PEDOMAN PENGELOLAAN KEUANGAN

SMKN2BSK/SOP 01/P.KTS-
e S PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
e DINAS PENDIDIKAN @ Nomor SOP 15y ypy
= SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR Tgl Pembuatan |19 Desember 2022
Jln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar —
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E- Tgl Revisi

mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Kepala sekolah

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004
Pembayaran Kartu

Nama SOP Tanda Siswa
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan Pendidikan minimal S1
Nasional

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik
3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang
standar pelayanan minimal

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. Komputer,
2. Jaringan internet

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka kartu siswa tidak
selesai diterbitkan

1

2. Mampu mengoperasikan computer

3. Mampu mengoperasikan aplikasi
berbasis web

SOP kesiswaan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

(SOP) Pembayaran Kartu Tanda Siswa

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Wak Bendah
Kepala Sekolah ok P Giswa Kelengkapan | Wakiu DOutput
Kesizwaan a
1 |Pendaftaran dengan pengisian formnulir D Formulir 2 hari farmriudiv
]
5 E:;T:Iirdihimpum oleh Waka Kesiswaan sesud kelas dan ¢ :rr‘r;uliryang sudsh tha Rekapiasi i

3 |Wakakesiswaan mengawasi pengumpllan data data sigwa dhari |Rekapitulasi formuliv

Pernbayaran pembuatan kartu pelajar il akukan oleh Bendshara

L
4 |WakaKesiswaan mencetak Kartu Belajar ¢ forrmulir datasigwa |3 hari Kartu Siswa

3 S Mot Ghar |Kubansi
6 Kartu selesal di celak oleh pibak kefiga yang di koordinir dleh ol Cians i K S
waka kesiswaan
7 |Karhudi zahkan oleh kepala sekolah K.arlu Siswa Thani Kartu Siswa g .k
disahkan
8 |Selesa ‘-I,I |I Kartu siwa Thai  |Kartu Siswa




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT

DINAS PENDIDIKAN

SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR

Jln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-

mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

Nomor SOP

SMKN2BSK/SOP 02/PDDPK -
BLUD

Tgl Pembuatan

19 Desember 2022

Tgl Revisi

Tgl Efektif

01 Juni 2023

Disahkan Oleh

Kepala sekolah

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP

Penerimaan Dana Dari Pihak
Ketiga

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan

Nasional

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik
3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang
standar pelayanan minimal

Pendidikan

minimal S1

1

2. Mampu mengoperasikan computer

3. Mampu mengoperasikan aplikasi
berbasis web

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Penerimaan Dana dari Pihak Ketiga

2. Komputer,

3. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan

maka
bantuan dari pihak ketiga tidak disetujui

Disimpan sebagai data elektronik dan

manual

SOP Penerimaan Dana Dari Pihak Ketiga

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit i
0 itas Kepala Pemberi Wakil Sarana| Bendahara Femegang Kelengkapan Waktu Output
sekolah Bantuan Aset
Proposal 3 hari Surat
I Pembuatan plroposal pengajuan bantuan oleh waka " C Keterangan
sarana dan disahkan kepala sekolah
Proposal 7 hari Proposal
2 |Proposal disetujui
olumen dan ari 2 baran,
J/_J Dokumen d 4 hasi Ada barang
B
3 |Proses penerimaan bantuan | d D_ e
L ]
Dokumen 3 hari [nventaris
4 |Aset sekolah melakoukan pencatatan Inventaris Barang
Doloumen 1 hari [nventaris
5 |Selesal Inventaris Barang




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
DINAS PENDIDIKAN
SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR
Jln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-
mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

SMKN2BSK/SOP 03/Gapeg-

Nomor SOP BLUD

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

Tgl Revisi

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Kepala sekolah

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP Pembayaran Gaji Pegawai

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang
standar pelayanan minimal

1. Pendidikan minimal S1

2. Mampu mengoperasikan computer

3. Mampu mengoperasikan aplikasi
berbasis web

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Pembayaran Gaji Pegawai

1. Komputer,
2. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka
pembayaran gaji pegawai tidak berjalan dengan
baik

Disimpan sebagai data elektronik dan
manual

SOP Pembayaran Gaji Pegawai

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit
’ ias Bag K_euangan Bendahara Bank ASN | Kelengkapan Waktu Dutput
Dinas Sekolah
Amprah gaji Thari Amprah gaji
1 Amprah Gaj dikinim oleh bagian keuangan dinas pendidikan
ke zekolah
-
dafter gaii Thari Daftar gaji
2 |Gaji di salurkan alsh Bagian keuangan dinas ke rek. Sekalah
daftar gai Thari Daftar gaj
3 Bendahara membuat pemotongan gajl bagi PNS vang
MEMPUNYE permatangan
-
daftar gafidan | Theri SFD

Bendahara Membuat daftar gaji bersih vang akan di cairkan

daftar pernatongan

4 oleh BAMK, perwalur dengan SP2D
-
; ) ) } ) daftar rekening | heni rekening
— | Gaji masuk ke rekening masing masing pegawal dan guru
)
4N
daftar rekening | heni oaji masuk

6 |Selesa é

rekening




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
DINAS PENDIDIKAN
SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR =
Jln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-
mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

: SMKN2BSK/SOP 04/SUP-

Nomor SOP BLUD

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

Tgl Revisi

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Kepala sekolah

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP

Pembayaran ke Supplier

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang
standar pelayanan minimal

1. Pendidikan minimal S1

2. Mampu mengoperasikan computer

3. Mampu mengoperasikan aplikasi
berbasis web

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SK Persetujuan Supplier

2. Komputer,
3. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka
pembayaran ke supplier tidak disetujui

Disimpan sebagai data elektronik dan
manual

SOP Pembayaran ke Supplier

©
Pelaksana Mutu Baku
No Ativitas Bendahara Bank | Supplier BB Kelengkapan | Waktu Output
sekolah [Sekolah)
PEJ pengadaan melakukan nota pesanan lhari |nota pemasana
1 |pemesanan ke supplier melalui | |‘:
SiPLAH atau langsung ‘
nota pesanan 1 hari
? Supplier menyiapkan pesanan dan
mengirim pesanan ke sekolah
PBJ Pengadaan Memeriksa Pesanan 1012 pesanan 1 hari
vang sudah datang apalah sudah
3 sesuai dengan pesanan dan <>
pengesahan
Setelah pesanan di cek oleh PBJ lowitansi/ nota lhari |kwitansidan nota
Pengadaan dan dipastikan sesuai pembelian pembelian
* dengan pesanan maka akan dilakukan
pembayaran oleh Bendahara
barang pesanan barang pesanan
3 |Selesa




DINAS PENDIDIKAN

: SMKN2BSK/SOP 05/PJK -

Nomor SOP BLUD

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT 2
4
L0)

SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR
Jiln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-

Tgl Revisi

mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP Pembayaran Pajak

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang
standar pelayanan minimal

1. Pendidikan minimal S1

2. Mampu mengoperasikan computer

3. Mampu mengoperasikan aplikasi
berbasis web

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

1. SOP Pembayaran Pajak

1. Komputer,
2. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka laporan
keuangan akan bermasalah

Disimpan sebagai data elektronik dan
manual

SOP Pembayaran Pajak

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit
° oitas Kepala Sekolah Bendahara Bank Persyaratan / Waktu Output
sekolah Perlengkapan
! Bendahara menghitung besar pajak baik D AT, Kompllter. 15 menit
FPH atau PPN printer
Bendahara mengisi e-hilling pada web djop ATE, Komputer, |15 menit|E-billing
2 D printer
ATE, Komputer, |20 menit|bukti pembayaran
3 Bendahara melakukan pembayaran pajak srinter oajak
sesuai e billing ke Bank | l—.;l |
ATK, Komputer, (15 menit|l
Bendahara menyimpan bukti pembayaran rioril:::l S e
4 |pajak untuk SPJ [ laporan yang di tujukan D F
ke kepala sekolah dan pihak terkait
ATE, Komputer, |15 menit|laporan
5 |Laporan di tandatangani kepala sekolah printer
6  |Pajak sudah dibayarkan >]] I




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
DINAS PENDIDIKAN

SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR

Jln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar

27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-
mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

: SMKN2BSK/SOP 06/P.Sewa-

Nomor SOP BLUD

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

Tgl Revisi

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Kepala sekolah

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP Pembayaran Sewa

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan 1. Pendidikan minimal S1
Nasional 2. Mampu mengoperasikan computer
2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 3' Mampu mengoperasikan a lilgasi
3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang bu gop p
L berbasis web
standar pelayanan minimal
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Surat Perjanjian sewa

1. Komputer,

2. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka laporan
keuangan akan bermasalah

Disimpan sebagai data elektronik dan
manual

SOP Pembayaran sewa

Pelaksana Mutu Baku
No Akfivitas Kepala Waka | Penanggun Persyaratan |
Sekolah KTU Sarpras g Jawab Penyewa Perlengkapan Wakiu Quiput
Perigguinaan dalam lingkurigan SMiK 2 ATK T menit surat mask
Biatuzanghar melapor ke KT sedangkan
1 penagLna eksternal memastkkan surat ke TU D
untuk sewa ruangtdlzintanBus
) K.TU mel anjutkan surat pemakaian ruang ke Jj MK{ Kmpuer, | men disposis
wakil sarana prasarana = prirver
ATK T8 menit suratyg dh
3 |Kepala Sekolah Mendizposia ke wakil sarana <>{ di disposis
ATK 2rerit suratyg sdh
4 |wakil sarana berkoordinasi dengan KTU "‘Jl_ | d disposia
Blatkebersian  (Thari Ruang
; Penanggung Jawab sewa menyiapkan fasilitas dl AlatiBus
sesual keperluan penvewa Yang siap
— pakal
Blatkebersian  (Thari Ruang4l a8
] di us sudah
6 [Selesa bersih dan
siap pakai




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
DINAS PENDIDIKAN

Nomor SOP : SMKN2BSK/SOP 07/KK - BLUD

SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

Jln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-

Tgl Revisi

mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Kepala sekolah

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP Pengisian Kas Kecil

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan

. 1. Pendidikan minimal S1
Nasional 2. Mampu mengoperasikan computer
2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik ’ p gop . aput .
. 3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web
3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang -
L 4. Memahami pembukuan
standar pelayanan minimal
KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Komputer,
2. Buku Kas
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka pengisian
kas kecil akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP Pengisian Kas Kecil

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Kepala Bendahara Pemegai?g Keleagkapan | Waktu | Output
Sekolah | Pengeluaran | KagKecil

1 |Mengajukan pengisian kas kecil ( ’ Buku Kas Umum |1hart  |Kas Kecil

2 |Meminta persetujuan pengisian kas kecil <>—~O{ Bukl'u Kas Tunat Jhari |Kas Kecil
Harian
Buku Kas Umum

3 |Melakukan penpisian kas kecil D danBukuKas  |2hari |Kas Kecil
Tunai Harian
Buku Kas Umum

4 |Membulukan pengisian kag kecil Ej danBukuKas  |4hari |Kas Kecil
Tunai Harian
Buku Kas Umum

5 |Mengarsipkan bulkti pengeluaran kag Ej danBukuKas  |4hari |Kas Kecil
Tunai Harian
Buku Kas Umum

6  |Membuat laporan penggunaan kas kecil E: danBukuKas  |[3hari  |Kas Kecil
Tunai Harian

7 |Selesai ' )




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
DINAS PENDIDIKAN
SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR
Jln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-
mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 08/UMK - BLUD

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

Tgl Revisi

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Kepala sekolah

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP Pembayaran Uang Muka Kegiatan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang
standar pelayanan minimal

1. Pendidikan minimal S1
2. Mampu mengoperasikan computer
3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

Proposal Kegiatan

1. Komputer,
2. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka
pembayaran tidak dapat dilakukan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP Pembayaran Uang Muka Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Kepala Wakil Felaksana
Kelengkapan
sekolah Bendahara Sarana Kegiatan gap Vaktu Qutput
1 |Pengajuan RAE Kegiatan dari Penaggung jawab Kegiatan \_-I' j Proposal RAE 3hari Proposal
2 |Proposal disetujui <> Proposal 1 hari Fropazal
Kepala Sekolah mendisposisi Proposal yang disjuk.an ke . . -
3 bendahara "I_J | Froposal 1 hari Dizposisi proposal
Eendahara mengeluark.an biaya sesuai RAE untuk membiayai | ] .
4 uangmuka kegiatan sesuai dengan proposal L Schedule Kegistan | Zharl s
5 [kegiatan dilaksanakan sezuai dengan proposal yang disjuk.an E] =1 2hari Kegiztan
B |Penyelesaian keuangan sesuai dengan uang yang dianggark.an E] P 1 hari Dokumen Kegiatan
Fenyerahan SPJ dan dokumen yang dibutubkan aleh . . ]
T keuangan | _|IH P 2 hari Laparan Kegiatan
3 |Selezai ';.,-' ]




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
DINAS PENDIDIKAN
SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR
Jln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-
mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

Nomor SOP  |[SMKN2BSK/SOP 09/HM - BLUD

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

Tgl Revisi

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Kepala sekolah

)

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP Pembayaran Honorarium Mengajar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang
standar pelayanan minimal

1. Pendidikan minimal S1
2. Mampu mengoperasikan computer
3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

Amprah Gaji

1. Komputer,
2. ATK
3. Amprah Gaji

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka
pembayaran honorarium tidak berjalan dengan
baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP Pembayaran Honorarium Mengajar

Pelaksana Mutu Baku
N Aktivit
0 ivitas Komite Kepala Bendahara Persyaratan
Sekolah Perlengkapan | Waktu Qutput
; - ATK, Komputer, |13 menit
1 |Kepala Sekolah menganalisa beban mengajar berdasarkan SK PEM ‘ } inter
ATK, Komputer, (15 menit amprah
2 |Bendahara mengevaluasi besaran honorarium fj ‘ P 4
printer
Bendahara meminta persetujuan pembayaran kepada komite dan kepala ATK Komputer, |20 menit |amprah
] persefujuan pembayaran kep 9 - L X oz p
sekolah printer
ATK Komputer, |13 menit |bukti pembayaran
4 |Bendahara mencairkan honorarium ;ll | o P
‘ printer
ATE Komputer, (15 menit |laporan
9 |Selesai @ ‘ amputer P
printer




Nomor SOP  |SMKN2BSK/SOP10/P.HP - BLUD

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
DINAS PENDIDIKAN
SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR
Jiln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-
mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

Tgl Revisi

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP Pembayaran Honor Penguji

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang
standar pelayanan minimal

1. Pendidikan minimal S1
2. Mampu mengoperasikan computer
3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

IAmprah Honor

1. Komputer,
2. ATK
3. Amprah Honor

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka honor
penguji tidak dapat dibayarkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP Pembayaran Honor Penguji

Pelaksana Mutu Baku
No Altivitas ‘ Kepala Kelengkapan
Komite Sekolah Bendahara Waktn Outpat
| Kepala Sekolah menganaliza beban kerja pemhimbing berdesarkan Q ATK, Komputer, |15 ment
Surat Tugas | Sk printer
‘ ‘ ~‘ldj AT, Komputer, |13menit  |amprah
2 |Bendahara mengevaluasi besaran honorarfum 1 printe
] Bendahara meminta persetuuan pembayaran kepada BOS dan kepala \f ATK, Komputer, \X) menit ~|amprah
seolh [+ / piter
. ‘ ATK, Komputer, |15menit  |bukti pembayaran
4 |Bendahara mencairkan honorarium }Ij printe
‘ (i) AT, Komputer, |13 menit  |laporan
5 |Selesai pister




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
DINAS PENDIDIKAN
SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR
Jln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-
mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 11/P.H.Pemb - BLUD

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

Tgl Revisi

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Kepala sekolah

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP Pembayaran Honor Pembimbing

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang
standar pelayanan minimal

1. Pendidikan minimal S1
2. Mampu mengoperasikan computer
3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

IAmprah Honor Pembimbing

1. Komputer,
2. ATK
3. Amprah Honor Pembimbing

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka
pembayaran honor pembimbing tidak dapat
dibayarakan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP Pembayaran Honor Pembimbing

Pelaksana Mutu Baku
No Altivitas , Kepala Kelengkapan
Komite el Bendahara Waktn Output
1 Kepala Selolah menganalisa beban kerja pembimbing berdasarkan Surat D ATK, Komputer, |15 menit

Tugas | Sk printer

= ATK, Komputer, |13 menit |amprah
2 |Bendahara mengevaluasi begaran honorarium 3]_] priter

3 Bendahara meminta persetujuan pembayaran kepada BOS dan kepala D‘_ \/ ATK Komputer, |20 menit ~ \amprah
sekolah A prisiter

ATK, Komputer, |13 menit |bukti pembayaran

4 |Bendahara mencairkan honorarfum % | priter

J ATE, Komputer, |13menit |laporan
) |Selesad ' ) prnter




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
DINAS PENDIDIKAN
SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR
Jiln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-
mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

Nomor SOP : SMKN2BSK/SOP 12/P.DE - BLUD

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

Tgl Revisi

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Kepala sekolah

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Nama SOP Pencairan Dana Ekstrakurikuler

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan
Nasional

1. Pendidikan minimal S1

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik 2. Mampu mengoperasikan computer

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang 3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web
standar pelayanan minimal

KETERKAITAN PERALATAN /PERLENGKAPAN

Proposal Kegiatan Ekstrakurikuler

1. Komputer,
2. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka dana
kegiatan ekstrakurikuler tidak dapat

dibayarkan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP Pencairan Dana Ekstrakurikuler

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
Kepala Bendahara |Wakil Sarana Pelal‘{sana Kelengkapan | Waktu Output
sekolah Kegiatan
Pengajuan RAB Kegiatan dari Penaggung jawah :
Proposal RAB |3y ]
1 Kesiten L ) fopos ari  |Proposal
2 Proposal disetujui <> Proposal Uhari  |Proposal
Kepala Sekolah mendisposisi Proposal yang diajukan N
: . Proposal 1h 3p0sisi propos
’ ke hendahara f? 1opos ari  |Disposisi proposal
Bendahara mengeluarkan biaya sesuai RAB kegiatan Schedule ‘
- : ‘ Jhari |SP
yang relevan Kegiatan
Pengelols kegiatan melengkapi SPJ dan Dolumentasi ‘
B i gap E SR Dhari  |Laporan Kegiatan
Kegiatan
6 |Selesai ( )




PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT
DINAS PENDIDIKAN
SMK NEGERI 2 BATUSANGKAR
Jln. Raya Bukit Gombak, Kec. Lima Kaum, Kab. Tanah Datar
27218, Telp. (0752)71927. Fax. (0752) 71927 E-
mail:smkn2Batusangkar 79@yahoo.com

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 14/P.LPK — BLUD

Tgl Pembuatan | 19 Desember 2022

Tgl Revisi

Tgl Efektif 01 Juni 2023

Kepala sekolah

Disahkan Oleh

Budi Dharmawan, S.Pd,MT
NIP.197703222005011004

Pelaporan Pertanggungjawaban
Keuangan Dari Pelaksanaan
Kegiatan/Praktek Internal-Eksternal

Nama SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. UU NO 20 tahun 2003 tenteng Sistem Pendidikan
Nasional

2. UU No 25 Tahun 2009 tentang pelayanan publik

3. Peraturan Pemerintah No 2 tahun 2018 tentang
standar pelayanan minimal

1. Pendidikan minimal S1
2. Mampu mengoperasikan computer
3. Mampu mengoperasikan aplikasi berbasis web

KETERKAITAN

PERALATAN /PERLENGKAPAN

Laporan kegiatan

1. Komputer,
2. Jaringan internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak dilaksanakan maka
laporan pertanggungjawaban tidak disetujui

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SOP Pelaporan Pertanggungjawaban Keuangan Dari Pelaksanaan
Kegiatan /Praktek Internal-Eksternal

Pelaksana Mutu Baku
No Akfivitas Kepala Waka kP Tim Persyaratan{
Sekolah | SarPras armg Pengadaan | Perlengkapan | Waktu Dutput
1 Inatnuks Kepala Sekolah Q ATK, Kamputer, printer | Thari—|Form Parmninlzan barang
2 KaProgmenganalisis AAB sesal dengan Instrukal Kepses J ¥< l ATK, Kompuder, ke Ther | Form Peminlzan bareng
3 |PengumnFrAS Q | ATK, Komputer, priter| Thari— (Lembar perselujuan
4 | Pangajuanbahan praek e Sapras L AT, Komputer, priter| Thari— (Lembar persetujuan
T |Mencar i Toko Barang ATK, Karnputer, privter| 2hari+ | Deftr Taka
B | mengorder Permintaan | ATK, Komputer, priker| Theri - (Formn Peminlaan barang
i ATH, Kamputer, printer |3 har
Terima barang D
f daftar Croer
i - ATK, Komputer, pinter| Thr
Cek Kandis dan kelenckapan Barang D P
Barang
3 ATH, Komputer, printer |1 hari
Bayer Cash ¢ o
Kulansi
L] ATK, Kamputer, printer 1 har
M {Kitansi Pernbayzran
Kunlans
ATK, Kamputer, rinter 1 har
M (Terima Kitansl Pembayaran
Kulansi
ATK, Kamputer, printer 1 har
2 |Dokumen Hasil
Foto Barang




