
 



 

No Jenis Pembayaran
Bahasa di kwitansi SISKA sesuai 

SOP Keuangan
Jenis Dokumen Dilengkapi Dasar Hukum Penjelasan Ket

1 Foto Copy dan 

Penggandaan Dokumen 

sd 2 Juta

Pembayaran Belanja 

Penggandaan/foto copy/cetak 

pada Biro/Fakultas/UPT 

..sebanyak...lembar/eks dalam 

rangka Seminar/ujian/akreditasi 

sesuai Memo Tanggal...yang 

dilaksanakan tanggal.......

Usulan pembayaran dari 

pelaksana kegiatan 

ditujukan ke PPK, disposisi 

persetujuan kegiatan, memo 

pesanan,Bon Faktur, 

SPP/SPBy,SPM/Kuitansi 

Silabi yang telah bermaterai, 

SSP, Foto Barang

2 Foto Copy dan 

Penggandaan Dokumen 

2 Juta sd > 10 Juta

Pembayaran Belanja 

penggandaan/foto copy/cetak 

pada Biro/Fakultas/UPT.. dalam 

rangka Seminar/ujian/akreditasi 

sesuai Nota Pesanan 

No...Tgl...dan BAST No...Tgl....

Telaah pengusulan 

pembayaran, Kuitansi 

Aplikasi bermaterai, Nota 

pesanan, Foto ATK, BAST, 

Disposisi Persetujuan 

Kegiatan, Copy NPWP 

Penyedia

3 Foto Copy dan 

Penggandaan Dokumen  

> 10 Juta

Pembayaran Belanja 

penggandaan/foto copy/cetak 

pada 

Biro/Fakultas/Lembaga/UPT....se

suai SPK no...tgl...dan BAST 

nmr...tgl..., dan BAP 

nmr...tanggal...,yang 

dilaksanakan pada tanggal...

Telaah pengusulan 

pembayaranKuitansi 

Aplikasi bermaterai, Surat 

Perintah Kerja (SPK), Berita 

Acara Hasil Pemeriksaan 

Pekerjaan (BAHP), Foto ATK, 

BAST, Berita Acara 

Pembayaran (BAP), Disposisi 

persetujuan kegiatan, copy 

buku tabugan nomor 

rekening rekanan, Copy 

NPWP Penyedia, Surat 

Setoran Pajak (SSP)

Peraturan Menteri 

Keuangan RI No. 

119/PMK.02/2020 Hal 

93 point 12. Satuan 

Biaya Keperluan Sehari-

hari Perkantoran 

didalam Negeri

Agar memberikan pelayanan secara optimal, 

berkenaan dengan Foto Copy dan Pengadaan 

Dokumen harus memperhatikan standarisasi yang 

telah disepakati bersama yaitu pada lembar 

Standarisasi Pelaksana kegiatan. Serta harus 

melengkapi semua berkas pada kolom berkas yang 

dilengkapi.

**nilai kuitansi 250.000 

sd 1.000.000 materai 

3000, nilai kuitansi > 1 

juta materai 6000


