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Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Ponorogo NAmA SOP : PENYEDIAAN KEAMANAN LINGKUP GEDUNG K,ANTOR DAN RUMAH JABATAN

Dasar Hukum Kualifikasi Pelak8ana

1

2
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Undang-Undang Nomor I Tahun 2015 tentang Perubahan Kedua Atas undang-Undang Nomor 23 Tahun

2014 tentang Pemorintahan Da€rah.

Peraturan Pomerintah Nomor 72 Tahun 2019 tsntang Porubahan atas Perafuran Psmorintah Nomor 18 Tahun

20'16 tentang Porangkat Da6r8h.

Peraturan Daorah Nomor 4 Tahun 2019 tentang prubahan atas Peraturan Dasrah Kabupabn Ponorogo

nomor 6 Tahun m16 tentang Pembenfukan dan Susunan P€rangkat Da€rah.

Perafuran Bupati Ponorogo Nomor 137 Tahun 20'19 tontang Kedudukan, Susunan Oganisasi, Uraian Tugas,

Fungsi dan Tata Ksrja Sskrotariat Da€rah.

'1. Pondidikan minimal SMA.

2. ltlomahami kotonfuan msngenai Pros€dur Standrt Pengamanan.

3. t\il€mahami ketantuan tentang mekanism€ Pongadaan Barang dan Jasa.

4. Momahami kstontuan tsntang mokanismo lontang P€natausahaan Keuangan.

5. iromahami kotentran tentang mekanism€ lontang P€ngelolaan Barang.

6. Mampu m€ngop€rasikan p€rangkat CCW.

Keterkaitan Peralatan /Perlen gkapan

1

2

SOP Surat

SOP Pongadaan Barang/Jasa

3. SoP Psngololaan Barang.

4. SOP Psngslolaan Kouangan

'1. Kompubr.

2. CCTV.

3. Mebslour, P€ralatan dan Psrlongkapan Kanbr.

4. Alat Bantu Keamanan.

Peringatan Pendataan dan Pencatatan

1

2

Pelalsana bertanggung jawab atas polaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan.

Segala bsntuk penyimpangan atas mutu baku terkait pedengkapan, wakhr maupun output dikatogorikan

sebagai b€nfuk kegagalan yang harus dipertanggung jawabkan oleh polaksana.
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5. ATK.

6. Buku P€rafuran.

Buku catatan s€rah t€rima pergantian antar shifr-



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kabag. Umum

Anall! X.bU.k n Ahll

tlud. Sub. Xoodlnator

An.ll! K.biJ.hn Ahll

uda Sub.

I.nSSr

Pongelolr PoEad.an
8.mg/J..a K€lengkapan Waktu

1

K6pala Bagian Umum memerintahkan Analis Ksbuakan

Ahli Muda Sub Koordinator P8rl€ngkapan untrk

msmbantu msnyusun Ksrangka Acuan Ksrja (KAK)

Polaksanaan kBmanan kantor dan rumah jabatan

15 monit K€s€diaan

2

Analis Kebijakan Ahli fi,luda Sub Koordinator

Perlongkapan menyampaikan konsop KAK untuk

diperiksa dan ditandatangani Kepala Bagian Umum jika

salah m€minta dip€rbaiki Y
l
T

Data Ukuran ruangan,

taman dan halaman
3 hari Orafr Dokumen KAK

3
Kepala Bagian Umum memsrintahkan Pongolola

P€ngadaan untuk melaksanakan pros€s pongadaan

I

Draft Dokumen KAK 3 jam Dokum6n KAK

4

Dokumen p6n9adaan yang t6lah sslosar dB€rahkan Kg

Analis Kebijakan Ahli ituda Sub Koordinabr

Porlengkapan untuk dit€liti jika sudah sssuai

dissrahkan kepada PBngelola Pongadaan untuk

menyusun dokumen Adm. P€mbiayaan jika masih

tff.lrnd kE<rlrhan meminta dinarhaili Y

oolumen Pongadaan

besorta Surat Porianjian

Kerja

20 menit Disposisi

T

5

Pongelola P€ngadaan menyusun dokumon Adm.

Pembiayaan dilanjut(an mslakukan koordinasi tata

naskah kopada Analis Kobijakan Ahli [tuda Sub

Koordinator Tata Usaha Pimpinan staf

ahli&kepegawaian s€rta mslakukan ponomeran berkas

Dokuman Pengadaan

besorta Surat Porjanjian

Karja dan Disposisi

t hari Draft Bertas

Analis Kobijalan Ahli t\tuda Sub Koordinabr Tata

Usaha Pimpinan, staf Ahli dan K€pegawaian

malaksanakan pongacekan tata Naskah Dinas jika tidak

disotuiui meminta diperbaiki I Y

T

Draft Berkas 15 menit Bsrkas Administasi

1. PROSEDUR PELANSANAAN

Output

-1 lntuksi/t\,1€mo

I
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Pengelola Pengadaan memintakan Penomeran dan

Register Surat borkas kBmudian diserahkan kepada

Analis Kebijakan Ahli l,tuda Sub Koordinator

Psrlenqkapan

Berkas 5 m6nil Berkas Administasi

I

Analis Kobijakan Ahli Muda Sub Koordinator

Porlongkapan meminta Pengelola Pengadaan

mengajukan dokumen pongadaan dan dokumen Adm.

Pombiayaan ke Bagian Ksuangan dan Psroncanaan

untuk di prosBs sosuai dengan mekanisms
penatausahaan kouangan yang ada sampai

diterbitkannva SP2D

Berkas Adm., SPP, SPM

dan E-Billing
3 hari

Bsrkas Adm., SPP,

SPM dan E-Billing

Pengelola P8ngadaan m€nyampaikan laporan kepada

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinator

P€rlengkapan Setelah SP2D turun
B€rtas $P2D dan E-Billing 5 menit

Berkas SP2D dan E-

Billing

10

Analis K8bijakan Ahli Muda Sub Koordinator

Perlengkapan memerintahkan P6ng6lola Pengadaan

melakukan dokumentasi keseluruhan berkas untuk
persiapan Pemsriksaan oleh Tim Pengau,/asan dan

sebagai bahan Pertanggung.iawaban

Berkas Adm., SP2D dan E.

Billing
5 m6nit

Borkas Adm., SP2D dan

E-Billing

11

Pongelolat Pengadaan molaksanakan

pendokumentasian keseluruhan berkas unfuk
porsiapan Pemeriksaan oleh Tim Pengawasan dan

sebagai bahan Pedanggungjawaban

Be*as Adm., SP2D dan E"

Billing
10 menit

Berkas Adm., SP2D dan

E-Billing

I


