
 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-UndangNomor 17 Tahun 2003 

tentang Keuangan Negara; 

2. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang 

Perbendaharaan Negara; 

3. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006; 

4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 

102/PMK.05/2009; 

5. Perdirjen Kekayaan Negara Nomor PER-07/ 

KN/2009; 

6. Permenpan RB Nomor 35 Tahun 2012 

tentang Penyusunan SOP; 

7. Persekma Nomor 002 Tahun 2012 tentang 

Penyususnan SOP Lingkungan MARI dan 

Badan Peradilan dibawahnya; 

8. PMA Nomor 7 Tahun 2015 tentang 

Organsisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan Peradilan.   

 1. S1  
2. SLTA 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. SOP Penatausahaan Aset 
2. SOP Penatausahaan Persediaan 
3. SOP Penatausahaan PNBP 
 

 Peralatan komputer, jaringaninternet, dan ATK 
 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

Jika  SOP tidak dilaksanakan, maka Laporan 

Keuangan tidak akan selesai. 

  
Dokumen Keuangan 
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                                       SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN 



SOP PENYUSUNAN LAPORAN KEUANGAN 
 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

 

Pelaksana 

 

KASUBBAG 

UMUM DAN 

KEUANGAN 

SEKRE 

TARIS 
KETUA Persyaratan/ 

Perlengkapan 
Waktu Output 

1 
Menghimpun data 
keuangan hasil 
rekonsiasi 

 
   

SAIBA 

 1 Jam 

Data Keuangan 

2 Mendonload Laporan 
Keuangan (CaLK) dari 
Aplikasi Komdanas 

    Aplikasi 
Komdanas 

 

1 Hari 

Softcopy Draf 
CaLK 
 

3 Mengedit Draf Laporan 
Keuangan (CaLK) 

    Softcopy 
Draf CaLK 
 

1 Jam 

File Laporan 
Keuangan 
 

4 Mencetak Laporan 
Keuangan (CaLK) 
beserta data dukung 

    Draft CaLK 
30 

Menit 

Laporan Keuangan 
dan Data Dukung 
 

5 Memeriksa Hardcopy 
Laporan Keuangan 
dan Data Dukung 

    Laporan 
Keuangan 
dan Data 
Dukung 

1  
Jam 

Laporan Keuangan 
dan Data Dukung 
terkoreksi 
 

6 Memperbaiki Laporan 
Keuangan dan Data 
Dukung  

    Laporan 
Keuangan 
dan Data 
Dukung 
 

1  
Hari 

Laporan Keuangan 
dan Data Dukung 
 

7 Memaraf dan menanda 
tangani Laporan 
Keuangan dan Data 
Dukung 

    Laporan 
Keuangan 
dan Data 
Dukung 
 

30  
Menit 

Laporan Keuangan 
dan Data Dukung 
 

8 Mengirim Laporan 
Keuangan ke PTA 
Padang selaku Korwil 
01 dan PA Padang 
selaku Korwil 04 

    Laporan 
Keuangan 
dan Data 
Dukung 
 

1  
Hari 

Laporan Keuangan 
dan Data Dukung 
 

9 Menyimpan Arsip 
Laporan Keuangan 

    Laporan 
Keuangan 
dan Data 
Dukung 
 

5 
Menit 

Arsip Sub Bagian 
Umum dan 
Keuangan 

  
 


