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SOP LAPORAN PERTANGGUNGJAWABAN i ,TAN

Dasar Hukum

Pemen PanRB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Podoman Penyusunan Sbndar Operasional Pros€dur,|

Administrssi Pomerintahan
1. luampu mengoperasikan komputer dongan baik.

2
KMA No. '168 Tahun 2010 tontsng Podoman Ponyusunan Stendar 0p6resional Prosedur di lirEkungan

Kementerian Agama
2. Monguasai adikasi Ms. Offc€ (Word, Exel, Pdf ViareriE&tor).

3 KMA Nomor I Tahun 201 6 tonbng Podoman Tah Nasksh Dinas p€ds Kem6nt€nan Agama 3. Msmiliki kemampuan komunikasi dan koordinesi yang baik dongan Unit K6ria t€il€it.

4 PMA Nomor 1 1 Tahun 2015 Tentang Organisasi dsn Tata Keia lAlN Manado 4. Memahami tata cara psmyusunan Laporan Pertanggung Jawaban Ksgiatan.

5 Pedoman Laporan Perlanggung Jawaban (LPJ) lAlN Mansdo fahun 2022

Kcterkailan

SOP TATA PERSURATAN BAGIAN UMUM, BAGIAI.I KEUANGAI.I, DAN SATUAN PENGAWASAN INTERNAL. Meja, Kursi, Komputer/l-aptop, Scannor, Lemari arsip

Pedn

Jika Laporan Pedanggungiawaban (LPJ) Kegiahn lidak dilakukan dengen mengikuti pmsedur dan regulasi yang ada, maka tidak

dapat dprcses sebagaimana r€stinya.
Berlas usulan Hardcopy (2 Rangkap) dan Soncopy dalam bentuk Pdf

ilo AKivitas

Pelaksana llutu Baku

KEIFAK/UNITILEM/

Pelakana Keg.
Umum

Rettor, IYR ll,

&o KARO
sPt Kluangan Persyaratan/ Kelengkapan Wahu Output

1. Membuat Surat Pengantar dan LPJ Kegiatan. Dokumen Wajib: Surat Pengantar LPJ

Kegietsn, TORrI(AK, SPPK, RAB

Terealisasi, Kwitansi dari Bagian

Kouangan yang telah ditandatrnqani,

Nola asli (cap tokdprint), dan Kwitansi

asli.

1 pekan Laporan

Pedanggungiawaban

kegiatan Dijilid dengan

rapl

Dokumen Kondisional (Wajib

dilamdrlan jika kegialan melibatGn

hal berikul); SK Panitia, SK

Narasumber/ModeratoriPeserta, CV

Narasumber, Dafiar Hadir Ke$dan,
Dafiar Honor Psnsrima

Narasumber/Moderator/ Peserh yang

telah ditandatangani, Surat setoran

peiak, toto kegiatan dengan catahn

dan lampiran lainnya.

Menganhr Surat Pengantar dan LPJ Kegiatan

ke bagian umum

Surat pengantar dan LPJ Kegiahn 1 iam Disposisi

3 Melakukan Disposisi kB Renor, WR 2 dan

K.pale Elirc Adminisfasi a Surat pengantar dan LPJ Kegiatan 2 Jam Lembar Disposisi

4 Mengembalikan ke Bagian Umum. T Surat pengantar dan LPJ Kegiatan 1 Jam Lembar Disposisi

5 Usrevig$, LPJ Kegiatan Surat pengantar dan LPJ K€giatan. 1 Jam Lembar Kelongkapan

Dokumen Keuangan

dan €tatan perbaikan

(Jika Ada).

N
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NO Aktvitas

Pelaksana ilutu Eaku

KETFAKruUTiLET/
Pelsksna Keg.

[Jmum
Rdtor,ltR ll,

drK RO
sPr fr!Uangar Parsyaratanl Kehngkapan Waktu OuSut

6 iilaqembafkan ke Bqian Umum untuk di

trndaklanjut.

tidak

t Lembar Kelengkapan Dokurnn
Keuagan &n catstan perbaikan (Jilo
Ada).

1 Jam Dispcsisi

7 Melakukan Revisi sesuai catatan J- MBlengkapi s€suaj catalan 3 hari Tahap Revisi

MerEantar Hasil Revisi LPJ Kegiatan r LPJ Kegiatan hasil rwisi besefla

catatan pelbaikan

'l Jam Disposisi

I
I Ditenma dan Diarsp LPJ lGgiatan hasil revisi beserta

catatan pe6aikan
1 Jam Dicatat dan diareip.
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