
 

 

 

 

 

Bidang II : Keuangan dan Anggaran, Fasilitas dan 
Umum, Pengadaan, & Sumber Daya Manusia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROSEDUR OPERASIONAL BAKU  

(POB) TAHUN 2023 

Buku 1 



DAFTAR ISI 
No Bidang Nomor POB Judul POB Nomor 

Revisi 

4 KEUANGAN DAN 
ANGGARAN 

01/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Dana Langsung 
(LS) 

1 

    02/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Dana Kas 
Operasional 

1 

    03/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Dana Langsung 
Kas Opeasional (LS KO) 

1 

    04/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Uang Muka 
Kegiatan (UMK) dan 
Pertangungjawaban Uang Muka 

1 

    07/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pelaporan Capaian Kinerja 1 

    08/UN2.F3/KEU/2022 Prosedur Perencanaan dan Anggaran. 0 

5 FASILITAS DAN 
UMUM 

01/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Pelaporan SIMAF BMN 1 

    02/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Penghapusan Barang BMN 1 

    03/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Penggunaan Fasilitas 
Gedung/Ruangan dan Fasilitas 
Kendaraan 

1 

    05/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Penerimaan dan Distribusi 
Barang/Jasa 

1 

    07/UN2.F3.RTK/2015 ProsedurPengadaan dan 
Pendistribusian ATK 

1 

6 UNIT LAYANAN 
PENGADAAN 

01/UN2.F3/LOG/2015 Prosedur Pengadaan Barang/Jasa 1 

7 SUMBER DAYA 
MANUSIA 

01/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Pembuatan Surat Tugas 
Belajar dan Ijian Belajar 

1 

    02/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Proses Pengusulan Kenaikan 
Jabatan Fungsional 

1 

    03/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Proses Pengusulan Kenaikan 
Pangkat Melalui Angka Kredit 

1 

    04/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Usulan Mutasi PNS 1 

    05/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Pensiun 1 

 
 



  

 

BIDANG II 

NO.4      

KEUANGAN DAN ANGGARAN 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Dana Langsung 
(LS) 

1 

02/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Dana Kas 
Operasional 

1 

03/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Dana Langsung 
Kas Opeasional (LS KO) 

1 

04/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pengeluaran Uang Muka 
Kegiatan (UMK) dan Pertangungjawaban 
Uang Muka 

1 

07/UN2.F3/KEU/2015 Prosedur Pelaporan Capaian Kinerja 1 

08/UN2.F3/KEU/2022 Prosedur Perencanaan dan Anggaran. 0 

 





































































































  

 

BIDANG II 

NO.5      

FASILITAS DAN UMUM 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Pelaporan SIMAF BMN 1 

02/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Penghapusan Barang BMN 1 

03/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Penggunaan Fasilitas 
Gedung/Ruangan dan Fasilitas 
Kendaraan 

1 

05/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Penerimaan dan Distribusi 
Barang/Jasa 

1 

07/UN2.F3.RTK/2015 Prosedur Pengadaan dan 
Pendistribusian ATK 

1 

 

































































































  

 

BIDANG II 

NO.6      

ULP (UNIT LAYANAN PENGADAAN) 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3/LOG/2015 Prosedur Pengadaan Barang/Jasa 1 

 



































































  

 

BIDANG II 

NO.7      

SUMBER DAYA MANUSIA 

Nomor POB Judul POB Nomor 
Revisi 

01/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Pembuatan Surat Tugas Belajar 
dan Ijian Belajar 

1 

02/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Proses Pengusulan Kenaikan 
Jabatan Fungsional 

1 

03/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Proses Pengusulan Kenaikan 
Pangkat Melalui Angka Kredit 

1 

04/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Usulan Mutasi PNS 1 

05/UN2.F3/SDM/2015 Prosedur Pensiun 1 

 























































































 


