
 

  



Standar Operasional Prosedur Pelaporan Kegiatan Dengan Surat Tugas 

 

Keterangan: 

1. Unit kerja (dalam hal ini yang diberikan surat tugas) membuat laporan pertanggung jawaban 

kegiatan maksimal 5 hari setelah berakhirnya kegiatan. 

2. Unit kerja menyampaikan laporan pertanggung jawaban kegiatan kepada Kepegawaian. 

3. Kepegawaian akan menyampaikan kepada BPM untuk dilakukan evaluasi terhadap laporan 

pertanggungjawaban kegiatan. 

4. BPM memberi penugasan kepada SPI untuk mengevaluasi Laporan Pertanggungjawaban 

Kegiatan  

5. SPI melakukan evaluasi terhadap Laporan Pertanggungjawaban Kegiatan apabila ada temuan 

akan dikembalikan kepada Unit Kerja melalui BPM, jika tidak ada temuan maka akan 

dikembalikan kepada Kepegawaian untuk ditindaklanjuti. 

6. Kepegawaian akan mengajukan pencairan dana kepada Keuangan berdasarkan Laporan 

Pertanggungjawaban Kegiatan. 

7. Dana dicairkan Keuangan dan diterimakan pada unit kerja yang bersangkutan. 

Unit Kerja Kepegawaian BPM SPI Keuangan 
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