
JUDUL DAN NOMOR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
BADAN PENGELOLAAN DAN ASET DAERAH
KOTA SERANG

	NO
	JUDUL SOP
	NOMOR SOP

	 A
	SEKRETARIAT
	 

	1
	Mekanisme Pengajuan Spp/Spm-Up/Gu/Tu/Ls
	22.01.01.2019

	2
	Mekanisme Penyusunan SPJ
	22.01.02.2019

	3
	Mekanisme Penyusunan RENJA
	22.01.03.2019

	4
	Mekanisme Penyusunan LKJiP
	22.01.04.2019

	5
	Mekanisme Penyusunan PK
	22.01.05.2019

	6
	Mekanisme Penyusunan Laporan Capaian Kinerja
	22.01.06.2019

	7
	Mekanisme Penyusunan LKPJ
	22.01.07.2019

	8
	Mekanisme Permohonan Kartu Pegawai, Kartu Istri/Kartu Suami
	22.01.08.2019

	9
	Mekanisme Pengusulan Kenaikan Pangkat
	22.01.09.2019

	10
	Penyusunan SKP ASN
	22.01.10.2019

	11
	Mekanisme Pengajuan Kenaikan Gaji Berkala ( KGB )
	22.01.11.2019

	12
	Mekanisme Pengelolaan Naskah Dinas Surat Masuk
	22.01.12.2019

	13
	Mekanisme Pengelolaan Naskah Dinas Surat Keluar
	22.01.13.2019

	14
	Mekanisme Pengadaan Barang Pakai Habis
	22.01.14.2019

	15
	Mekanisme Pengadaan Belanja Modal
(kendaraan dinas/perlengkapan/peralatan/mebeulair dan BMD lainnya)
	22.01.15.2019

	16
	Pelaksanaan Kegiatan Rapat/Bimbingan Teknis/Sosialisasi
	22.01.16.2019

	17
	Mekanisme Penyusunan SOP OPD
	22.01.17.2019

	18
	Pelaksanaan Kegiatan PHBI/ PHBN
	22.01.18.2019

	19
	Mekanisme Penyusunan LPPD
	22.01.19.2019

	20
	Mekanisme Pengajuan SPPD
	22.01.20.2019

	21
	Mekanisme Pengajuan Cuti
	22.01.21.2019

	22
	Mekanisme Pengusulan Pensiun
	22.01.22.2019

	23
	Mekanisme Penyusunan IKU
	22.01.23.2019

	24
	Mekanisme Penyusunan RENSTRA
	22.01.24.2019

	25
	Mekanisme Distribusi Barang Pakai Habis
	22.01.25.2019

	26
	Mekanisme Distribusi Barang Modal
	22.01.26.2019

	27
	Mekanisme Pelayanan Kunjungan Tamu Dari Luar Daerah
	22.01.27.2019

	28
	Mekanisme Usulan Penghapusan Barang
	22.01.28.2019

	29
	Mekanisme Pembayaran Pajak Kendaraan Dinas
	22.01.29.2019

	30
	Mekanisme Pemeliharaan Kendaraan Dinas
	22.01.30.2019

	31
	Mekanisme Pembelian Bahan Bacaan Peraturan Perundang-undangan
	22.01.31.2019

	32
	Mekanisme PenyusunanData Kehadiran Manual
	22.01.32.2019

	33
	Mekanisme Penyediaan Makanan dan Minuman
	22.01.33.2019

	34
	Mekanisme Pemeliharaan Peralatan Gedung Kantor
	22.01.34.2019

	35
	Mekanisme Usulan Penghargaan Satya Lencana Karya Satya
	22.01.35.2019

	36
	Mekanisme Penyusunan RKA
	22.01.36.2019

	37
	Mekanisme Penyusunan DPA
	22.01.37.2019

	38
	Mekanisme Pemeliharaan Gedung Kantor
	22.01.38.2019

	39
	Mekanisme Pengadaan Bahan Bakar Kendaraan Dinas
	22.01.39.2019

	40
	Mekanisme Penyusunan Laporan Standar Pelayanan Minimal ( SPM )
	22.01.40.2019

	41
	Mekanisme Penyusunan Laporan Survei KepuasanMasyarakat (SKM )
	22.01.41.2019

	B
	BIDANG ANGGARAN
	

	42
	Evaluasi Kinerja Anggaran
	22.02.01.2019

	43
	Pergeseran Anggaran DPA SKPD
	22.02.02.2019

	44
	Pergeseran Anggaran
	22.02.03.2019

	45
	Penyusunan Kebijakan dan Pedoman Pelaksanaan APBD  
	22.02.04.2019

	46
	Mekanisme Penyusunan Standar Satuan Harga
	22.02.05.2019

	47
	Mekanisme penyusunan pedoman Pelaksanaan APBD
	22.02.06.2019

	48
	Proses Pergeseran/Revisi DPA
	22.02.07.2019

	49
	Standar Satuan Harga BARANG
	22.02.08.2019

	50
	Standar Satuan Harga Umum
	22.02.09.2019

	51
	Verifikasi RKA dan RKAP
	22.02.10.2019

	C
	BIDANG PERBENDAHARAAN
	

	52
	Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana SP2D /GU Persediaan
	22.03.01.2019

	53
	Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana(SP2D) TU
	22.03.02.2019

	54
	Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D)UP
	22.03.03.2019

	55
	Mekanisme Pengajuan SPPD Penerbitan Surat Perintah Pencairan Dana Langsung(LS)
	22.03.04.2019

	56
	Penyiapan Bahan Pelaksanaan Pinjaman dan pemberian jaminan atas nama pemerintah Daerah
	22.03.05.2019

	D
	BIDANG PENATAUSAHAAN ASET
	

	57
	Penyimpanan benda-benda berharga kecuali seluruh bukti benda-benda berharga pajak daerah, dan retribusi daerah yang dipungut perangkat daerah lain.
	22.04.01.2019

	E
	BIDANG AKUNTANSI
	

	58
	Mekanisme Rekonsiliasi Belanja
	22.05.01.2019

	59
	Pelaksanaan Rekonsiliasi Belanja
	22.05.02.2019

	60
	Pelaksanaan Rekonsiliasi Pendapatan
	22.05.03.2019

	61
	Pelaksanaan Sistem Akuntansi dan pelaporan keuangan Daerah
	22.05.04.2019

	62
	Penyusunan Kebijakan Akuntansi pemerintah Daerah
	22.05.05.2019

	63
	Penyusunan laporan realisasi semester pertama dan prognosis untuk 6 bulan berikutnya
	22.05.06.2019

	64
	Penyusunan Rancangan peraturan daerah tentang pertanggungjawaban Keuangan daerah
	22.05.07.2019

	65
	Penyusunan Rancangan peraturan kepala daerah tentang penjabaran pertanggungjawaban Keuangan daerah pertanggungjawaban Keuangan daerah
	22.05.07.2019

	66
	Penyusunan Perjanjian Kinerja
	22.05.08.2019

	F
	BIDANG NON PBB DAN BPHTB
	

	67
	Pelaporan
	22.06.01.2019

	68
	Pendaftaran Wajib Pajak
	22.06.02.2019

	69
	Pendataan Wajib Pajak
	22.06.03.2019

	70
	Penetapan Pajak Reklame
	22.06.04.2019

	71
	Penetapan Air Bawah Tanah
	22.06.05.2019

	G
	BIDANG PBB- P2
	

	72
	Tata cara mutasi objek/subjek PPB-P2
	22.07.01.2019

	73
	Pembetulan SPPT/SKPD/STPD
	22.07.02.2019

	74
	Pendaftaran Objek Pajak Baru
	22.07.03.2019

	75
	Permohonan Salinan SPPT
	22.07.04.2019

	76
	Tata cara keberatan atas besarnya pajak terutang
	22.07.05.2019

	77
	Tata cara keberatan atas penunjukan sebagai wajib pajak (wp)
	22.07.06.2019

	78
	Tata cara Pengajuan Keberatan
	22.07.07.2019

	79
	Tata cara pengurangan atas besarnya pajak terutang
	22.07.08.2019

	80
	Tata cara restituti/kelebihan pembayaran PBB-P2 yang dikembalikan kepada WP)
	22.07.09.2019
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