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SALINAN 

KEPUTUSAN DIREKTUR JENDERAL KEKAYAAN NEGARA 
 

NOMOR KEP-104/KN/2012 
 

TENTANG 
 

STANDAR PROSEDUR OPERASI (STANDARD OPERATING PROCEDURES) 
SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL 

 

DIREKTUR JENDERAL KEKAYAAN NEGARA, 

 
Menimbang  : a. bahwa dalam rangka mendukung pelaksanaan tugas 

dan fungsi Sekretariat Direktorat Jenderal sebagaimana 
ditetapkan dalam Peraturan Menteri Keuangan Nomor 
184/PMK.01/2010 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Kementerian Keuangan dan Keputusan Menteri 
Keuangan Nomor 1559/KM.1/2011 tentang Uraian 
Jabatan Struktural di Lingkungan Kantor Pusat 
Direktorat Jenderal Kekayaan Negara, perlu menyusun 
Standar Prosedur Operasi (Standard Operating 
Procedures) Sekretariat Direktorat Jenderal; 

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana 
dimaksud dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan 
Direktur Jenderal Kekayaan Negara tentang Standar 
Prosedur Operasi (Standard Operating Procedures) 
Sekretariat Direktorat Jenderal; 

Mengingat 

 

 

 

 

 

 

 
 

: 

 

 

 

 

 

 

 

1. Keputusan Presiden Nomor 120/M Tahun 2006; 

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 139/PMK.01/2006 
tentang Pedoman Penyusunan Standar Prosedur 
Operasi (Standard Operating Procedures) di lingkungan 
Departemen Keuangan sebagaimana telah diubah 
dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 
55/PM.1/2007; 

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 184/PMK.01/2010 
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian 
Keuangan; 

4. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 1559/KM.1/2011 
tentang Uraian Jabatan Struktural di Lingkungan 
Kantor Pusat Direktorat Jenderal Kekayaan Negara; 

Memperhatikan : 1. Surat Sekretaris Jenderal Kementerian Keuangan 
nomor S-2225/SJ/2011 tanggal 6 Desember 2011 
tentang Persetujuan Atas Standard Operating 
Procedures (SOP) Ditjen Kekayaan Negara (DJKN); 

2. Surat Sekretaris Jenderal Kementerian Keuangan 
nomor S-650/SJ/2012 tanggal 15 Maret 2012 tentang 
Persetujuan Atas Standard Operating Procedures (SOP) 
Ditjen Kekayaan Negara (DJKN); 

3. Surat... 



KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA 

DIREKTORAT JENDERAL KEKAYAAN NEGARA 

 
- 2 - 

 
3. Surat Sekretaris Jenderal Kementerian Keuangan 

nomor S-1115.13/SJ/2012 tanggal 16 Mei 2012 
tentang Persetujuan atas Standard Operating Procedures 
(SOP) mengenai Distribusi Kupon Bahan Bakar Minyak 
(BBM) di Lingkungan Direktorat Jenderal Kekayaan 
Negara; 

4. Surat Sekretaris Jenderal Kementerian Keuangan 
nomor S-1267/SJ/2012 tanggal 25 Juni 2012 tentang 
Persetujuan atas SOP Sekretariat Ditjen Kekayaan 
Negara (DJKN); 

MEMUTUSKAN: 

Menetapkan : KEPUTUSAN DIREKTUR  JENDERAL KEKAYAAN NEGARA 
TENTANG STANDAR PROSEDUR OPERASI (STANDARD  
OPERATING  PROCEDURES) SEKRETARIAT DIREKTORAT 
JENDERAL. 

PERTAMA : Standar Prosedur Operasi (Standard Operating Procedures) 
Sekretariat Direktorat Jenderal yang selanjutnya disebut 
SOP Sekretariat Ditjen adalah salah satu pedoman yang 
digunakan dalam melaksanakan pekerjaan sesuai dengan 
tugas dan fungsi Sekretariat Direktorat Jenderal. 

KEDUA 
 
 

: 
 
 

SOP Sekretariat Direktorat Jenderal diharapkan dapat 
menunjang kelancaran proses pelaksanaan tugas, 
mempertegas tanggung jawab bagi aparatur, dan membantu 
pengendalian internal oleh pimpinan. 

KETIGA : SOP Sekretariat Direktorat Jenderal terdiri dari 253 (dua 
ratus lima puluh tiga) SOP dengan uraian sebagaimana 
tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak 
terpisahkan dari Keputusan Direktur Jenderal Kekayaan 
Negara ini. 

KEEMPAT : Setiap perubahan atas SOP Sekretariat Ditjen terlebih 
dahulu disampaikan kepada Sekretaris Jenderal 
Kementerian Keuangan untuk memperoleh persetujuan. 

KELIMA : Pada saat Keputusan Direktur Jenderal Kekayaan Negara ini 
mulai berlaku, ketentuan yang berkaitan dengan SOP 
Sekretariat Ditjen sebagaimana diatur dalam Keputusan 
Direktur Jenderal Kekayaan Negara Nomor KEP-
76/KN/2007 Tentang Standar Prosedur Operasi (Standard 
Operating Procedures/ SOP) Direktorat Jenderal Kekayaan 
Negara beserta perubahannya, dicabut dan dinyatakan tidak 
berlaku. 

 

 

KEENAM... 
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KEENAM : Keputusan Direktur Jenderal Kekayaan Negara ini mulai 

berlaku pada tanggal ditetapkan. 

Salinan Keputusan Direktur Jenderal Kekayaan Negara ini 
disampaikan kepada: 

1. Menteri Keuangan; 
2. Sekretaris Jenderal Kementerian Keuangan; 

3. Kepala Biro Organisasi dan Ketatalaksanaan Sekretariat 
Jenderal Kementerian Keuangan; 

4. Sekretaris Direktorat Jenderal Kekayaan Negara. 

 

 Ditetapkan di Jakarta 

pada tanggal 9 Agustus 2012           

DIREKTUR JENDERAL, 
 
ttd. 
 
HADIYANTO 
NIP 19621010 198703 1 006 
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KEPUTUSAN DIREKTUR JENDERAL KEKAYAAN NEGARA 
 

NOMOR KEP- 104/KN/2012 
 

TENTANG 

 
STANDAR PROSEDUR OPERASI (STANDARD OPERATING PROCEDURES) 

SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL 
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DAFTAR SOP SEKRETARIAT DIREKTORAT JENDERAL 

1. SOP Penyusunan Rencana Kerja/Kegiatan Bagian Organisasi dan Kepatuhan 

Internal 

2. SOP Penyusunan Rencana Kerja/Kegiatan Sekretariat Direktorat Jenderal 

3. SOP Penyusunan Rencana Kerja Direktorat Jenderal Kekayaan Negara (Renja 

Anggaran) 

4. SOP Penyusunan Rencana Strategis Sekretariat Direktorat Jenderal 

5. SOP Penyusunan Rencana Strategis Direktorat Jenderal Kekayaan Negara 

6. SOP Penyampaian Bahan Masukan Roadmap Kementerian Keuangan 

7. SOP Penyusunan Naskah Akademis Dalam Rangka Penataan Organisasi DJKN 

8. SOP Penyusunan Tugas dan Fungsi Dalam Rangka Penataan Organisasi DJKN 

9. SOP Penyusunan Pemetaan Wilayah Instansi Vertikal di Lingkungan DJKN 

10. SOP Modernisasi Unit Pelayanan di Lingkungan DJKN 

11. SOP Penyusunan Analisis Jabatan di Lingkungan DJKN 

12. SOP Penyusunan Uraian Jabatan 

13. SOP Penyusunan Rumusan Jabatan Fungsional DJKN 

14. SOP Penyusunan Pembakuan Prestasi dan Sarana Kerja di Lingkungan DJKN 

15. SOP Penyusunan Konsep Peringkat Jabatan (Job Grading) DJKN 

16. SOP Penyusunan Surat Pembinaan Instansi Vertikal DJKN 

17. SOP Pembinaan Lapangan Instansi Vertikal DJKN 

18. SOP Penyusunan Peta Jabatan DJKN 

19. SOP Penyusunan/Penyempurnaan Standard Operating Procedures (SOP) DJKN 

20. SOP Penyusunan Tata Naskah Dinas DJKN 

21. SOP Penyusunan Standardisasi Teknis di Lingkungan DJKN 

22. SOP Lomba Kantor Pelayanan Percontohan (KPPc) Tingkat DJKN 

23. SOP Penyusunan Standar Norma Waktu Beban Kerja DJKN 

24. SOP Penyusunan Surat Usulan Tentang Cap Dinas Instansi Vertikal di 

Lingkungan DJKN 

25. SOP Penyusunan Surat Pemberitahuan Kepada Kepala Kanwil dan Kepala 

KPKNL Tentang KMK Cap Dinas Instansi Vertikal di Lingkungan DJKN 

26. SOP Penyusunan Surat Usulan Tentang Penomoran dan Pemberian Kode Surat 

Instansi Vertikal DJKN 

27. SOP Monitoring dan Evaluasi Standard Operating Procedures/SOP 

28. SOP Permintaan Penyusunan/Penyempurnaan Standard Operating 

Procedures/SOP 

29. SOP Penyusunan Hasil Analisis Beban Kerja 
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30. SOP Penyusunan Konsep Pelimpahan Wewenang Menteri Keuangan Kepada 

Direktur jenderal Kekayaan Negara Untuk dan Atas Nama Menteri Keuangan 

Menandatangani Surat dan atau Keputusan Menteri Keuangan 

31. SOP Monitoring dan Evaluasi Pelaksanaan Standar Prosedur Operasi (Standard 

Operating Procedures/SOP) Layanan Unggulan DJKN 

32. SOP Monitoring dan Evaluasi Implementasi SOP/Uraian Jabatan/Pengelolaan 

Kinerja di Lingkungan DJKN 

33. SOP Sosialisasi peraturan di Bidang Organisasi dan Kepatuhan Internal 

34. SOP Penyusunan Tanggapan/Tindak Lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan Aparat 

Pengawas Fungsional 

35. SOP Pemeriksaan dan Tindak Lanjut Atas Laporan Pengaduan Masyarakat 

36. SOP Penyusunan Laporan Kegiatan Sekretariat Ditjen 

37. SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) 

Sekretariat Ditjen 

38. SOP Penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi Pemerintah (LAKIP) 

DJKN 

39. SOP Penyusunan Laporan Tahunan DJKN 

40. SOP Pelayanan Hotline Pengaduan Masyarakat 

41. SOP Penyusunan Surat Tanggapan Atas Laporan Hasil Pemeriksaan BPK di 

Lingkungan Sekretariat Ditjen 

42. SOP Penyusunan Surat Tanggapan Atas Laporan Hasil Pemeriksaan BPK di 

Lingkungan DJKN 

43. SOP Penyusunan Surat Tanggapan/Jawaban Atas Pertanyaan DPR di 

Lingkungan Sekretariat Ditjen 

44. SOP Penyusunan Surat Tanggapan/Jawaban Atas Pertanyaan DPR di 

Lingkungan DJKN 

45. SOP Penyusunan Surat Tanggapan Atas Laporan Hasil Pemeriksaan Khusus  

Inspektorat Jenderal 

46. SOP Pelaksanaan Asistensi Penyelesaian Laporan Hasil Pemeriksaan Inspektorat 

Jenderal 

47. SOP Penyusunan Laporan Awal/Akhir Tahun Berdasarkan Saldo Temuan 

Laporan Hasil Pemeriksaan Rutin Inspektorat Jenderal Kementerian Keuangan 

48. SOP Penyusunan Peta Masalah Temuan Pemeriksaan 

49. SOP Penyusunan Surat Evaluasi Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi 

Pemerintah pada Kantor Wilayah dan KPKNL 

50. SOP Identifikasi Kebutuhan Diklat Internal 

51. SOP Pembahasan Kurikulum Diklat Internal 

52. SOP Perencanaan Anggaran Biaya Diklat Internal 

53. SOP Permintaan Usulan Calon Peserta Diklat Internal 

54. SOP Pemanggilan dan Surat Tugas Peserta Diklat Internal 
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55. SOP Persiapan Penyelenggaraan Diklat Internal 

56. SOP Penyelenggaraan dan Laporan Diklat  Internal 

57. SOP Permintaan Usulan Calon Peserta Diklat  Eksternal 

58. SOP Pemanggilan dan Surat Tugas Peserta Diklat  Eksternal 

59. SOP Penyampaian Peserta Diklat  Eksternal kepada Penyelenggara 

60. SOP Kegiatan Riset/Penelitian/Magang Pelajar/Mahasiswa 

61. SOP Kegiatan  Kunjungan Studi 

62. SOP Penawaran dan Penyampaian Calon Peserta Beasiswa Ekstenal 

63. SOP Penyampaian Hasil Seleksi Peserta Beasiswa Ekstenal 

64. SOP Persiapan Pengiriman Peserta Beasiswa Ekstenal 

65. SOP Penyelenggaraan Kerjasama Internasional 

66. SOP Penatausahaan Hasil Diklat Eksternal 

67. SOP Penatausahaan Laporan Pendidikan di Luar Kedinasan 

68. SOP Penatausahaan Laporan Melanjutkan Pendidikan di Luar Kedinasan yang 

Tidak Memenuhi Syarat 

69. SOP Penatausahaan Laporan Selesai Pendidikan di Luar Kedinasan 

70. SOP Perencanaan Assessment Center 

71. SOP Penyusunan perubahan Standar Kompetensi Jabatan (SKJ) 

72. SOP Persiapan Assessment Center 

73. SOP Penyelenggaraan dan Penatausahaan Hasil Assessment Center (AC) 

74. SOP Laporan Penyelenggaraan dan Evaluasi Hasil  Assessment Center (AC) 

75. SOP Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

76. SOP Pembukaan dan Penutupan Diklat/Workshop 

77. SOP Penunjukan Pengajar STAN 

78. SOP Perencanaan Penyelenggaraan Beasiswa Internal 

79. SOP Persiapan Seleksi Peserta Beasiswa Internal 

80. SOP Penyelenggaraan Seleksi Peserta Beasiswa Internal 

81. SOP Penyampaian Hasil Seleksi Peserta Beasiswa Internal 

82. SOP Pengiriman Pegawai Tugas Belajar Beasiswa Internal 

83. SOP Penunjukan Pejabat Menghadiri Wisuda Beasiswa Internal 

84. SOP Pembuatan Surat Pembahasan Penyusunan Standar Kinerja Pegawai 

85. SOP Pembuatan Surat Keputusan Dirjen Kekayaan Negara Tentang Standar 

Kinerja Pegawai 

86. SOP Manajemen User Sistem Aplikasi Kepegawaian (SAK) 

87. SOP Administrasi Pembaruan Parameter di Sistem Aplikasi Kepegawaian (SAK) 

88. SOP Pengadministrasian Surat Keputusan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) 

89. SOP Pembuatan Surat Keputusan (S.K.) Pegawai Negeri Sipil (PNS) 

90. SOP Mutasi Pelaksana Atas Permintaan Sendiri 



KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA 

DIREKTORAT JENDERAL KEKAYAAN NEGARA 

 
 
 
91. SOP Penyusunan Surat Keputusan Mutasi Pelaksana 

92. SOP Penyusunan Surat Keputusan (S.K.) Mutasi Struktural Eselon IV 

93. SOP Pengusulan SK Mutasi Struktural Eselon II dan/atau Eselon III 

94. SOP Permohonan Pindah Antar Unit Eselon I 

95. SOP Penyampaian Surat Keputusan Mutasi Pelaksana Atas Permintaan Sendiri 

96. SOP Penyusunan Surat Keputusan Mutasi Pelaksana Atas Permintaan Sendiri 

97. SOP Penyampaian Surat Keputusan Tentang Mutasi Pelaksana, Pejabat Eselon 

IV, Pejabat Eselon III, dan Pejabat Eselon II 

98. SOP Pembuatan Surat Keputusan (S.K.) Pengangkatan Tenaga Pramubakti 

99. SOP Pembuatan Surat Keputusan (SK) Kenaikan Pangkat Golongan I -II Kantor 

Pusat 

100. SOP Usulan Kenaikan Pangkat Golongan I dan II di Lingkungan Kantor Pusat 

101. SOP Usulan Kenaikan Pangkat Ke Golongan III Ke Atas 

102. SOP Penyampaian Surat Keputusan Kenaikan Pangkat Golongan III Ke Atas 

103. SOP Penyampaian Surat Keputusan Kenaikan Pangkat (Kantor Pusat) 

104. SOP Pengajuan Usul Peninjauan Masa Kerja/Gaji Para Pegawai Gol. I/a Sampai 

Dengan III/d 

105. SOP Kenaikan Gaji Berkala Pegawai Negeri Sipil (PNS) Yang Ditandatangani 
Dirjen 

106. SOP Pembuatan Surat Kenaikan Gaji Berkala Pegawai Negeri Sipil Yang 
Ditandatangani Kepala Bagian Kepegawaian 

107. SOP Pembuatan Surat Kenaikan Gaji Berkala Pegawai Negeri Sipil Yang 
Ditandatangani Sekretaris Ditjen 

108. SOP Pengangkatan Jurusita Piutang Negara 

109. SOP Pengangkatan Pejabat Lelang Kelas I 

110. SOP Pengangkatan Penilai Internal Di Lingkungan DJKN 

111. SOP Pemberhentian Jurusita Piutang Negara 

112. SOP Pemberhentian Pejabat Lelang Kelas I 

113. SOP Penyampaian Surat Keputusan Pengangkatan/Pemberhentian Pejabat 
Fungsional Teknis 

114. SOP Pemberitahuan Pengusulan Angka Kredit dan Calon Pranata Komputer 

115. SOP Penyusunan Surat Usulan Pensiun Pegawai Di Lingkungan Kantor Pusat 

116. SOP Proses Usulan Masa Persiapan Pensiun 

117. SOP Proses Usulan Pensiun Karena BUP 

118. SOP Administrasi Usulan Pensiun PNS Yang Tewas 

119. SOP Penyelesaian Pemberhentian Pegawai Yang Terikat Ikatan Dinas 

120. SOP Penyelesaian Pengunduran Diri Pegawai Ikatan Dinas 

121. SOP Updating Data Sistem Aplikasi Kepegawaian 

122. SOP Pengurusan Askes 
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123. SOP Pengurusan Taspen 

124. SOP Permintaan Evaluasi Penetapan Peringkat dan Jabatan Pelaksana di 
Lingkungan DJKN 

125. SOP Penetapan Peringkat dan Jabatan Pelaksana di Lingkungan Sekretariat 
Direktorat Jenderal Kekayaan Negara 

126. SOP Verifikasi Penetapan Peringkat Pelaksana di Lingkungan DJKN 

127. SOP Koordinasi Persiapan dan Pelaksanaan Serah Terima Jabatan Eselon II 

128. SOP Koordinasi Persiapan dan Pelaksanaan Pelantikan Pejabat Eselon III 
dan/atau Pejabat Eselon IV 

129. SOP Koordinasi Persiapan dan Pelaksanaan Pengambilan Sumpah PNS Kantor 
Pusat DJKN 

130. SOP Pembuatan Surat Pernyataan Pelantikan, Surat Pernyataan Menduduki 

Jabatan, dan Surat Pernyataan Melaksanakan Tugas 

131. SOP Penyusunan Laporan Bulanan Ketertiban Pegawai Kantor Pusat DJKN 

132. SOP Permintaan Kelengkapan Berkas Kepegawaian 

133. SOP Penyusunan Konsep Alokasi Pagu Anggaran 

134. SOP Penyusunan Rencana Kerja Anggaran Kementerian-Lembaga (RKA-KL) 
Berdasarkan Pagu Anggaran 

135. SOP Pembahasan Pagu Anggaran Bersama DPR 

136. SOP Pembahasan RKA-KL Bersama Setjen Kemenkeu dan DJA 

137. SOP Penyusunan Petunjuk Operasional Kegiatan (POK) 

138. SOP Penyusunan Surat Petunjuk Pelaksanaan Anggaran 

139. SOP Penyampaian Usulan Pagu Indikatif 

140. SOP Pembahasan Bahan Masukan Rencana Strategis, Rencana Kerja, Rencana 

Kerja Tahunan, Penetapan Kinerja, Laporan Tahunan, Laporan Akuntabilitas 

Kinerja Instansi Pemerintahan (LAKIP) Sekretariat DJKN Bidang Perencanaan 

Anggaran 

141. SOP Penyelesaian Revisi POK/DIPA 

142. SOP Penyusuna Surat Bantuan Pelaksanaan Tugas Melalui SKPA 

143. SOP Penyusunan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) 

144. SOP Pengajuan Kekurangan Pembayaran Surat Perintah Perjalanan Dinas 
(SPPD) Melalui Mekanisme Pembayaran Langsung (LS) 

145. SOP Pelaporan Pajak 

146. SOP Pengajuan Tambahan Uang Persediaan Nihil (TUP) Nihil 

147. SOP Penunjukan Bendahara Pengeluaran Pembantu dan Staf Kuasa Pengguna 
Anggaran 

148. SOP Pengajuan Penggantian Uang Persediaan Nihil (GUP Nihil) 

149. SOP Pengajuan Surat Dispensasi Uang Persediaan (UP) 

150. SOP Pengajuan Uang Persediaan (UP) 



KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA 

DIREKTORAT JENDERAL KEKAYAAN NEGARA 

 
 
 
151. SOP Pengajuan Penggantian Uang Persediaan (GUP) 

152. SOP Pengajuan Surat Tambahan Uang Persediaan (TUP) 

153. SOP Dokumentasi Berkas 

154. SOP Penyusunan Surat Kuasa Pengguna Anggaran (SKPA) 

155. SOP Pengurusan Dana Tunjangan Khusus Pembinaan Keuangan Negara 
(TKPKN) 

156. SOP Pelaksanaan Tindak Lanjut Atas Hasil Verifikasi Laporan 

Pertanggungjawaban Pengelolaan TKPKN 

157. SOP Pembuatan LPP TKPKN Tingkat Satuan Kerja Kantor Pusat DJKN 

158. SOP Penyusunan Keputusan Menteri Keuangan Tentang Penunjukkan Kuasa 

Pengguna Anggaran/Pengguna Barang, Pejabat Yang Melakukan Tindakan 

Yang Mengakibatkan Pengeluaran Anggaran Belanja, Pejabat Penguji Tagihan 

dan Penandatanganan Surat Perintah Membayar (SPM), Serta Bendahara 

Pengeluaran 

159. SOP Pelaksanaan Pembayaran Langsung (SPM-LS) Atas Tagihan Pihak III 

160. SOP Penghitungan dan Pembayaran Biaya Perjalanan Dinas Pindah Pensiun 

161. SOP Penghitungan Biaya Pesangon Pindah 

162. SOP Perhitungan dan Pembayaran Biaya Perjalanan Dinas Pindah Mutasi 

163. SOP Pembayaran Biaya Pesangon Pindah 

164. SOP Pembayaran Atas Tagihan Pihak Ketiga/Rekanan Melalui Uang Persediaan 

(UP) 

165. SOP Penyusunan Laporan Triwulan Pelaksanaan Kegiatan 

166. SOP Penyusunan Laporan Terjadinya Kerugian Negara di Lingkungan DJKN 

167. SOP Penyusunan Laporan Manual Berkala Bagian Keuangan 

168. SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran, Neraca Percobaan dan Daftar 
Transaksi Kantor Pusat DJKN 

169. SOP Rencana Kerja Bagian Keuangan Kantor Pusat DJKN 

170. SOP Penyusunan Tanggapan Atas Hasil Review Laporan Keuangan Tingkat 
Eselon I dan atau Laporan Keuangan Kantor Pusat DJKN Oleh Inspektorat 

Jenderal Kementerian Keuangan 

171. SOP Rekonsiliasi Laporan Keuangan Tingkat Eselon I DJKN 

172. SOP Tindaklanjut Rekomendasi Tim Inspektorat Jenderal Kementerian 

Keuangan RI Atas Hasil Review Laporan Keuangan Tingkat Eselon I DJKN 

173. SOP Tindaklanjut Rekomendasi Tim Badan Pemerikasa Keuangan RI Atas Hasil 
Pemeriksaan Laporan Keuangan Tingkat Eselon I DJKN 

174. SOP Penyusunan Laporan Realisasi Anggaran Belanja Melalui Media Internet 

175. SOP Penyusunan Laporan Keuangan Kantor Pusat DJKN 

176. SOP Penyusunan Laporan Keuangan Tingkat Satker (UAKPA) Kantor Pusat 

177. SOP Monitoring Laporan Keuangan DJKN dan Pembinaan Sistem Akuntansi 

Keuangan 
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178. SOP Pembuatan Keterangan Penghasilan Setahun dan Form 1721A 

179. SOP Pembuatan Surat Pertanggungjawaban Gaji 

180. SOP Pembayaran Uang Makan Pegawai 

181. SOP Pembayaran Uang Makan Pegawai 

182. SOP Pembayaran Uang Lembur Pegawai 

183. SOP Pembayaran Gaji Terusan Pegawai 

184. SOP Pembayaran Uang Duka Wafat Pegawai 

185. SOP Pembayaran Gaji Induk Pegawai 

186. SOP Pembayaran Honor Satpam dan Pramubakti 

187. SOP Pembayaran Kekurangan Gaji Pegawai 

188. SOP Pembayaran Kekurangan TKPKN Pegawai 

189. SOP Pembayaran Uang Lembur Pegawai 

190. SOP Pembuatan SKPP Gaji Pegawai 

191. SOP Pembuatan SKPP TKPKN 

192. SOP Pembuatan LPP TKPKN Tingkat Eselon I 

193. SOP Pembayaran Gaji Susulan Pegawai 

194. SOP Pembayaran TKPKN Induk Pegawai 

195. SOP Pembayaran TKPKN Susulan Pegawai 

196. SOP Penarikan Uang dari Bank Rekening Bendahara Pengeluaran 

197. SOP Pengadaan Barang Dan Jasa 

198. SOP Usulan Penghapusan Barang Milik Negara Kantor Pusat DJKN 

199. SOP Penyimpanan dan Distribusi Barang Milik Negara 

200. SOP Penyusunan Bahan Tanggapan/Tindak Lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan 

201. SOP Penyusunan Laporan BMN Tingkat Eselon I DJKN 

202. SOP Penyusunan Laporan Monitoring Pengadaan Barang dan Jasa 

203. SOP Penyusunan Laporan Realisasi Belanja Modal Tingkat Eselon I DJKN 

204. SOP Penyusunan Rencana Kebutuhan Pengadaan Sarana dan Prasarana 

205. SOP Penyusunan Rencana Kerja/Kegiatan Bagian Perlengkapan 

206. SOP Tindak Lanjut Permohonan Mutasi Barang Milik Negara 

207. SOP Tindak Lanjut Usul Penetapan Status Penggunaan Barang Milik Negara 

Instansi Vertikal DJKN 

208. SOP Tindak Lanjut Usul Pengalihan Status Penggunaan Barang Milik Negara 

Kepada Instansi Vertikan DJKN 

209. SOP Tindak Lanjut Usul Penghapusan Barang Milik Negara Instansi Vertikal 

DJKN 

210. SOP Penerimaan Surat Masuk 

211. SOP Pengiriman (Ekspedisi) Surat Keluar dan Pemantauan 

212. SOP Penggandaan Surat dan/atau Dokumen 
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213. SOP Pelayanan Peminjaman Arsip pada Unit Kearsipan II dan Unit Kearsipan I 

214. SOP Pemindahan Arsip dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan II 

215. SOP Pemindahan Arsip dari Unit Kearsipan II ke Unit Kearsipan I 

216. SOP Pemusnahan Arsip pada Unit Kearsipan II dan Unit Kearsipan I 

217. SOP Pembuatan Konsep Surat 

218. SOP Penyusunan Bahan Masukan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi 

Pemerintah Bagian Umum 

219. SOP Penyusunan Rencana Kerja Bagian Umum 

220. SOP Pengadaan Barang dan Jasa Dengan Metode Pembayaran Langsung 

221. SOP Pengadaan Barang dan Jasa Dengan Metode Pengadaan Langsung 

222. SOP Kunjungan Kerja Pimpinan ke Daerah 

223. SOP Pelaksanaan Acara Sosialisasi/Pengarahan di Lingkungan Kantor Pusat 
DJKN 

224. SOP Pelaksanaan Pengurusan Antar Jemput Dirjen ke/dari Luar Negeri/Daerah 
Melalui Bandara/Stasiun 

225. SOP Pelayanan Acara Rapat Kerja Nasional di Lingkungan DJKN 

226. SOP Pelayanan Acara Rapat Pimpinan Tingkat Eselon I Kementerian Keuangan 
(Dalam Hal DJKN Ditunjuk Sebagai Tuan Rumah) 

227. SOP Persiapan Acara Pelantikan Eselon III dan IV 

228. SOP Pelayanan Acara Rapat Pimpinan Terbatas di Lingkungan Kantor Pusat 
DJKN 

229. SOP Pembatalan Surat Tugas (ST) dan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 

230. SOP Pembuatan Surat Tugas (ST) dan Surat Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) 

231. SOP Penyediaan Jamuan Rapat 

232. SOP Penyiapan Peserta Upacara Bendera 

233. SOP Rekonsiliasi Internal Antara Unit Akuntansi Kuasa Pengguna Barang 
(UAKPB) dan Unit Akuntansi Kuasa Pengguna Anggaran (UAKPA) 

234. SOP Distribusi Barang Persediaan dan Alat Tulis Kantor (ATK) 

235. SOP Distribusi Barang Inventaris 

236. SOP Distribusi Kendaraan Dinas 

237. SOP Pelaksanaan Jamuan Minum 

238. SOP Pemeliharaan Barang Inventaris Satker Kantor Pusat 

239. SOP Perbaikan/Pemeliharaan Kendaraan Dinas Satker Kantor Pusat 

240. SOP Pemeliharaan Gedung Bangunan Satker Kantor Pusat 

241. SOP Pemeliharaan Rumah Dinas Satker Kantor Pusat 

242. SOP Distribusi Kupon Bahan Bakar Minyak (BBM) Untuk Kendaraan Dinas 

Berkondisi Baik; 

243. SOP Distribusi Kupon Bahan Bakar Minyak (BBM) Untuk Kendaraan Dinas 

Yang Telah Dihentikan Status Penggunaannya 
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244. SOP Peminjaman Kendaraan Dinas Operasional 

245. SOP Pelaksanaan Perpanjangan STNK 

246. SOP Penyusunan Laporan Barang Milik Negara (BMN) Satker Kantor Pusat 

247. SOP Penatausahaan Persediaan Satker Kantor Pusat 

248. SOP Rekonsiliasi Barang Milik Negara (BMN) Antara Satker Kantor Pusat dan 

Pengelola Barang 

249. SOP Penyampaian Usulan Penghapusan Barang Milik Negara (BMN) Satker 

Kantor Pusat DJKN 

250. SOP Pemindahtanganan Barang Milik Negara (BMN) Satker Kantor Pusat 

251. SOP Perencanaan Kebutuhan Barang Persediaan Kantor Pusat 

252. SOP Penyusunan Bahan Masukan Rencana Kegiatan Anggaran 

Kementerian/Lembaga Bagian Umum 

253. SOP Penyelenggaraan Video Conference 

 
 
 

Ditetapkan di Jakarta 
pada tanggal 9 Agustus 2012 
DIREKTUR JENDERAL, 
 
ttd. 
 
HADIYANTO 
NIP 19621010 198703 1 006 
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