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Judul SOP

Pengajuan TOR Perjalanan Dinas Badan Keuangan Daerah

Dasar Hukum :

Kualifikasi pelaksana :

1. Undang-undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang Keuangan Negara

2. Undang-undang (UU) Nemor 1 Tahun 2022 tentang Hubungan Keuangan antara Pemerintah Pusat
dan Pemerintah Daerah
Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi Pemerintahan dan Kaidah-

Kaidah Penaelola Keuanaan Yana Sehat Dalam Pemerintahan
Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 12 Tahun 2019 tentang Pengelolaan Keuangan Daerah

3

4.

5. Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang Grand Design Reformasi Birokrasi 2010-2025.

6. Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77 Tahun 2020 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Keuangan Daerah

7. Peraturan Menteri PAN dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan dan
Penerapan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

8. Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 121 Tahun 2022 tentang Sistem Akuntansi

Pemerintah Daerah
9. Peraturan Gubernur Nusa Tenggara Timur Nomor 62 Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan

Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur.

1. Pendidikan minimal D-4

2. Memahami peraturan perundang-undangan
3. Memiliki kemampuan dalam pengelolaan keuangan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. SOP Penanganan Surat Masuk
2. SOP Penanganan Surat Keluar

1. ATK

2. Komputer/laptop dan Printer

3. SOP Penanganan Nota Dinas 3. DPA, TOR, RAB
. 4, BKU
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Jika SOP tidak dilaksanakan maka tidak bisa mengajukan GU/TU dan rekonsiliasi laporan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual.




Pelaksana Mutu Baku
No. Tahap Kegiata i i
PR Peng:ﬂ:l;;i::rasl Kepala Sub Bagian | Sekretaris Badan | Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output ol
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 |Membuat konsep TOR perjalanan dinas kemudian Disposisi, agenda 30 menit  |Konsep TOR
menyampaikan ke kepala sub bagian kerja perjalanan dinas
2 |Memeriksa dan memaraf TOR perjalanan dinas ' Konsep TOR 10 menit  |Konsep TOR
yang diajukan. Apabila setujy memaraf dan Ya perjalanan dinas perjalanan dinas
diteruskan kepada Sekretaris badan, Apabila tidak Tidak \/
setuju dikembalikan kepada pengadministrasi i
keuangan
3 |Memerisa dan memaraf TOR perjalanan dinas i /‘K N Konsep TOR 10 menit  |Konsep TOR
yang diajukan.Apabila setuju memaraf dan perjalanan dinas perjalanan dinas
diteruskan kepada Kepala Badan, Apabila tidak \/\/
setuju dikembalikan kepada kepala sub bagian
4 |Menelaah, mengoreksi dan menandatangani TOR v Konsep TOR 20 menit [ TOR perjalanan
perjalanan dinas yang diajukan. Tidak / perjalanan dinas dinas
Ya
5 |Memproses TOR perjalanan dinas menjadi SPT TOR perjalanan 10 menit | TOR perjalanan
dan SPPD di asisten dan biro umum dan = dinas dinas

menyerahkan pada ASN yang ditugaskan.

| Selesai l




