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DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan
Negara

1. Dapal mengoperasikan komputer

2 Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2004 tentang Penyusunan
Rencana Kerja Anggaran Kemenlerian Negara/Lembaga

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGAPAN

1;

2,

Komputer, Jaringan intemet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Harus dibuat baru sefiap awal tahun apabila terjadi perubahan
pejabat pengelola keuangan

SK Pengelola Keuangan, KTP dan Pas Falo




Pelaksana Mutu Baky Ket,
o= Kasub Umum
Mo Aktivitas Staf dikd };r:::mm / Wakiu Output
Kevangan enghiapan

L | Mengisi blangko - Blangko kartu wdentitas Terbitnya kasu
kartu identitas = KTF Pengantar Identitas
Pengnntar { I" SPM/SPZD m'|| pengantar/pengambil
SPM/Pengambil T - Pas foto menlt | spm/sPap
5P2D

2 | Koreksi dan = Sural penunjukan Blangko kartu
menandatangani petugns identitas siop dikirim
Surnt Penunjukan - Blangke kartu identitas 3
Petugas '<>_ menit
Pengantar/Pengambil ¥
SPM/SP2D

3 | Memberi nomor pada = Surit penunjukan Sural penunjukan
Surat Penunjukan pelugns 5 petugas lercatol dalam
Petugas | I‘ = Buku agendn surat . agenda umum
PengantarPengambil keluar ne
SPMISPID

4 | Mengantar Surn = Swat penunjukan Ditermmianya surm
Penunjukan Petugas pelugas penunjukan dan
Pengantar/Pengambil I | » Blangko kuru identitas I Blangko kartu identitas
SPMUSPZD dan - Buku ckspedisi Jam
Blangko Kartu
ldentitas ke KPFFN

5 | Mengarsipkan Swrat = Surat penunjukan Tersimpannys suraf
Penunjukan Petugas I:':l petugas 5 dalam file keuangan
PengantarPengambil - Blangko kartu (dentitas
SPM/SPZD - Buxfile o

= Lemari arsip

6 | Mengambil Kartu K = Arsip surat penunjukan KIPFS siap
Identitas Petugas b petugias | dipergunakan sesual
Pengantar/Pengambil Jam ketutuhun

SPM/SI2D di KFPN




