


Kepala Dinas Sekretaris
Kepala

Bidang

Ka. Sub. Bag. 

Perencanaan 

dan Keuangan

Jabatan 

Fungsional 

Umum (JFU)

PPKD
Persyaratan / 

Kelengkapan
Waktu Output

1 Menugaskan Sekretaris untuk 

menyusun DPA

Surat masuk 

penyusunan DPA 

Rencana Kegiatan 

dan Anggaran

10 menit Disposisi

2 Menugaskan Kasubag Keuangan 

untuk menyusun DPA

Penyampaian nota 2 jam Nota Dinas

3 Menandatangani Nota Dinas yang 

diusulkan

Nota Dinas 2 menit Nota Dinas

4 Menyerahkan Nota Dinas kepada 

Sekretaris

Nota Dinas 2 menit Nota Dinas

5 Menyerahkan Nota Dinas kepada 

Kasubag Keuangan

Nota Dinas 2 menit Nota Dinas

6 Menyerahkan Nota Dinas kepada 

Staf Keuangan

Nota Dinas 2 menit Nota Dinas

7 Menyerahkan Nota Dinas kepada 

bidang-bidang

Nota Dinas 2 menit Nota Dinas

8 Menerima Anggaran Kas dari 

masing-masing bidang

Anggaran Kas 1 hari Anggaran Kas

9 Mengentry Anggaran kas ke 

sistem

Anggaran Kas 3 hari Anggaran Kas

10 Mengoreksi hasil entry Anggaran Kas 1 hari Anggaran Kas

11 Memeriksa dan memaraf 

Anggaran Kas

Anggaran Kas 1 hari Anggaran Kas

No Uraian

Pelaksana Mutu Buku

Ket



12 Menandatangani Anggaran Kas Anggaran Kas 1/2 hari Anggaran Kas

13 Melakukan transfer dari RKA ke 

DPA sekaligus mencetaknya

Dokiumen 

Pelaksanaan dan 

Anggaran

1 hari Dokumen 

Pelaksanaan 

dan Anggaran

14 Menandatangani DPA Dokiumen 

Pelaksanaan dan 

Anggaran

1 hari Dokumen 

Pelaksanaan 

dan Anggaran

15 Menggandakan DPA Dokiumen 

Pelaksanaan dan 

Anggaran

4 jam Dokumen 

Pelaksanaan 

dan Anggaran

16 Menyerahkan ke bidang-bidang Dokiumen 

Pelaksanaan dan 

Anggaran

30 menit Dokumen 

Pelaksanaan 

dan Anggaran


