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Disahkan Oleh

Nama SOP  Verifikasi Bantuan Keuangan Kepada Parpol

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1.
Undang-Undang Nomor 2 Tahun 2008 tentang Parpol dan UU Nomor 2 Tahun 
2011 tentang Perubahan UU No 2 Tahun 2008 tentang Parpol

1. Pendidikan minimal S.1

2. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2015 tentang MPR, DPR, DPD, dan DPRD 2. Bisa mengoperasikan komputer

3. PP Nomor 5 Tahuan 2009 tentang Bantuan Keuangan Parpol

4.
PP Nomor 83 Tahun 2012 tentang Perubahan Peraturan Pemerintah Nomor 5 
Tahun 2009 tentang Bantuan Keuangan Partai Politik

5

Permendagri Nomor 77 Tahun 2014 tentang Pedoman, Tata cara penghitungan, 
penganggaran dalam APBD, dan tertib administrasi  pengajuan, penyaluran dan 
laporan pertanggung jawaban bantuan keuangan parpol

KETERKAITAN PERALATAN
1. SOP Pengajuan Nota 1. ATK
2. SOP Surat Masuk 2. Komputer
3. SOP Surat Keluar
4. Berita Acara

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT

Badan Kesatuan Bangsa dan Politik

Bidang Politik Dalam Negeri

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka bantuan keuangan parpol tidak terealisasi



PROSEDUR VERIFIKASI BANTUAN KEUANGAN PARPOL

Analis 
Kebijakan

Staf Kabid
Kepala 
Badan

Instansi/ 
Tim 

terkait
Sekda Gubernur Kelengkapan Waktu Output

1.
Menerima berkas permohonan bantuan keuangan 
Parpol

Disposisi dan 
berkas

30 menit bahan rapat

2.
Mempersiapkan bahan rapat tim dan menyerahkan 
undangan ke staf untuk diperbanyak

Disposisi dan 
berkas

30 menit bahan rapat

3.
Menerima undangan untuk diperbanyak dan 
mendistribusikannya kepada instansi/tim sesuai 
dengan SK, mempersiapkan absensi serta konsumsi

bahan rapat dan 
undangan

30 menit
Undangan, 

bahan rapat dan 
absen rapat

4.
Melaksanakan rapat persiapan, pembahasan dan 
verifikasi administrasi pengajuan bantuan 
keuangan Parpol

Undangan, bahan 
rapat dan absen 

rapat
60 menit

Notulen hasil 
rapat

5.
Mencatat hasil rapat dan diserahkan kepada staf 
untuk diketik

30 menit
Notulen hasil 

rapat

6.
Mengetik hasil rapat dan menyerahkan ke Kasubid 
untuk diperiksa

Notulen hasil rapat 30 menit
Notulen hasil 

rapat

7.
Meneliti hasil rapat yang telah diketik, diparaf dan 
diteruskan ke Tim  untuk diperiksa

Notulen hasil rapat 30 menit
Notulen hasil 

rapat yang 
sudah diketik

8.
Menandatangani Berita Acara Hasil rapat/verifikasi 
oleh Tim

Berita Acara hasil 
rapat

30 menit
Berita Acara 
yang sudah 

ditandatangani

9.
Menerima Berita Acara dan Mengkonsep Surat 
Pengantar hasil rapat untuk diketik 

bahan surat 
pengantar

30 menit Surat pengantar

10.
Mengetik konsep Surat Pengantar dan 
menyerahkannya ke Kasubid untuk diperiksa

bahan surat 
pengantar

30 menit Surat pengantar

11.

Menerima konsep Surat Pengantar dan memeriksa, 
memaraf dan menyerahkan ke Kabid untuk 
diperiksa dan diparaf dan menyerahkan ke Kepala 
Badan untuk ditandatangani

Surat pengantar 30 menit Surat pengantar

12.
Menandatangani Surat Pengantar dan 
menyerahkan ke Staf untuk didistribusikan ke 
instansi terkait

Surat pengantar 30 menit
Surat pengantar 

yang sudah 
ditandatangani

13.
Menerima Surat pengantar dan berkas yang sudah 
ditanda tangani

14. Menyerahkan berkas ke instansi terkait
Surat pengantar 

dan berkas 

15. Menyimpan salinan berkas untuk diarsipkan
Surat pengantar 

dan berkas 
30 menit

Surat pengantar, 
BA dan berkas

3 hari

1 hari

1 hari

KETNO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

1 hari

             


