
  

Nomor SOP  :  SOP AP/KU/01/2020- V1  

Tgl. Pembuatan  :  
23 Agustus 2019  

Tgl. Revisi  :  
20 Mei 2020 (V2)  

Tgl Revisi                      
18 Januari 2021 (V3)  

Tgl. Efektif :  
1 Februari 2021 (SOP AP/KU/01/2021-V3)  

Disahkan oleh  :  

      

KEMENTERIAN KESEHATAN   

POLTEKKES KEMENKES PONTIANAK  

  

BAGIAN KEUANGAN  Nama SOP :   
Prosedur Penyusunan Laporan Keuangan  

Dasar hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. UU RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional   
2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara   
3. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Pendidikan Tinggi  
4. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi 

Pemerintah  
5. Keputusan Direktur Poltekkes Kemenkes Pontianak No. HK.04.03/I.2/16325/2019 Tentang 

Rencana Strategis Bisnis Poltekkes Kemenkes Pontianak Tahun 2020-2024  
6. Peraturan Menkes RI No. 71 tahun 2020 tentang organisasi dan tata Laksana kerja 

Politeknik Kesehatan di Lingkungan Kemenkes RI  

1. S1 Akuntansi  

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan :  

  
1. SOP Laporan Keuangan  
2. SOP Rekonsiliasi Tingkat KPPN  

1. Komputer yang dilengkapi program kerja terkoneksi jaringan internet dan 
printer  

2. Kertas dan alat tulis  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan :  

Jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir  
  

SAIBA  

  

  

  



 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

Nomor SOP  :  SOP AP/KU/02/2020-V1  

Tgl. Pembuatan  :  
23 Agustus 2019  

Tgl. Revisi  :  
20 Mei 2020 (V2)  

Tgl Revisi                    :  
18 Januari 2021 (V3)  

Tgl. Efektif :  
1 Februari 2021 (SOP AP/KU/02/2021-V3)       

Disahkan oleh  :  

    

KEMENTERIAN KESEHATAN  POLTEKKES 

KEMENKES PONTIANAK  

BAGIAN KEUANGAN  Nama SOP :   
Prosedur Pertanggungjawaban Pelaporan SAIBA  

Dasar hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. UU RI no. 17 Tahun 2003  Tentang Keuangan Negara  
2. PP RI No. 4 tahun 2014 tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 

Pendidikan Tinggi  
3. PMK No. 210/PMK.05/2013 tentang Pedoman Rekonsiliasi dalam rangka penyusunan 

Laporan Keuangan lingkup bendahara umum dan kementerian negara /lembaga  
4. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi 

Pemerintah  

5. Keputusan Direktur Poltekkes Kemenkes Pontianak No. HK.04.03/I.2/16325/2019 Tentang  

6. Rencana Strategis Bisnis Poltekkes K Peraturan Menkes RI No. 71 tahun 2020 tentang 

organisasi dan tata Laksana kerja Politeknik Kesehatan di Lingkungan Kemenkes RI  

Kemenkes Pontianak Tahun 2020-2024  

1. S1 Akuntansi  

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan :  

  
1. SOP Laporan Keuangan  
2. SOP Penyusunan LRA  
3. SOP Penyusunan Rekon Internal  

1. Komputer yang dilengkapi program kerja terkoneksi jaringan internet dan printer  
2. Kertas dan alat tulis  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan :  

jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir  
  

  

Arsip umum dan Keuangan  

  

  

  



 
  

 

 

 

 



 

  

 Nomor SOP  :  SOP AP/KU/03/2020-V1  

Tgl. Pembuatan  :  
23 Agustus 2019  

Tgl. Revisi  :  
20 Mei 2020 (V2)  

Tgl Revisi  :  
18 Januari 2021  

Tgl. Efektif :  
 1 Februari 2021(SOP AP/KU/03/2021-V3)        

 Disahkan oleh  :    

  

  

  

      

KEMENTERIAN KESEHATAN  POLTEKKES 

KEMENKES PONTIANAK  

BAGIAN KEUANGAN  Nama SOP :   
Prosedur Pembayaran Gaji  

Dasar hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. UU RI no. 17 Tahun 2003  Tentang Keuangan Negara  
2. Peraturan Pemerintah Nomor 34 tahun 2014 tentang Perubahan keenambelas atas 

Peraturan Pemerintah nomor 7 Tahun 1977 tentang pengaturan gaji pegawai negeri 

sipil   
3. PMK No. 210/PMK.05/2013 tentang Pedoman Rekonsiliasi dalam rangka penyusunan 

Laporan Keuangan lingkup bendahara umum dan kementerian negara /lembaga  
4. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi 

Pemerintah  
5. Keputusan Direktur Poltekkes Kemenkes Pontianak No. HK.04.03/I.2/16325/2019 

Tentang Rencana Strategis Bisnis Poltekkes Kemenkes Pontianak Tahun 2020-2024  
6. Peraturan Menkes RI No. 71 tahun 2020 tentang organisasi dan tata Laksana kerja 

Politeknik Kesehatan di Lingkungan Kemenkes RI  

S1 Akuntansi  

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan :  

  
1. SOP Laporan Keuangan  
2. SOP Penyusunan LRA  
3. SOP Penyusunan Rekon Internal  

1. Komputer yang dilengkapi program kerja terkoneksi jaringan internet dan 
printer  

2. Kertas dan alat tulis  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan :  
jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir  
  

  

Arsip umum dan Keuangan  



  

  

 
  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Nomor SOP  :  SOP AP/KU/04/2020-V1  

Tgl. Pembuatan  :  23 Agustus 2019  

Tgl. Revisi  :  20 Mei 2020 (V2)  

Tgl Revisi                     :    18 Januari 2021 (V3)  

 Tgl. Efektif  :  1 Februari 2021 (SOP AP/KU/04/2021-V3)  

Disahkan oleh :   

    
KEMENTERIAN KESEHATAN  POLTEKKES 

KEMENKES PONTIANAK  

BAGIAN KEUANGAN  Nama SOP :   
Prosedur Pembukuan Bendahara Penerimaan  

Dasar hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. UU RI no. 17 Tahun 2003  Tentang Keuangan Negara  
2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 162/PMK.05/2013 tentang kedudukan dan 

tanggungjawab bendahara pada satuan kerja pengelola anggaran pendapatan dan 

belanja negara   
3. Peraturan Dirjen Pembendaharaan No. 3/PB/2014 tentang petunjuk teknis 

penatausahaan ,pembukuan dan pertanggungjawaban dan belanja negara serta 

verifikasi laporan pertanggungjawaban bendahara  
4. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi 

Pemerintah  
5. Keputusan Direktur Poltekkes Kemenkes Pontianak No. HK.04.03/I.2/16325/2019 

Tentang Rencana Strategis Bisnis Poltekkes Kemenkes Pontianak Tahun 2020-2024  
6. Peraturan Menkes RI No. 71 tahun 2020 tentang organisasi dan tata Laksana kerja 

Politeknik Kesehatan di Lingkungan Kemenkes RI.  

1. S1 / sederajat  

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan :  

  
1. SOP Pelaporan Anggaran  
2. SOP Pelaporan PNBP  

  

1. Komputer yang dilengkapi program kerja terkoneksi jaringan internet dan 
printer  

2. Kertas dan alat tulis  
  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan :  

  



jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir  
  

  

  

  

  

Arsip umum dan Keuangan  

   

  



 

 

 Nomor SOP  :  SOP AP/KU/05/2020-V1  

Tgl. Pembuatan  :  
23 Agustus 2019  

Tgl. Revisi  :  
20 Meri 2020 (V2)  

Tgl Revisi  :  
18 Januari 2021 (V3)  

  1 Feb 2021 (SOP AP/KU/05/2021-V3)  

  Tgl. Efektif  :   

 Disahkan oleh  :    

  

    

KEMENTERIAN KESEHATAN  POLTEKKES 

KEMENKES PONTIANAK  

BAGIAN KEUANGAN  Nama SOP :   
Prosedur Pembukuan Bendahara Pengeluaran  

Dasar hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. UU RI no. 17 Tahun 2003  Tentang Keuangan Negara  
2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 162/PMK.05/2013 tentang kedudukan dan 

tanggungjawab bendahara pada satuan kerja pengelola anggaran pendapatan dan 

belanja negara   
3. Peraturan Dirjen Pembendaharaan No. 3/PB/2014 tentang petunjuk teknis 

penatausahaan ,pembukuan dan pertanggungjawaban dan belanja negara serta 

verifikasi laporan pertanggungjawaban bendahara  
4. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi 

Pemerintah  
5. Keputusan Direktur Poltekkes Kemenkes Pontianak No. HK.04.03/I.2/16325/2019 

Tentang Rencana Strategis Bisnis Poltekkes Kemenkes Pontianak Tahun 2020-2024  
6. Peraturan Menkes RI No. 71 tahun 2020 tentang organisasi dan tata Laksana kerja 

Politeknik Kesehatan di Lingkungan Kemenkes RI.  

 1.  S1 / sederajat  

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan :  

  
1. SOP Pembayaran GUP  
2. SOP Pengajuan UP  
3. SOP Pembayaran LS  
4. SOP Pembayaran Gaji  

1. Komputer yang dilengkapi program kerja terkoneksi jaringan internet dan 
printer  

2. Kertas dan alat tulis  
3. Aplikasi SILABI dan Peraturan  

Peringatan :  
jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir  

Pencatatan dan Pendataan : 

Arsip umum dan Keuangan  



  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 Nomor SOP  :  SOP AP/KU/06/2020-V1  

Tgl. Pembuatan  :  
23 Agustus 2019  

Tgl. Revisi  :  
20 Mei 2020 (V2)  

Tgl Revisi   :  
18 Januari 2021 (V3)  

Tgl. Efektif :  
 1 Februari 2021 (SOP AP/KU/06/2021-V3)  

 Disahkan oleh  :    

  

    

KEMENTERIAN KESEHATAN  POLTEKKES 

KEMENKES PONTIANAK  

BAGIAN KEUANGAN  Nama SOP :   
Prosedur Pertanggungjawaban Penyusunan Rekon Internal  

Dasar hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. UU RI no. 17 Tahun 2003  Tentang Keuangan Negara  
2. PMK No. 210/PMK.05/2013 tentang Pedoman Rekonsiliasi dalam rangka penyusunan 

Laporan Keuangan lingkup bendahara umum dan kementerian negara /lembaga  
3. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi 

Pemerintah  
4. Keputusan Direktur Poltekkes Kemenkes Pontianak No. HK.04.03/I.2/16325/2019 

Tentang Rencana Strategis Bisnis Poltekkes Kemenkes Pontianak Tahun 2020-2024  
5. Peraturan Menkes RI No. 71 tahun 2020 tentang organisasi dan tata Laksana kerja 

Politeknik Kesehatan di Lingkungan Kemenkes RI.  

S1 / sederajat  

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan :  

  
1. SOP Perencanaan Keuangan  

  

1. Komputer yang dilengkapi program kerja terkoneksi jaringan internet dan 
printer  

2. Kertas dan alat tulis  
3. Aplikasi SILABI dan Peraturan  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan :  
jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir  
  

  

Arsip Umum dan Keuangan  

  

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

Nomor SOP  :  SOP AP/KU/07/2020-V1  

Tgl. Pembuatan  :  
23 Agustus 2019  

Tgl. Revisi  :  
20 Mei 2020 (V2)  

Tgl Revisi    :  
18 Januari 2021 (V3)  

Tgl. Efektif                   :  
1 Februari 2021 (SOP AP/KU/07/2021-V3)  

Disahkan oleh  :  

    
KEMENTERIAN KESEHATAN  POLTEKKES 

KEMENKES PONTIANAK  

BAGIAN KEUANGAN  Nama SOP :   
Prosedur Penyusunan LRA  

Dasar hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. UU RI no. 17 Tahun 2003  Tentang Keuangan Negara  

2. PMK No. 190 Tahun 2012  
3. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi 

Pemerintah  
4. Keputusan Direktur Poltekkes Kemenkes Pontianak No. HK.04.03/I.2/16325/2019 

Tentang Rencana Strategis Bisnis Poltekkes Kemenkes Pontianak Tahun 2020-2024  
5. Peraturan Menkes RI No. 71 tahun 2020 tentang organisasi dan tata Laksana kerja  

Politeknik Kesehatan di Lingkungan Kemenkes RI.  

S1 / sederajat  

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan :  

  
1. SOP Perencanaan Keuangan  
2. SOP Pembayaran GUP  
3. SOP Pengajuan UP  
4. SOP Pembayaran LS  
5. SOP Pembayaran Gaji  

1. Komputer yang dilengkapi program kerja terkoneksi jaringan internet dan 
printer  

2. Kertas dan alat tulis  
3. Buku Pedoman dan Peraturan  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan :  
jika SOP tidak dilaksanakan maka temuan tidak akan berakhir  
  

  

Arsip Umum dan Keuangan  

  

  

  



  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Nomor SOP  :  SOP AP/KU/08/2020-V1  

Tgl. Pembuatan  :  
23 Agustus 2019  

Tgl. Revisi  :  
20 Mei 2020 (V2)  

Tgl Revisi  :  
18 Januari 2021 (V2)  

Tgl. Efektif                   :  
1 Februari 2021(SOP AP/KU/08/2021-V3)  

Disahkan oleh  :  

    
KEMENTERIAN KESEHATAN  POLTEKKES 

KEMENKES PONTIANAK  

BAGIAN REMUNERASI  Nama SOP :   
SOP PENGAJUAN PERMINTAAN TUNJANGAN REMUNERASI  

Dasar hukum :  Kualifikasi Pelaksana :  

1. UU RI no. 17 Tahun 2003  Tentang Keuangan Negara  
2. PMK No. 190 Tahun 2012  
3. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi   

Pemerintah  
4. Keputusan Direktur Poltekkes Kemenkes Pontianak No. HK.04.03/I.2/16325/2019 Tentang 

Rencana Strategis Bisnis Poltekkes Kemenkes Pontianak Tahun 2020-2024  
5. Peraturan Menkes RI No. 71 tahun 2020 tentang organisasi dan tata Laksana kerja 

Politeknik Kesehatan di Lingkungan Kemenkes RI.  

  

S1 / sederajat  

Keterkaitan :  Peralatan / Perlengkapan :  

  
1. SOP Pembayaran dan Validasi Pajak  
2. SOP Pelaporan SPT Tahunan Wajib Pajak  

  

Peralatan Komputer, jaringan internet dan dokumen pendukung.  
  

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan :  
Jika SOP ini tidak dilaksanakan,maka tunjangan remunerasi untuk pegawai Poltekkes Pontianak 
tidak dibayarkan  

  

  

Buku Ekspedisi  

  

  

  



    

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

Nomor SOP   :  SOP AP/KU/09/2021-V1   

Tgl. Pembuatan   :  

01 Februari 2021  

  

Tgl. Revisi   :  
   :  

 

Tgl. Efektif                   :   
1 Februari 2021(SOP AP/KU/09/2021-V1)   

Disahkan oleh   :   

      
KEMENTERIAN KESEHATAN  POLTEKKES  

KEMENKES PONTIANAK   

BAGIAN REMUNERASI   Nama SOP :    
SOP PENGAJUAN PENUNDAAN PEMBAYARAN  

Dasar hukum :   Kualifikasi Pelaksana :   

1. UU RI no. 17 Tahun 2003  Tentang Keuangan Negara   
2. PMK No. 190 Tahun 2012   
3. Permenpan No. 35 tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi   

Pemerintah   
4. Keputusan Direktur Poltekkes Kemenkes Pontianak No. HK.04.03/I.2/16325/2019 Tentang 

Rencana Strategis Bisnis Poltekkes Kemenkes Pontianak Tahun 2020-2024   
5. Peraturan Menkes RI No. 71 tahun 2020 tentang organisasi dan tata Laksana kerja 

Politeknik Kesehatan di Lingkungan Kemenkes RI.   

   

S1 / sederajat   

Keterkaitan :   Peralatan / Perlengkapan :   

   
1. SOP Pembayaran   

  

Peralatan Komputer, jaringan internet dan dokumen pendukung.   
   

Peringatan :   Pencatatan dan Pendataan :   

Jika SOP ini tidak dilaksanakan,maka untuk Status aktif Perkuliahan dinonaktifkan    
   

   

Buku Ekspedisi   

   

      

   

    

    



 
  


