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	NO
	URAIAN PROSEDUR
	PELAKSANA
	MUTU BUKU
	Ket

	
	
	Kepala Badan
	Sekretaris
	Kasubag Keuangan
	Bendahara
	Pelaksana
	Kelengkapan dan Peralatan
	Waktu
	Output
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.
	Memerintahkan Kasubag Keuangan untuk penyusunan Laporan Keuangan Tahunan 
	
	
	
	
	
	Disposisi  surat
	5 Menit
	Disposisi surat 
	

	2.
	Memerintahkan bendahara untuk Menyiapkan data Pendukung Laporan Keuangan Tahunan 
	
	
	
	
	
	Disposisi surat 
	5 Menit
	Disposisi surat 
	

	3.
	Mengumpulkan data pendukung laporan keuangan tahunan dan menyerahkan nya kepada Kasubbag Keuangan
	
	
	
	
	
	Disposisi surat 
	3 Jam
	Dokumen SPP, SPM dan SP2D, Laporan Pengesahan SPJ , Laporan Asset dan Persediaan
	

	4.
	Mengevaluasi data pendukung laporan keuangan tahunan dan menugaskan staf untuk membuat Laporan Keuangan Tahunan 
	
	
	
	
	
	Disposisi surat, Dokumen SPP, SPM dan SP2D, Laporan Pengesahan SPJ, Laporan Asset dan Persediaan 
	1 Jam
	Disposisi surat, Dokumen SPP, SPM dan SP2D, Laporan Pengesahan SPJ, Laporan Asset dan Persediaan
	

	5.
	Melaksanakan Penginputan laporan keuangan tahunan dan menyerahkannya ke Kasubbag Keuangan 
	
	
	
	
	
	Disposisi surat , Dokumen SPP,SPM dan SP2D
	25 Hari
	Draft laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan Mutasi Aset dan catatan atas Laporan Keuangan 
	

	6.
	Memeriksa konsep Laporan Keuangan Tahunan, memaraf dan menyerahkannya ke Sekretaris
	
	
	
	
	
	Draft laporaan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan Mutasi Aser dan catatan atas Laporan Keuangan 
	2 Jam
	Draft laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan Mutasi Aset dan Catatan atas Laporan Keuangan 
	

	7.
	Mengoreksi konsep Dokumen Laporan Tahunan, memaraf lalu diserahkan kepada Kadis
	
	
	
	
	
	Draft laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan Mutasi Aset dan Catatan atas Laporan Keuangan 
	30 Menit
	Draft laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan Mutasi Aset dan Catatan atas Laporan Keuangan
	

	8.
	Memeriksa dan menandatangani konsep Dokumen Laporan Tahunan
	
	
	
	
	
	Draft laporan Realisasi Anggaran, Neraca, Laporan Mutasi Aset dan Catatan atas Laporan Keuangan
	10 Menit
	Dokumen laporan tahunan Keuangan
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