profesi dan Tunjangan
Kehormatan Profesor

RUANG LINGKUP

1. |UU No. 17 Tahun 2003 tentang K enangan Negara 1. [Memahami tentang Aturan Kepegawaian
2. [UU No.1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara 2. [Memahami Tentang Aturan Keuangan
3 |UU No. 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen 3. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
4 |UU no 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara 4. |[Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur
PP no.41. Tahun 2009 Tentang Tunjangan Profesi Guru dan Dosen, Tunjangan - . . . .
5 =z Tt 2 TR A 5 |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan knalitas pelayanan putiik
K husus Guru dan Dosen. Serta Tunjangan K.ehormatan Profesor
PP No 15 Tahun 2019 Tentang Peribahan kedelapan belas atas perainran
6 o 6 [Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

‘pemerintah no 7 talmn 1977 tentang peratnran gaji Pegawai Negeri Sipil

PP No. 17 Talmn 2020 tentang pembahan atas PP No. 11 Tahmn 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

-1

Memahami SOTK. Universitas Negeri Padang

Peratnran Menteri Kenangan Nomor 164/PMK 0572010 Tentang Tata Cara
8 |Penyaluran Tunjangan Profesi Garn dan Dosen, Tunjangan Kimsas Garn dan
Dosen, serta Tonjangan Kehc tan Profesor

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

o)

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peratnran Menteri Kenangan Nomor 190/PMK /05/2012 Tentang Tata Cara
Pembayaran dalam rangka pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara

2 |Permenristekdikti No 10 Talmn 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja UNP

Permenristekdikti No. 67 Tahun 2016 Tentang Statnta Universitas Negeri
Padang

Peratnran Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi No. 20 Talmn 2017
Tentang Pemberian Tnnjangan Profesi Dosen dan Tunjangan K ehormatan
Profesor

Perdifjen Perbendaharaan Nomor Per-58/PB/2013 Tentang Pengelolaan Data
Supplier dan Data K ontrak Dalam Sistem Perbendaharaan dan Anggaran
Negara

—
Lh

16 |Perdirfjen Pajak Nomor Per-32/PJ/2015 tentang Pajak Atas Penghasilan
KETERKAITAN

—

.|SOP Usulan Tugas Belajar

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1.

Komputer/Laptop, Aplikasi GPP, Aplikasi SAS dan Printer

1

.|SOP Usulan Pengaktifan Kembali

. |Jaringan Internet

3.

Kertas

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan

evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik e SEbag Kt e hin
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KEMENTERIAN RPENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERIPADANG

TUJUAN

NOMOR SOP

11.1.2:8

TGL. PEMBUATAN

22 Agustus 2019

TGL. REVISI

5 Maret 2021 (Revisi 2)

TGL. EFEKTIF

30 Agustus 2019

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk

memberikan penjelasan mengenai:

a Sebagai acuan prosedur Pengajuan Uang Makan PNS

DISAHKAN OLEH

Ganedri, P.hD
NIP. 196312171989031003

2 5.d 4 Hari Kerja
DASAR HUKUM
. |UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

NAMA SOP
RUANG LINGKUP
KUALIFIKASI PELAKSANA

. |Memahami tentang Aturan Kepegawaian

Pengajuan Uang Makan

UU No.l Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

. |Memahami Tentang Aturan Keuangan

[757 1S e

. |UU no 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara

. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PP No. 17 Tahnn 2020 tentang pernbahan atas PP No. 11 Talmn 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negerl Sipil

. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

th

Memahami pedoman pengelolaan peningkatan knalitas pelayanan publik

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peratmran Menteri K enangan Nomor 190/PMK /052012 Tentang Tata Cara

7 |Pembayaran dalam rangka pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara

Memahami SOTK Universitas Negeri Padang

=

Permenristekdikti No 10 Talmn 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja UNP

Permenristekdikti No. 67 Tahnn 2016 Tentang Statuta Universitas Negeri
Padang

Peratnran Menteri Kenangan Nomor 72 /PMK .05/2016 Tentang Uang Makan
Aparatur Sipil Negara

Peraturan Menteri Keuangan no. 78 / PMK.05/Tahun 2019 Tentang Standar
Biaya Masukan Tahun 2020

Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-58/PB/2013 Tentang Pengelolaan Data
Sapplier dan Data Kontrak Dalam Sistem Perbendaharaan dan Anggaran
Negara

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat betjalan dengan baik

13 |Perdirjen Pajak Nomor Per-32/PJ/2015 tentang Pajak Atas Penghasilan
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. 1. |Komputer/Laptop, Aplikasi GPP. Aplikasi SAS dan Printer
2 2. |Jaringan Internet
3. |Kerlas
E RINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan mannal
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI PADANG

TUJUAN

NOMOR SOP 1.5.3.29

TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019

TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)

TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019

DISAHKAN OLEH

Ganeiri, P.hD
NIP. 196312171989031003

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini bertujuan untuk

memberikan penjelasan mengen ai:

a Sebagai acuan prosedur Pencairan Dana UP/GUP

NAMA SOP Pencairan Dana UP/GUP

2 Hari Kerja SOP Pencairan Dana UP/GUP

DASAR HUKUM

1 |UU No. 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

KUALIFIKASI PELAKSANA
1. |Memahami tentang aturan kenangan

2 |UU No.1 Tahun 2004 Tentang Perbendaharaan Negara

2. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan Tatalaksana
(Business Process)

3. |Mengetalmi tngas dan fangsi Sistem dan Prosednr

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

4. |Memak

i pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

Peratnran Menteri K enangan Nomor 190/PMK f05/2012 Tentang Tata Cara
5 |Pembayaran dalam rangka pelaksanaan Anggaran Pendapatan dan Belanja
Negara

5 |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

6 |Permenristekdikti No 10 Talmn 2015 Tentang Organisasi dan Tata Kerja UNP

Permenristekdikti No. 67 Tahun 2016 Tentang Statnta Universitas Negeri
Padang

3 |PMK No.78 Talun 2019 lentang Standar Biaya Masukan Tahmn 2020

Perdirjen Perbendaharaan Nomor Per-53/PB/2013 tentang Pengelolaan Data
9 | Seplier dan Data Kontrak dalam Sistem Perbendaharzan dan Anggaran Negara

10 |Perdirjen Pajak Nomor Per-32/PJ/2015 tentang Pajak Atas Penghasilan

I

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |Komputer/Laptop, Aplikasi SAS dan Printer

=

Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

3.

Kerias

ﬂ RINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan scbagai data elekironik dan manmnal
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C. Subbagian Akuntansi dan Pelaporan

1. E-Rekon
NOMOR SOP 11.1:3.1
TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019

DISAHKAN OLEH ktor,

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAY AAN :
UNIVERSITAS NEGERI PADANG PeKTO®
Prof. Ganefri, P.hD
NIP. 196312171989031003
NAMA SOP e- Rekonsiliasi

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
1. [Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 Nomor 5, | 1. [Mampu mengoperasikan Aplikasi e-Rekon
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4355)

- Peraturan Menteri Keuangan Nomor 213/PMK.05/2013 tentang -
Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2013 Nomor 1617) sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor
215/PMK.05/2016 tentang Perubahan atas Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 213/PMK.05./2013 tentang Sistem Akuntansi dan
Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat (Berita Negara Republik
Indonesia Tahun 2016 Nomor 2137);

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 104/PMK.
05/2017 tent‘zmg Pedoman Rekonsiliasi dalam Penyusunan L.aporan 3 [Memahami R ——
Keuangan Lingkup Bendahara Unmum Negara dan Kementerian
Negara/L embaga

[35]
[

. |[Mampu mengoperasikan Aplikasi SAIBA

[¥5]

4. |Pernah mengikuti Diklat Akuntansi Pemerintahan

KETERKAITAN
1. |Kementerian Ristek Dikti 1. |Komputer/Laptop
2. |KPPN Padang 2. |Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan mamial

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan
pemantauan dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan
baik
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2. Laporan Realisasi Anggaran

NOMOR SOP 11:1.:3.2

PN TGL.PEMBUATAN |22 Agustus 2019

é” ‘;’5\ TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)

B 5 TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
R DISAHKAN OLEH ... Rektor,

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI PADANG

%

Prof. Ganefri, P.hD

NIP. 196312171989031003
NAMA SOP Pembuatan Laporan Serapan Anggaran
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2004 Nomor 5, Tambahan Lembaran

1. |Mampu mengoperasikan Microsoft Exel
Negara Republik Indonesia Nomor 4355)

Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor
104/PMK. 05/2017 tentang Pedoman Rekonsiliasi dalam
. |Penyusunan Laporan Keuangan Lingkup Bendahara

(3]

Umum Negara dan Kementerian Negara/Lembaga

{(ETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. [BPAKHM UNP 1. [Komputer/Laptop
2. |Stakeholder 2. |Jaringan Internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka
pelaksanaan pemantauan dan evaluasi sistem dan prosedur |Disimpan sebagai data elektronik dan manual
tidak dapat berjalan dengan baik




wiLpe)} v. ISdvg uep ueuidwid
yepns bBuek isesieal WILIYIS) eped vdig yninjas uebunqgeb eluejaq
ueljode] AdoopieH| nuaw o¢| yelel 1sesijeas uesode I1ses||eal uep Iseo|e uelode| wuibusa|y 9
luebuepuelip luebuejepuelip
yepns BueA |sesijeal luebuejepuelip yes} ¥nun vdig ynini@s uebungeb 1sesijeal
ueljode] AdoopieH| nuaw GL| bBued sesieas uesode uep Isexole uelode| ueyiedweAuaiy
]
ISeyyuanIp < Jeledip
yepns BueX isesijeal ISeyyUanIp yejal —_ ¥NJuUN vdia yninjas uebungeb 1sesijeal
ueljode] AdoopieH| nuaw GL| Bueh sesieas uesjode uep Iseyole uelode| ueyiedweAuain [
esyuadip
|sesj|eal 3NN wdig yninjas uebungeb Isesijeal
uelode] AdoopieH| Juaw og| 1sesieas uelode] yeiq uep Isexole uelode| ueyiedweAus|y v
1sesijeal ueljode] vdia yninjas uebungeb eluejaq
yeiq AdoopieH| yuaw Gl Jajuud uaindwoy] Isesijeal uep Iseyole uelode| 3B}aoUdN [
Isesljeal uesode] Jandwoy ‘vdig yninias vdla yninjas uebungeb eluejaq
yelq Adooyosg|yuaw 06 uep vgdivs indino |ses||eal uep |seyole uelode| unsnAus|y z
Jaud
ueyyningip buek “J9indwoy ‘wdia yninjas
ejep eAuindwnyia] | juaw o¢ uep vdivs indino leme ejep undwiybusy L
ueSuena)| ueiode|ad
andan — uedeySua|ay uep wnwin ueSuenay| uep Isuejun)y | ueisode|ad uep
ueSue1a1a)| © A i _ P uei3eg ejeda)y ueideqqns 1Isuelun)yy jeis uejeiSay OoN
ouig ejeday| S
mjeg ninAl euesye|ad




3. Pelaporan Saldo Rekening
- NOMOR SOP 11.1.3.3
TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019

DISAHKAN OLEE LS Rektor,

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI PADANG
Prof. Ganefri, P.hD

NIP. 196312171989031003
Penyusunan Laporan Keuangan

NAMA SOP
Semesteran dan Tahunan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
1 Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2004 1. M EETEoperska TSGR exel

" [Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4355

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 182/PMK.05/2017
tentang Pengelolaan Rekening Milik Satuan Kerja Lingkup

Kementerian Negara/Lembaga
TERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Komputer/L aptop

[

1. |[Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

2. |[KPPN Padang Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan Disimpan scbagai data clektronik dan manual

pemantauan dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan
dengan baik
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4. Pembuatan Surat Keluar Aklap

& NEG,
R
(e o
e £l
u o
\a .b" /
2] ‘37
SUNP

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI PADANG

DASAR HUKUM
PermenPANRB Nomor 12 Tahun 2011 tentang Pedoman Penataan
" |Tatalaksana (Business Process)

NOMOR SOP 11.1.3.4
TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019
DISAHKAN OLEH Rektor,

o

Prof. Ganefri, P.hD
NIP. 196312171985031003

NAMA SOP

Surat Keluar Subag Aklap

1. |Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
" [Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fangsi Sistem dan Prosedur

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
3. [Birokrasi Nomor 15 Tahnn 2014 tentang Pedoman Standar
Pelayanan

3. |Memahami peraturan terkait pelayanan poblik

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi
4. |Birokrasi Nomor 1 Tahun 2015 tentang Pedoman Evaluasi Kinerja
Penyelenggara Pelayanan Publik

4. |Memahami pedoman pengeloban peningkatan knalitas pelay publik

5 [Permenristekdikti Nomor 15 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tmggi Nomor
6. |59 Talmn 2016 tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset,
Teknologl, dan Pendidikan Tingg1

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman
" |Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di
L ingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

PERALATAN/PERLENGKAPAN

. |Komputer/Laptop

PERINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan
pemantauan dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan
dengan baik

2. |Jaringan Internet
PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagal data elekironik dan manual
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5. Pengesahan
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAY AAN
UNIVERSITAS NEGERIPADANG

DASAR HUKUM

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2003 Tentang
Keuangan Negara (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2003
Nomor 47, Tambahan L embaran Negara Republik Indonesia Nomor
4286).

NOMOR SOP 11.1.3.5

TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019

TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)

TGL. EFEKTIF

30 Agustus 2019
DISAHKAN OLEH sy

Prof. Ganefri, P.hD
NIP. 196312171989031003

SOP Pengesahan Pendapatan dan Belanja

BLU
JALIFIKASI PELAKSANA

NAMA SOP

—

Menguasai MS Office

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 Tentang
Sistem Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 4301).

[39)

2 |Mengetahui dan memahami DIPA/ RKA K/L

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2004 Indonesia
3 |Tahum 2004 Nomor 5, Tambahan I.embaran Negara Repnbhk lndonesia
Nomor 4355).

3 |Memahamiragam dan substansi kegiatan keuangan

Undang-Undang Republik ndonesia Nomor 12 Tahun 2012 Tentang
Pendidikan Tinggi (L embaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 158, Tambahan I.embaran Negara Republik Indonesia Nomor
5336).

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2005
Tentang Pengelolaan K enangan Badan L ayanan Umnm (Lembaran
(Negara Republik lndonesia Tahun 2005 Nomor 48, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 4502).

Peraturan Menteri Pendidikan Nasional Republik Indonesia Nomor 53
Tahun 2008 Tentang Pedoman Penynsunan Standar Pelayanan Minimum
Bagi Pergnman Tinggi Negeri Yang Menerapkan Pengelolaan Kenangan
Badan Layanan Umunm.

Peraturan Menteri K enangan Republik Indonesia Nomor PMK -
7 |92/PMK.05/2011 Tentang Rencana Bisnis Dan Anggaran Serta
Pelaksanaan Anggaran Badan Layanan Umnm.

TERKAITAN
KPPN Padang

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. |[Komputer/L aptop

SAIBA UNP

2. |[ATK

RINGATAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantaunan
dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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6. Penyusunan Laporan Keuangan

NOMOR SOP 11.1.36
TGL. PEMBUATAN 22 Agustus 2019
TGL. REVISI 5 Maret 2021 (Revisi 2)
TGL. EFEKTIF 30 Agustus 2019

DISAHKAN OLEH

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI PADANG

Prof. Ganefri, P.hD
NIP. 196312171989031003
Penyusunan Laporan Keuangan Semesteran dan
Tahunan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Undang-undang Nomor 17 Tahun 2013 tentang Keuangan Memiliki komptensi dibidang akuntansi

NAMA SOP

k Negara .
, |Undang-undang Nomor 23 Tahun 2013 tentang APBN Tzahun , |Pendidikan dan Pelatihan SAIBA (Sistem Akuntansi Instansi Berbasis Akrual)
2014
4 Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan 5 Memahami DIPA dan RKA K/L
" [Negara )

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 171/PMK.06/2007

4. |tentang Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah
Pusat

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 210/PMK.05/2013
tentang Pedoman Rekonsiliasi dalam Rangka Penyusunan

Laporan Keuangan Lingkup Bendahara Umum Negara dan
Kementerian

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Nomor 59 Tahun 2016 tentang Pelayanan Publik di
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
Negara/Lembaga

Peraturan Menteri Keuangan nomor 270/PMK.05/2014

. |tentang Penerapan Standar Akuntansi Pemerintah Berbasis

-

Akrual Pada Pemerintah Pusat

]

1 |Sub Bagian BMN Universitas Negeri Padang 1 |DIPA

2 |Eselon | Kementerian Ristek Dikti 2 |RKAK/L

3 [Kementerian Keuangan 3 [sP2D

4 |Inspektorat Kementerian Ristek Dikti 4 |SP2B

5 |Dewan Pengawas UNP 5 |SPM

6 |SPIUNP 6 |Rekening Koran
7 |LPJ Bendahara
8 |Rincian Saldo Kas
8 |BA Stock Opaname
9 |BA Cash Opaname
10 [BA Rekonsiliasi SIMAK — SAK

—
—

BAR KPKNL

12 |Perhitungan Piutang dan Cadangan Kerugian Piutang

13 |Mutasi Dana Titipan

14 |Mutasi Aset

15 [Mutasi Persediaan

16 |[Perhitungan Akrual : belanja dibayar dimuka, belanja yang masih harus dibayar

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pamschagat dals tanmuanal

pemantauan dan evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan
dengan baik
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