
PEDOMAN PENGELOLAAN KEUANGAN 

 
 

 
 

Nomor SOP 
SMKN2BSK/SOP 01/P.KTS- 
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 
Pembayaran Kartu 
Tanda Siswa 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 

SOP kesiswaan 
1. Komputer, 
2. Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan maka kartu siswa tidak 

selesai diterbitkan 
Disimpan sebagai data elektronik dan manual 

                  

(SOP) Pembayaran Kartu Tanda Siswa 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 
 

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 N0 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 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 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 



 
 

 

 

Nomor SOP 
SMKN2BSK/SOP 03/Gapeg- 

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 Pembayaran Gaji Pegawai 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 

 

Nomor SOP 
: SMKN2BSK/SOP 04/SUP- 

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 Pembayaran ke Supplier 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 



 

 
 

 

 

Nomor SOP 
: SMKN2BSK/SOP 05/PJK - 

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 Pembayaran Pajak 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 



 
 

 

 

Nomor SOP 
: SMKN2BSK/SOP 06/P.Sewa- 

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 Pembayaran Sewa 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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. 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 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

Nomor SOP : SMKN2BSK/SOP 07/KK - 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 Pengisian Kas Kecil 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 
4. Memahami pembukuan 

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 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 



 
 

 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 08/UMK - 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 Pembayaran Uang Muka Kegiatan 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 



 

 
 

 

1.  

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 09/HM - 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 Pembayaran Honorarium Mengajar 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 



 
 

 

 
 
 

 

 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP10/P.HP - 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 Pembayaran Honor Penguji 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 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 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 11/P.H.Pemb - 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 Pembayaran Honor Pembimbing 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 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 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 

Nomor SOP : SMKN2BSK/SOP 12/P.DE - 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 Pencairan Dana Ekstrakurikuler 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 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 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 



 
 

 

 

Nomor SOP SMKN2BSK/SOP 14/P.LPK – 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 

Pelaporan Pertanggungjawaban 
Keuangan Dari Pelaksanaan 
Kegiatan/Praktek Internal-Eksternal 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU N0 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 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 


