22).

Bendahara Pengeluaran menyiapkan kelengkapan

FLOW CHART PELAKSANAAN VERIFIKASI SP)

1 SPI SPl, Arsip 60 Menit SPI, Arsip Proses Kegiatan
KasubbagPerencanaan & Keuangan memeriksa,
2 |diberi paraf dan diserahkan ke Seekretaris, jika di Berkas SPI] 30 Menit Berkas SPJ Proses Kegiatan
setujui selanjutnya diserahkan ke Kadis
3 |Sekretaris memberi paraft hasil verifikasi SPJ Berkas SPI] 5 Menit Berkas SPJ Proses Kegiatan
. . . . . . . i . Hasil .
4 |Kadis Menandatangani hasil verifikasi SPl Hasil Verifikasi SPI 10 Menit . . Menandatangani
Werifikasi 5P)
. . Hasil verifikasi &
Bendahara Pengeluaran menerima herkas 5PJ . . i i Hasil as.l veriikast .
5 Hasil Verifikasi SP] 10 Menit SPl diproses dan di

untuk diproses lebih lanjut

Verifikasi SPJ

arsikan

TOTAL WAKTU

115 MENIT




23).

FLOW CHART PEMBAYARAN BIAYA PERJALANAN DINAS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO Uraian Kegiata KET
EEL St BENDAHARA PENGADMINISTRASI PEREI;ASUBBAGDAN KASUBAG UMUM DAN KELENGKAPAN WAKTU GUTPUT
PENGELUARAN KEUANGAN KEPEGAWAIAN
KEUANGAN
| 2 3 4 5 6 7 8 =] 10
Kasubbag Umum dan Kepegawaian menyerahkan berkas
1 |SPTdan SPPD kepada Kasubbag Perencanaan dan SPT dan SPPD 2 Menit SPT dan SPPD
Keuangan
Kasubbag perencanaan &keuangan memejrl.ksa SF?Tdan . SPT dan SPPD yang telah
2 |SPPD lalu menyerahkan kepada pengadministrasi SPT dan SPPD 5 Menit diveriksa
keuangan untuk dibuatkan kwitansi' P
h 4
5 Pengadministrasi keuangan mengetik kwitansi biaya SPT dan SPPD yang telah 10 Menit kwitansi biaya perjalanan
eni
perjalanandinas diperiksa dinas
W
Pengad-mln-lstram keuangan menyerahkan kwitansiyang kwitansi biaya _ kwitansi biaya perjalanan
4 |telah diketik kepada kasubbag perencanaan & . K 5 Menit .
) . perjalanan dinas dinas
keuangan untuk di koreksi
: Kasubbag Perencanaan & Keuangan mengoreksi lkwitansi biaya 10 Menit kwitansi biaya perjalanan
eni
kwitansi perjalanan dinas perjalanan dinas dinas yangtelah dikoreksi
kwitansi biaya kwitansi biaya perjalanan
Bendahara pengeluaran melakukan proses pembayaran . . . . .

6 bi al di kepada Yb perjalanan dinas yang 10 Menit dinas vangtelah di
1aya perjalanandinas kepada ¥hs telah dikoreksi tandatangani Ybs
Pengadministrasi keuangan mendokumentasikan dokumen perjalanan . . .

7 10Menit |dokumen perjalanan dinas

berkas perjalanandinas

dinas




Kadis memerintahkan untuk mengumpulkan data
& menyusun laporan kinerja

FLOW CHART PENGUMPULAN DATA DAN PENYUSUNAN LAPORAN KINERIA

Instruksi

5 menit

Disposisi Kadis

Menugaskan SubbagPerencanaan & Keuangan

untuk mengumpulkan data dan menyusun laporan

kinerja dan menyusun konsep laporan dan
menugaskan analis perencana evaluasi dan
pelaporan untuk mengumpulkan data

Disposisi

5 menit

Disposisi Sekcam

Analis Mengumpulkan dan menganalisis data

data kinerja

1080 menit

hasil analisis data

Perencana Ahli Muda Mengoreksi (Editing Data
Kinerja), dan menghimpun data dan menyusun
konsep laporan kinerja

hasil analisis data

1080 menit

Draft2

Sekretaris mengoreksi konsep laporan kinerja
dan memberi paraflaporan kinerja dan
menyerahkan laporan ke bagian Organisasi,
Inspektorat, Bapedda untuk dilakukan reviu

Draft3

360 menit

Draft 4

Menyimpan Dokumen

Laporan yang telah

ditandatangani

2 menit

Arsip

TOTAL WAKTU

2.532 MENIT




25).

Bendahara Gaji Penerbitan Daftar

FLOW CHART PENYUSUNAN ADMINISTRASI LS GAJI

Lembar Usulan

Gaji dan menyerahkan ke Data DPA 60 Menit <PD Proses Kegiatan
pengadministrasi keuangan
L . Lembar SPD dan
Pengadministrasi Keuangan . i .
. - Daftar Gaji, 60 Menit Lembar SPP Proses Kegiatan
menginput dan membuat SPP LS Gaji .
lampiran SPP- LS
Bendahllha ra Gaji menandatangani SPP Lembar SPP 5 Menit Lembar SPP Bendahara Gaj|-
LS Gaji Menandatangani
Pengadministrasi Keuangan Lembar SPP 60 Menit Lembar SPM p Keaiat
e ni
menginput dan membuat SPP LS Gaji emoar emoar roses heglatan
Kasubbag Perencanaan & Keuangan Lembar SPP dan 20 Menit Lembar SPM p Keaiat
e ni
memeriksa SPP dan SPM LS Gaji SPM emoar roses heglatan
Sekretar FSPM LS Gali Lembar 5PP dan 5 Menit Lembar SPM Kadis
eni
ekretaris mempara aji SpM embar Menandatangani
Ke;-JIa\a Dinas menadatangani SPM LS Lembar SPP dan 5 Menit Lermbar SPM Camat -
Gaji SPM Menandatangani
Pengelola Gaji mener{ma lembar SI?P Lermbar SPP dan . Administrasi 1S
dan SPM yang telah ditandatangani SPM 10 Me nit Gali Lembar Usulan SPD
untuk di proses lebih lanjut. I
TOTAL WAKTU 223 menit




26).

FLOW CHART PEYUSUNAN JURNAL UMUM

PELAKSANA MUTU BAKU
e Hrston komianki JFU PENGADMINISTRASI BENDAHARA KASUBBAG PERENCANAAN & AR i
KEUANGAN PENGELUARAN KEUANGAN RELERS AR wletl 2L
it 2 3 4 5 6 7 8 ]
JFU Pengadministrasi Keuangan menyiapkan FormatPenyusunan ) FormatJurnal .
1 5Menit Proses Kegiatan
format penyusunan Jurnal Umum Jurnal Umum Umum
Bendahara Pengeluaran.rqengarnbll Data re.glster SPM, SP2D, SPJ dan . Bahan .
2 |SPM, dan SP2D, SP) Administrasi dan Fungsional BKU 300 menit Laporan Jurnal Proses Kegiatan
dan Buku Kas Umum dari Bendahara Umum
JFU P dministrasi K lakuk Bahan L J | Li J |
5 .enga ministrasi Keuangan melakukan ahan Laporan Jurna 60 Menit aporan Jurna Proses Kegiatan
penginputan data berdasarkan datayangada Umum Umum
JFU Pengelola Akuntansi dan Pelaporan
) ) Laporan Jurnal )
4  |menyerahkan laporan jurnal Umum ke Kasubbag Laporan Jurnal Umum 10 Menit Umum Proses Kegiatan
Perencanaan Administrasi Keuangan y 3
Kasubbag Perencanaan memeriksa dan
. . Laporan Jurnal .
5 |mengoreksi laporan Jurnal Umum yang telah Llaporan Jurnal Umum 30 Menit U Proses Kegiatan
. mum
dibuat
JFU Pengelola Akuntansi dan Pelaporan
w
6 |memerbaiki laporan apabila masih ada ad Llaporan Jurnal Umum 5Menit Jurnal Umum Proses Kegiatan

perbaikan dan diarsipkan

TOTAL WAKTU

410 menit




27).

FLOW CHART PENYUSUNAN NERACA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO Uraian Kegiatan KETERANGAN
JFU PENGELOLA DATA BENDAHARA PELAKSANA KASUBBAG S KDt CEIE Sccnran N Ak e
KEUANGAN PENGELUARAN PERENCANAAN & KEUANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8 9
JFU Pengelola data keuangan menyiapkan Format Penyusunan
I S hMenit FormatMeraca Proses Kegiatan
format Penyusunan Neraca Meraca
Jurnal umum dan
) Bendahara Pengeluaran menyiapkan data Data Jurnal Umum 200 . Buku Besar Aset, 5 K .
meni roses Kegiatan
jurnal umum dan Buku Besar dan Buku Besar Kewajiban dan 8
Ekuitas
Data Buku MNeraca
JFU Pengelola Akuntansi dan Pelaporan
BesarAset, saldo,MNeraca .
3 |melakukan pengklasifian data yang masuk B0 Menit Proses Kegiatan
Kewajiban Dan saldo setelah
dalam Meraca Saldo setelah penyesuaian
Ekuitas penyesuaian
JFU Pengelola Akuntansi dan Pelaporan Meraca saldo,MNeraca
4 [menyusun Laporan dan Menyerahkan Neraca saldo setelah 10Menit MNeraca Proses Kegiatan
ke Kasubbag penyesuaian
Kasubbag Perencanaan & Keuangan
5 |memeriksa dan mengoreksi MNeraca yang MNeraca 30 Menit MNeraca Proses Kegiatan
telah dibuat
Sekretaris Memaraf Neraca vangtelah
6 MNeraca 10 Menit Meraca Proses Kegiatan
dibuat.
Kad dat ! telah d
7 sdls menancalangsnt feraca yang iela ‘ MNeraca 10 Menit Meraca Penandatanganan
buat
JFU Pengelola Akuntansi dan Pelaporan b
8 |menerima Neraca vangtelah ditandatangani - MNeraca 5 Menit MNeraca Proses Kegiatan
oleh Kadis untuk dikirim dan diarsipkan
TOTALWAKTU 430 menit




28. FLOW CHART PENYUSUNAN ADMINISTRASI UANG PERSEDIAAN (GU)
PELAKSANA KEGIATAN MUTU BAKU
NO Uraian Kegiatan KETERANGAN
JFU PENGADMINISTRASI BENDAHARA KASUBBAG PERENCANAAN SEKRETARIS CAEE KEiFNCKiR A i GiiouT
KEUANGAN PENGELUARAN & KEUANGAN

1 2 3 1 5 6 7 8 9 10 11
Kasubbag Perencanaan & Keuangan

1 Menugaskal:l Bendahara Peng-eluaran MNota Kwitansi 3 Menit MNota Kwitansi Proses Kegiatan
untuk Menyiapkan Adm Ganti Uang
(GU)

\ 4
Bendahara Pengeluaran Menyiapkan

2 |Bahan AdmGanti Uang (GU) dan Nota Kwitansi 120menit | Nota Kwitansi Proses Kegiatan
Kelengkapannya
Kasubbag Perencanaan & Keuangan

3 menugaskan Pengadministrasi Nota Kwitansi 60 menit Dokumen $PJ Proses Kegiatan
keuangan untuk membuat SPP dan
SPM
Kasubbag Perencanaan & Keuangan T

. . . Dokumen SPJ, .
4 |memeriksa kelengkapan ADM Ganti Dokumen SPJ, SPP dan SPM| 15 Menit Proses Kegiatan
SPPdan SPM
Uang (GU)
Y
Sekretaris membubuhkan parafuntuk Dokumen $P)J .

5 Dokumen SP1, SPP dan SPM S5 Menit ’ Proses Kegiatan
diteruskan ke Kadis ¥ e SPP dan SPM i
Kadis Selaku Pengguna Anggaran

. . . Dokumen SPJ,
6 |menandatangani ADM Ganti Uang Dokumen SPJ, SPP dan SPM 5Menit Penandatanganan
SPPdan SPM
(GU)
Bendahara Pengeluaran Menerima Y
dokumen SPJyangtelah Dokumen SPJ

7 Dokumen SP1, SPP dan SPM| 10 Menit . SPP dan SPM
ditandatangani oleh Kadis dan en SPP dan SPM
diproses lebih lanjut

TOTAL WAKTU 218 menit




29).

FLOW CHART PENYUSUNAN ADMINISTRASI GU NIHIL

PELAKSANA MUTU BAKU
NO Uraian Kegiatan KETERANGAN
PENGADMINISTRASI KASUBAG PERENCANAAN
BENDAHARA PENGELUARAN SEKRETARIS KADIS KELENGKAPAN ‘WAKTU OUTPUT
KEUANGAN DAN KEUAGAN
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Sekretaris menugaskan Kasubbag
1 |Perencanaan & Keuangan menyusun DPA 3 Menit DPA Proses Kegiatan
Adm GUNhil
Kasubbag Perencanaan & Keuangan
2 |menugaskan Bendahara Pengeluaran Nota K tansi 3 Menit Nota Kwi tansi Proses Kegiatan
untuk menyiapkan Adm GU NiRil
,|Bendahara Pengeluaran menyiapken Noto K et 120 menit Sokumen 561 oroses Kesiatn
bahan ADM GU Nihil dan Kel engkapan witanst ment umen roses Keglatan
Kasubbag Perencanaan & Keuangan ke 561 50
4 |menugaskan Pengadninistrasi Dokurmen SPJ 60 meni t oumen SPl, Proses Kegiatan
. dan SPM
keuangan membuat GU NThil
v
5 |Pengadministrasi keuangan membuat Dokurnen SP) 60 meni t Dokumen SP), SPP Proses Kegiatan
GUNihil dan SPM
P
g |Kasubbag Perencanaan & Keuangan ok - 15 Menit Dokumen SPJ, SPP o (ogiam
> o urmen eni roses Kegiatan
mermerksa Kel engkapan Adm GU Nihil dan SPM ©
. Sekretari s memberi paraf untuk ok . - Dokumen SPJ, SPP . oxi
diteruskan ke Camat Hrmen menit dan 3PM roses Kegiatan
Kadis sel aku Pengguna Anggaran '
9 . P Dokurmen SPJ 10 Meni t SPP dan SPM Penandatanganan
menandatangani Adm Gu Nhil
Bandahara Pengeluaran menerira _ Adinistosi GU
10 |Administrasi GU Nihil untuk di proses Dokurmen SPJ 10 Meni t SPP dan SPM

Iebih lanjut.

Nihil

TOTAL

286 menit




30). FLOW CHART PENYUSUNAN ADMINISTRASILS BARANG DAN JASA
PELAKSANA MUTU BAKU
NO Uraian Kegiatan JEU PEMBUAT BENDAH KETERANGAN
PPTK PERENCANA SEKRETARIS KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
SPP/SPM PENGELUARAN
1 2 3 4 5 6 7 8 3 10
PPTK Membuat pertanggungjawaban Rerkas
o LSBarang d_anJasa dan SPJ, KW|ta.r15| belanja 60 Menit Pertanggungj | Proses Kegiatan
menyampaikan kepada Bendahara kegiatan
awaban
Pengeluaran
Kasubt?ag Perencanaan & Keuangan Berkas . Rerkas Hasil .
2 |memeriksa berkas . 30 Menit e Proses Kegiatan
. Pertanggungjawaban Verifikasi
Pertanggungjawaban
JFU Pembuat SPP / SPM membuat SPP Berkas _ Berkas SPP _
a2 Pertanggungjawaban dan | 20 Menit Hasil Proses Kegiatan
dan SPM e
SPP Verifikasi
Disposisi
Kasubbag Umum dan Kepegawaian . Berkas SPP .
4 . & peg Berkas SPP hasil verifikasi| 10 Menit . Proses Kegiatan
memeriksa berkas SPP yang di
setujui
A 4
Sekretari f berka . .
5 exrelarts n".lemara Erkas Berkas SPM 20 Menit Berkas SPM | Proses Kegiatan
Pertanggungjawaban
- Kadis mena n.datanganl berkas Berkas SPP dan SPM 10 Menit Berkas SPP | Penandatangana
pertanggungjawaban danSPM n
Bendahara Penerima menerima Administrasi Berkas SPP d
7 |Berkas SPlyangtelah ditandatangani Berkas SPP dan SPM 10 Menit LS Barang & er :PM an
untuk diproses lebih lanjut. Jasa
TOTAL WAKTU 160 menit




31).

SOP PENYUSUNAN ADMINISTRAS| UANG PERSEDIAAN (UP)

PELAKSANA Mutu Baku
e Akeivit SENDAHARY nnmm:::u& SEKRETARIS KADIS Kelengkap: Walt Output Ket
as Rt i ngkapan aktu utp erangan
KEUANGAN
1 2 3 a4 s 3 7 s s 10
Bendahara Pengel uaran menyiapkan
1 |dokumen pengaiuan Up dengan melengiapi Ookumen /Surat [ Berkas Pertanggung [
dokumen Surat Pengajuan UP dan Rincian Pengajuan UP ent Jawaban voseskegiaEn
Rencana Penggunaan UP
Kasubbag Perencanaan & Keuangan
! Dokumen ) e )
2 |menerima Dokumen permohenan Uang 30 Menit Berkas Hasil Verifikasi [Proses kegiatan
’ Permohonan UP
Persediaan
Kasubbag Perencanaan & Keuangan
” Dokumen ) Berkas Pertanggung )
3 |memeriksa dokumen permohenan Uang 30 Menit Proses kegiatan
B Permohonan UP Jawaban
Persediaan
4 |sekretaris menyewjui suratpengajuan UP Dokumen 0 Menic Berkas SPP Hasil proses kegiatan
dan Rincian Rencana Penggunaan UP Permohonan UP Verifikasi
. Zapd; menmdaklar::n pencsirenpergsjven Sokmen - borkas 5P Hoil e
engan memastikan dan menyetujui e P eni i roses kegiatan
proses pengeluaran dana UP
a Kasubbag Eerek"ca"aa"f K::.a"gﬁ Coren Berkas SPP pasil [ Berkas SPP Hasil oroses kegiatm
menerima berkas yang te2h disetuju ole i meni it roses kegiatan
Kadis
Kasubbag Perencanaan & Keuangan
5 |remerintahin Bendahara pengeluaran N o et Oisposisi Berkas sPP |
Untuk Mencetak SPM dan Meneruskannya ke erias e yang disetujui roses kegiatan
Pengguna Anggaran
Kadi datangani berkas SPM
8 d;;::j:”pg;:igmer as sPMyang Berkas SPM 10 Menit Berkas SPP dan SPM  |Penandatangan
Bendahara Pengel ima Berk A -
. sp:ni :’ade:ge ”:'E” TE"E"T erwas sercas SPM 5 wenit Administrasi Uang  |Pengiriman Berkas SPP
ke Bendahera Pengeluaran dan erkas eni beresdiamn () o
menyimpan tanda terimanya.
TOTAL WAKTU 227 menit




32).

FLOW CHART PENYUSUNAN BUKU BESAR

PELAKSANA MUTU BAKU
L Hia 0 Rt PENGADMINISTRASI BENDAHARA KASUBBAG PERENCANAAN BRIERSHE AN
KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEUANGAN PENGELUARAN DAN KEUANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8 3
JFU Pengadministrasi keuangan menyiapkan format FormatPenyusunan . Format Buku .
i 60 Menit Proses Kegiatan
penyusunan Buku Besar Buku Besar Besar
Bendahara Pengel iapkan data jurnal Bahan
endahara Pengeluaran menyiapkan data jurna .
2 . 8 viap ! Data Jurnal Umum 20 Menit Laporan Buku Proses Kegiatan
umum penerimaan dan pengeluaran Anggaran
Besar
Pengadministrasi Keuangan melakukan posting data
. . Bahan Laporan Buku , Laporan Buku .
3 |jurnal ke buku besar berdasarkan per kode rekening 5 Menit Proses Kegiatan
Besar Besar
anggaran
Pengadministrasi Keuangan menyerahkan Laporan Laporan Buku .
4 & & 4 P Laporan Buku Besar 5 Menit p Proses Kegiatan
Buku besar ke Kasubbag Besar
Kasubbag Perencanaan dan Keuangan memeriksa . Laporan Buku X
5 . R Laporan Buku Besar 10 Menit Proses Kegiatan
dan mengoreksi laporan yang telah dibuat Besar
JFU Pengadministrasi Keuangan memperbaiki
6 [laporan apabila masih ada perbaikan dan Laporan Buku Besar 10 Menit Buku Besar Proses Kegiatan
diarsipkan
TOTAL WAKTU 120 menit




34).

FLOW CHART PENYUSUNAN BUKU KAS UMUM 4

PELAKSANA KEGIATAN MUTU BAKU
NO Uraian Kegiatan At Arrer KETERANGAN
BENDAHARA PENGELUARAN SEKRETARIS KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
& KEUANGAN
2t 2 3 4 5 6 T 8 ) 10
Bendahara Pengeluaran membuat dan serk
erkas
1 |mempertanggungjawabkan buku kas Kwitansi, Arsip, Agenda 60 Menit Pert ) b JFU menyiapkan
umum {BKU) sesuzi belanja SKPD ertenggungjawaban
Kasubbag Perencanaan & Keuangan
memeriksa BKU, jika sudah benar .
. . . Berkas . Berkas Diperiksa dan
2 |diserahkan ke Sekretaris untuk diparaf Pert ) b 30 Menit Pert ) b dikoreksi Kasubb
jika salah dikembalikan ke Bendahara ertanggungjawaban ertanggungjawaban ikoreksi Kasubbag
Fengeluaran untuk di perbaiki
. . Diperiksa dan
Sekretaris memberi paraf BKU yangtelah Berkas . Berkas . . .
& ) ) 5Menit ) dikoreksi Sekretaris
dibuat Pertanggungjawaban Fertanggungjawaban
Camat
i i Berkas . Berkas Bitendatangani
4 |kadis Menandatangeni Buku Kas umum ) 5Menit )
Pertanggungjawaban Pertanggungjawaban Camat
Bendahara Pengeluaran menerima BKU Berkas .
5 o ) 10 Menit Buku Kas Umum Penandatanganan
untuk diarsipkan Pertanggungjawaban

TOTAL WAKTU

110 menit




33).

FLOW CHART PENYUSUNAN BUKU PEMBANTU BANK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO Uraian Kegiatan KASUBBAG KETERANGAN
BENDAHARA
G a PERENCANAAN & SEKRETARIS KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEUANGAN
1 2 3 4 5 6 7 8 g 10
Bendahara Pengeluaran membuatdan Berk
1 |mempertanggungjawabkan buku Kwitansi, Arsip, Agenda 60 Menit Perts er a-s b Staf menyiapkan
Pajak SKPD ertanggungjawaban
5 Kasubbag Perencanaan & Keuangan Berkas 30 Menit Berkas Dllee:ksall(d.an
ikoreksi
memeriksa dan memaraf Buku Pajak Pertanggungjawaban Pertanggungjawaban
Kasubbag
Sekretaris memeriksa dan memberi Berkas . Berkas Dlpc.erlksa c!an
3 ) 5 Menit . dikoreksi
paraf Pertanggungjawaban Pertanggungjawaban .
Sekretaris Camat
Berkas . Berkas Ditandatangani
4 | Menandatangani Buku Pajak . 5 Menit ) g
Pertanggungjawaban Pertanggungjawaban Camat
Bendahara Penerima menerima dan Berk
5 |menyimpan Buku Pajakyangtelah &r a.s 10 Menit Buku Pajak Penandatanganan
. . : Pertanggungjawaban
ditanda tangani Kadis
TOTAL WAKTU 110 menit




35).

FLOW CHART PENYUSUNAN LAPORAN ADMINISTRATIF BENDAHARA PENGELUARAN

PELAKSANA MUTU BAKU
" JreniesEEn PER:?I:SC[::IB::N & BENDAHARA SEKRETARIS KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KETERANGAT
PENGELUARAN
KEUANGAN
1 2 3 4 6 7 8 3 10
Kasubbag Perencanaan & Keuangan
1 meme.rl ntahkan Bendahara penge.lu.ran u-ntuk Perintah 5Menit Perintah Proses Kegiatan
menyiapkan berkas Laporan Administratif
Bendahara Pengeluaran
Bahan La Bahan La
Bendahara Pengeluaran menyiapkan bahan a an. . por.an 2 an. i por.an
. Adminitratit ) Adminitratif .
2 |untuk membuat Laporan Fungsional Bendahara 30 Menit Proses Kegiatan
Bendahara Bendahara
Pengeluaran
Pengeluaran Pengeluaran
La la
Kasubbag Perencanaan & Keuangan memeriksa FJo.ran . F-)o-ran .
L. . Adminitratif . Adminitratif .
3 |laporan Administratif Bendahara Pengeluaran 20 menit Proses Kegiatan
. Bendahara Bendahara
yangtelah dibuat
Pengeluaran Pengeluaran
Laporan laporan
Sekretaris MemarafLaporan Administratif Adminitratif . Adminitratif .
4 . = 5 menit Proses Kegiatan
Bendahara Pengeluaran yangtelah dibuat Bendahara Bendahara
Pengeluaran Pengeluaran
Laporan laporan
Kadis menandatangani Laporan Administratif Adminitratif . Adminitratif
5 i 5Menit Penandatanganan
Bendahara Pengeluaran yangtelah dibuat Bendahara Bendahara
Pengeluaran Pengeluaran
Bendahara Pengeluaran menerima laporan LaFJo.ran . lar-)o-ran . i .
. i \ . . Adminitratif . Adminitratif Laporan Akhir Tahun di
6 |Administratif vangtelah ditandatangani Kadis 5 Menit )
. L Bendahara Bendahara arsipkan
dan selanjutnya diarsipkan
Pengeluaran Pengeluaran
TOTAL WAKTU 70 Menit




36. FLOW CHART PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN AKHIR TAHUN
PELAKSANA MUTU BAKU
NO Uraian Kegiatan ANALIS PERENCANAAN KASUBBAG KETERANGAN
PENGADMINISTR
AR REOARCAN EVALUASI & PERENCANAAN & SEKRETARIS KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PELAPORAN KEUANGAN
1 A 3 4 5 b ri 8 9 10
Kasubbag Perencanaan & Keuangan
Memerintahkan pengadministrasi . . . .
1 . Perintzah 5 Menit Perintah Proses Kegiatan
keuangan untuk menyiapkan berkas
Laporan Akhir Tahun
JFU P?ngadmlmstram Keuangan L3, LRA, Neraca, LPE, i Bahan Laporan Akhir .
2 |menyiapkan bahan untuk membuat 480menit Proses Kegiatan
. LPSal, CalK Tahun
laporan Akhir Tahun
Analis Perencanazn Fvaluasi dan Bahan Laporan Akhir . konsep laporan akhir .
3 |Pelaporan membuatlaporan 720menit Proses Kegiatan
i Tehun tahun
Semester yangtelah dibuat
Kasubbag Perencanaan & Keuangan ) konsep laporan akhir
i e konsep laporan akhir . .
3 |memeriksa laporan Semester yang < tahun 30 Meanit tahun yang telah Proses Kegiatan
tel ah dibuat diperiksa
. konsep laporan akhir konsep Laporan Akhir
Sekretaris memaraf laporan Semester . )
4 ) tahun yang telah 5 Menit Tahun yang telzah Proses Kegiatan
yangtelah dibuat S .
diperiksa diparaf
L Akhir Tah
Kadis menandatangani laporan laporan Akhir Tahun . aporan T renun
> t telah dibuat telah di ; 5 Menit yangtelah Penandatanganan
semester yang telah dibua yangtelah dipara ditandatangani
-, . . laporan Akhir Tahun , ,
Pengadministrasi keuangan mengarsip kan 2 menit Arsip laporan Akhir pengarsipan

lap oran akhir tahun

yang telah
ditandatangani

Tahun

TOTAL WAKTU

1247 menit




37). FLOW CHART PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN SEMESTER
PELAKSANA MUTU BAKU
O tirsian Keelatar PENGAD MINISTRASI ANALIS PERENCANAAN KASUBBAG PERENCANAAN KEIERANEAN
KEUANGAN EVALUASI DAN PELAPORAN & KEUANGAN BERREIG KADIS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Kasubbag Perencanaan & Keuangan
1 memerintah pengadm!nlstram Perintah 5 Menit Perintah Proses Kegiatan
keuangan untuk menyiapkan berkas
laporan Semester
JFU Pengadministrasi Keuangan
. Bahan Laporan . Bahan Laporan .
2 |menyiapkanbahan untuk membuat 300 menit Proses Kegiatan
Semester Semester
laporan semester
Analis perencanaan evaluasi dan
p Bahan Laporan i Bahan Laporan .
3 |pelaporan membuatlaporan 50 Menit Proses Kegiatan
Semester Semester
semesteran
Y
Kasubbag Perencanaan & Keuangan
X g & X Bahan Laporan X
4  memeriksa laporan Semester yang Laporan Semester 30 Menit Samester Proses Kegiatan
telah dibuat
Sekretaris memarafLaporan Semester . .
5 . Laporan Semester 5 Menit Laporan Semester Proses Kegiatan
yang telah dibuat
Kadis menandatangani laporan
6 8 ) P Laporan Semester 5 Menit Laporan Semester |Penandatanganan
semester yang telah dibuat
Pengadministrasi keuangan menerima
Laporan Semester yang telah Laporan Keuangan
7 p yang < Laporan Semester 10 Menit P & Proses Kegiatan

ditandatangani oleh Kadis untuk
dikirim dan diarsipkan

Semester

TOTAL WAKTU

413 menit




