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SOP VERIFIKASI BERKAS GU DAN LS

Pelaksana Mutu Baku
No Tahap Kegiatan K Keterangan
asubbag .
Verifikasi Verifikator Kelengkapan Waktu Output
1 |Menerima berkas dokumen GU, LS, dari Unit kerja dan memerintahkan
verifikator untuk diverifikasi menggunakan formulir Chek List, diberi tgl,
dan diparaf. e Formulir chek list, Dokumen GU, LS dan 5 Menit Disposisi
j kelengkapannya (sesuai form chek list) p
2 | a. {Menerima dan memeriksa dokumen GU, LS, serta kelengkapannya
sesuai dengan form chek list untuk diverifikasi; S ] i
: 0. |Jika dokumen lengkap dan benar diteruskan kepada Kasubbag Eészgi'iélzzr";:";ﬁ:e; I(I:;'slag:(?on:r:ncf;' 10 Menit Daftar Ceklist, Dokumen GU, LS dan
Verifikasi untuk diperiksa dan diparaf; ist) grapanny kelengkapannya (sesuai form chek list)
¢. [Jika dokumen tidak lengkap dan benar dikembalikan kepada unit kerja
untuk diperbaiki.
3 iMemeriksa, memaraf dan mengarahkan untuk menyerahkan berkas
dokumen GUILS, yg telah diverifikasi benarflengkap, diparaf dan
diteruskan ke Kasubag Perbendaharaan untuk diterbitkan SPM-nya. Daftar Ceklist yang telah diparaf, Dokumen Daftar Ceklist yang telah diparaf, Dokumen
GU LS dan kelengkapannya yang telah 5 Menit GU.LS dan kelengkapannya yang telah
diparaf. diparaf.
4 IMencatat berkas dokumen GU/LS kedalam buku pengantar SPM ,
menyerahkan ke Kasubag Perbendaharaan dan menerima bukti
penerimaan berkas GUILS. ., |Daftar Celist yang telah diparaf, Dokumen
: /} GU.LS dan kelengkapannya yang telah 5 Menit Tanda Terima Dokumen GU,LS
o diparaf.

Norma Waktu: 25 menit
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