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Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Ponorogo Nama SOP: PENGADAAN PAKAIAN DINAS BESERTA KELENGKAPANNYA
oasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
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Undang-Undang Nomor I Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
2014 tentang Pemerintahan Daerah.

Perafuran Pemorintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Poratlran P€merintah Nomor 18 Tahun

2016 tentang Perangkat Da€rah.

Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2019 tentang perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo

nomor 6 Tahun 2016 tentang Pambsntukan dan Susunan Perangkat Daerah.

Poraturan Bupati Ponorogo Nomor 137 Tahun 2019 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas,

Fungsi {qn Tata Kerja Sekretariat Daerah.

1. Pendidikan minimal SiilA.

2. l\/emahami ketenh/an m€ngenai Kedudukan Keuangan Kepala Daerah dan Wakil Kopala Dasrah,

3. lllemahami ketentuan tentang mekanisme Psngadaan Barang dan Jasa.

4. Memahami kotentuan tentang mekanismo tentang Penatausahaan Keuangan.

5. Memahami ketentuan tentang mekanisms tentang Pengelolaan Barang.

6. Memahami ketontuan tontang Pakaian Dinas, dan Non Dinas bagi Pimpinan.

Peralatan /Peden gkapan
1

2

SOP Surat.

SOP Pengadaan Barang/Jasa.

3. SOP Pengelolaan Barang

4. SoP Pengelolaan Keu.

'1. Komputer.

2, Kendaraan operasional.

3. Agonda Kegiatan Pimpinan Daerah.

4. Data Penyedia Pakaian Dinas bes€rta kelengkapannya

5- ATK.

6. Buku Perafuran
Peringaten Pendataan dan Pencatatan

1

2

Pelaksana bertanggung jawab atas p8laksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku tertait perlengkapan, waktu maupun ou&ut dikategorikan
sebagai bentuk kagagalan yang harus dipertanggung jawabkan oloh pelaksana.

Laporan Rencana Kebutuhan Pakaian oinas dan Kelengkapannya bagi Kada, Wakada dan P€jabat Publik.

Disahkan Oleh

Dr. Drs. AGUS PRAMONO. MM.

Pembina Utama Madya

NrP. 19700111 198903 1 002

Keterkaitan



'I. PROSEDUR PELAKSANAAN

No.

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kabag. Umum

Anall! Xobljak:n Ahll

tluda Sub. Koodlnator
Tab U$aha Plmplnan

staf ahll &

Analls Xebllrlrn Ahll

Muda Sub. l(oodinator

Aialls KebiJakan Ahll

Lll,da Sub.

Taryga
RumahTangga

lGlongkapan ouhut

1

Kepala Bagian Umum menugaskan Analis Kebijakan

Ahli Muda Sub Koordinator Kegiatan Rumah Tangga

untuk mengkonsultasikan perihal Agenda Kegiatan

Kad a, Wakada dan P8iabat Publik

lnbuksi/tlhmo 15 m6nit Kesediaan

2

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinator K€giatan

Rumah Tangga mencatat dan mgnyiapkan Laporan

Rencana Kebutuhan Pakaian Dinas dan

Kelengkapannya bagi Kada, Wakada dan Pejabat

Publik

Data, Kons€p Laporan '1 hari oala, Konsep Laporan

3

Kopala Bagian Umum mom€riksa laporan dari Analis

Kebrjakan Ahli Muda Sub Koordinator Kegiatan Rumah

Tangga jika s€fuju memerintahkan untuk menyusun

dokumen Adm. Pembiayaan jika tidak meminta
qDerbaiki Y

l
T

Konsep Laporan 90 menit Laporan, Disposisi

4

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinatcn Kegiatan

Rumah Tangga memerintahkan Psroncana Kebufuhan

Sarpras Rumah Tangga untuk melaksanakan Proses

Pengadaan dan menyusun dokum€n Adm.

Pembiayaan

Laporan, Draft Berkas 5 jam Laporan, Draft Borkas

5

Perencana Kebufuhan Sarpras Rumah Tangga

mengajukan persotujuan atas dokumen pengadaan dan

dokumen Adm. Pembiayaan jika tidak disetujui

meminta diperbaiki r __l
T

Laporan, Draft Borkas 90 monit
Disposisi/lnsfuksi,

Berkas

Kegiatan

r
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Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinator Kegiatan

Tata Usaha Pimpinan, Staf Ahli dan Kopegawaian

melaksanakan pengecekan tata Naskah Dinasjika tidak

disetujui meminta diperbaiki Y

J
Berkas 30 monit Berkas

T

Paroncana Kebufuhan Sarpras Rumah Tangga

m€minlakan Penom6ran dan Registor Surat
Berkas 5 menit Berkas

I

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinator Kogiatan

Rumah Tangga mominta Psrencana Kobufuhan

Sarpras Rumah Tangga mengajukan dokumen
pengadaan dan dokumon Adm. Pembiayaan ks Bagian

Keuangan dan Persncanaan untuk di pros€s sesuai

dengan mekanisme pgnatausahaan ksuangan yang

ada sampai ditsrbit(annya SP2D

Berkas Adm,, SPP, SPM

dan E-Billing
3 hari

Berkas Adm., SPP,

SPM dan E-Billing

9

Psr€ncana Kebufuhan Sarpras Rumah Tangga

menyampaikan laporan kepada Analis Kebijakan Ahli

Muda Sub Koordinator Ksqiatan Rumah Tanqqa

Berkas SP2D dan E-Billing 5 m6nit
Borkas SP2D dan E-

Billing

10

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinator Kegiatan

Rumah Tangga memerintahkan PBroncana Ksbutuhan

Sarpras Rumah Tangga yang menangani melakukan

dokumentasi kes€luruhan berkas untuk persiapan

Pemeriksaan olsh Tim Pengawasan dan sebagai bahan

Pertanggungjawaban

Berkas Adm., SP2D dan E-

Billing
5 monit

BBrkas Adm., SP2D dan

E-Billing

11

Perencana Kebufuhan Sarpras Rumah Tangga yang

menangani melaksanakan pendokumentasian

k€seluruhan berkas untuk persiapan Pemeriksaan olsh
Tim Pengawasan dan sebagai bahan

Pertanggungiawaban

Berkas Adm., SP2D dan E.

Billing
'10 menit

Berkas Adm., SP2D dan

E-Billing
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