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Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Ponorogo NamaSOP:PENGATURAN DAN PEMELIHARAAN KEBERSIHAN RUANG GEDUNG KANTOR

DAN RUMAH JABATAN

Dasar Hukum Kuelilikasi Pelaksana

1

2

2

4

Undang-Undang Nomor I Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Ahs Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014

bntang Pernerintahan Derah.
Peraturan Pernerintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang Perubahan das Peraturan Pemerintah NornoI 18 Tahun

2016 tentang Perangkat oaerah.

Peraturan Daerah Nornor 4 Tahun 2019 tentang perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo nomor

6 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah,

Peraturan Bupati Ponorogo Nomor 137 Tahun 20'19 tentang Kedudukan, Susunan organisasi, Uraian Tugas,

Fungsi dan Tata Keria Sekretariat Daerah.

1. Pendidikan minimal SMP.

2. Memiliki kemampuan rnera at lanaman, taman/pekarangan.

3. Memahami ketentuan tsntang mekanisrne Pengadaan Barang dan Jasa.

4. Memahami ketenfuan Gntang rnekanisrne tentang Penatausahaan Keuangan

5. Memahami ketentuan Entang mekanisrne tentang Pengelolaan Barang.

6. Memiliki kemampuan r€melihara kebersihan.

Keterkaitan Peralatan rPerlengkapan

1

2

S0P Surat. 3. SOP Pengelolaan Barang

4. SOP Pengelolaan Keu.SOP Pengadaan Barang/Jasa.

1. Peralatan Kebersihan.

2. Perlengkapan Kebersihan

3. Peralatan Taman.

4. Perlengkapan Taman

5. ATK

6. Komputer

Peringatan Pendataan dan Pencatatan

1

2

Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktvitas yang telah dibakukan dan ditelapkan.

Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun ouFut dikategorikan

sebagai bentuk kegagalan yang harus dipetunggung iawabkan oleh pelaksana.

Buku kendali perawatan tanaman, taman/pekarangan dan kebersihan

1.3.1.13



1. PROSEOUR PELAKSANAAN

No. Kegiatan

Mutu Baku

Keterangan
l(rb.g. Um!m

An.llr K.b[.t.n Ahll
Iud. Sub. xoord. TU

Plmplmn rt f.hllA
k!p.g.w n

Anrll. X.bll.km Ahll

Iud. Sub. Xoordli.lor
P.d.ngl.p.n

An.ll! K.bI.k n Alll
Iud. Sub.

(oodlnnor R(mah

TrngC.

P.ngrwi. l-.Ptngrn
Kelengkapan 0utput

I

Kepala Bagian Umum memerjntahkan Analis Kebijakan

Ahli Muda Sub Koordinator Perlengkapan membagi

tugas kepada Pengawas Lapangan Petugas

Pertamanan sesuai porsi yang ideal

lntruksiiMemo 15 menit Kesediaan

2

Analis Kebrlakan Ahli Muda Sub Koordinator

Perlengkapan membagi tugas Pengawas Lapangan

petugas pertamanan sesuai porsi yang ideal

Data Jabatan Pelaksana,

Data Lokasi
3 jam

Daftar Pembagian

Tugas

3

Pengawas Lapangan nElaksanakan pemeliharaan

kebersihan ruangan/rumah jabatan dan melapotkan

kepada Analis Kebtlakan Ahli Muda Sub Koordinator

Perlengkapan

Daflar Pembagian Tugas 15 menit
Daftar Permasalahan,

Daftar Kebutuhan bahan

4

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinator

Perlengkapan meneliti laporan Pengawas Lapangan jika

sudah sesuai dilanjutGn nEnyusun laporan kepada

Kepala Bagian Umum, jika belum sesuai meminta

diperbaiki Y

Daftar Permasalahan,

Datar Kebutuhan bahan
2,5 )am Draft Laporan

T

5

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub

Perlengkapan memerintahkan Pengawas

menyusun dokumen Adm. Pembiayaan

Koordinator

Lapangan Laporan Disposisi

Pelalsana

Waktu

U

15 menit



6

Pengawas Lapangan Petugas Pertamanan menyusun

dokumen Adminisfasi Pemeliharaan dan dokumen

Adm. Pembiayaan dilaniufl(an melakukan koordinasi tata

naskah kepada Analis Keblakan Ahli Muda Sub

Koordinator Tata Usaha Pimpinan, Staf Ahli dan

Kepegawaian serta melakukan penomeran berkas

Laporan, Disposisi t hari Draft Berkas

6

Analis Keblakan Ahli Muda Sub Koordinator Tata

Usaha Pimpinan, Staf Ahli dan Kepegawaian

melaksanakan pengecekan tata Naskah Dinas jika tidak

disetuiui meminta diperbaiki

Draft Berkas Berkas

+-

7

Pengawas Lapangan Petugas Pertamanan memintakan

Penomeran dan Register Surat berkas kemudian

diserahkan kepada Analis Kebijakan Ahli Muda Sub

Koordinator Perienokaoan

Berkas 5 menit Berkas

8

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinator

Perlengkapan meminta Pengawas Lapangan Petugas

Pertamanan mengajukan dokumen pengadaan dan

dokumen Adm. Pembiayaan ke Bagian Keuangan dan

Perencanaan untuk di proses sampai diterbifl(annya

SP2D

Berkas Adm., SPP, SPM

dan E-Billing
3 hari

Berkas Adm., SPP, SPM

dan E-Billing

o

Pengawas Lapangan Petugas Pertamanan

menyampaikan laporan kepada Analis Keblakan Ahli

Muda Sub Koordinalor Perlengkapan Setelah SP2D

turun
g Berkas SP2D dan E-Billing 5 menit

Berkas SP2D dan E-

Billing

10

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinator

Perlengkapan memerintahkan Pengawas Lapangan

Petugas Pertamanan melakukan dokumentasi

keseluruhan berkas untuk persiapan Pemeriksaan oleh

Tim Pengawasan dan sebagai bahan

Pertanqgunoiawaban

Berkas Adm., SP2D dan E-

Billing
5 menit

Berkas Adm., SP2D dan

E-Billing

11

Pengawas Lapangan Petugas Pertamanan yang

menangani melaksanakan pendokufirentasian

keseluruhan berkas unfuk persiapan Pemeriksaan oleh

Tim Pengawasan dan sebagai bahan

Pe(anoqunoiawaban

Berkas Adm., SP2D dan E-

Billing
10 menit

Berkas Adm., SP2D dan

E-Billing

I

15 menit


