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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
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Undang-Undang Nomor I Tahun 2015 tontang Porubahan Kodua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun

2014 tentang Pemorintahan Daorah.

Porahrran Psmorintah Nomor 72 Tahun 2019 tentang PBrubahan atas Perafuran Pomerintah Nomor 18 Tahun

2016 tsntang Perangkal Daerah.

P€rafuran Daarah Nomor 4 Tahun 2019 tontang porubahan atas P€rafuran Daorah Kabupatsn Ponorogo

nomor 6 Tahun 2016 tsntang PembentJkan dan Susunan P8rangkat Daerah.

Pgrafuran Bupati Ponorogo Nomor 137 Tahun 2019 tontang Kedudukan, Susunan Oganisasi, Uraian Tugas,

Fungsi dan Tata K€rja Sskrotaiat Da€rah.

1. Pendidikan minimal SMP.

2. Illsmiliki komampuan mong8cok kondisi p€rmosinan Kondaaan.
3. [rsmahami kotantuan tontang mskanismo Psngadaan Baang dan Jasa.

4, luomahami k€tantuan tonlang mskanisne lontang P6natausahaan Kouangan

5, [rsmahami kstentJan tentang mekanisme tentang Pongelolaan Barang.

6. iromiliki kemampuan mengope{asionalkan Kendaaan Dinas.

Keterkaitan Peralatan Sedengkapan
1

2

SOP Surat

SOP Pongadaan Barang/Jasa

3. SOP P€ngelolaan Baang

4. SOP Pengslolaan Keu.

1. Data Ksndaaan Dinadoporasional,

2. Komput€r.

3. P€ralatan Perbongkslan.

4. Perl€ngkapan Perbengk6lan.

5. ATK,

6. Kompubr

Peringatan Pendataan dan Pencatatan
Pslaksana bfftanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang t6lah dibakukan dan ditetapkan.

Sogala bsntuk ponyimpangan atas mutu baku tBrkait porlongkapan, waktl maupun ou0ut dikatogorikan

sobagai bsntuk ksgagalan yang harus diporlanggung jarvabkan oleh p€laksana.

Karfu (endali Pemslihaaan Kendaraan Dinasi Oporasional.1
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1, PROSEDUR PELAKSANAAN

No, Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Kabag. Umum

Anall. l(.blirbn Ahll

xud. Sub. koord. TU

Plmpln.n it l.hllI
Amlb X.bli.hn Ahll

Muda sub. Koodlnaior
Ped.ngkapan

ArElh X.ilFrrn Ahll

Iu.hsub.

Tangg.

Teknisi Sarpras Kelengkapan WaKu

1

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinator

Perlsngkapan msmsrintahkan Toknisi Sarpras unfuk

menyampaikan Laporan torkait K8layakan, Kewajiban

Porpajakan dan Posisi Kendaraan f lntruksi/[,lemo 15 msnit Kesediaan

2

Toknisi Sarpras m€nyusun Laporan Kelayakan,

Kowajiban Perpajakan dan Poisisi Ksndaraan sssuai

Pengguna

Ch6ck Lisl, Catatan Hasil

Pengecekan dan Data

Posisi Kondaraan

Chock List terisi,

Catatan Hasil

Pengeco.ian Torisi dan

Draft Laporan

3

Analis Kebijakan Ahli Muda sub Koordinator

Parlongkapan memodksa laporan Toknisi Sarpras di

Urusan K€ndraan sobagai bahan porlimbangan

prsstujuan Kepala Bagian Umum jika salah

diksmbalikan untuk disomDUrnakan

chock List torisi, Catatan

Hasil Pengecsjan Torisi

dan orafl Laporan

30 m6nit Lapo(an terevaluasi

T

Kepala Bagian Umum Sokr6tariat Da€rah Kabupaton

Ponorogo m€noliti Laporan Analis Kobi.iakan Ahli Muda

Sub Koordinator Perlongkapan jika disotujui mominta

monyusun dokumon Adm. Psmbiayaan jika masih

tordapat kekurangan msminta dipsrbaiki

_l Laporan tor6valuasi 120 menit Laporan dan Disposisi

T

5

Analis Kobijakan Ahli ituda Sub Koordinabr

P€.|€ngkapan memerintahkan Teknisi Sapfas

menyusun dokumen Adm. Psmbiayaan

Laporan dan Disposisi 180 menit
Draft Dokuman

Administasi

0uhut

t hari

t- -(-

4



6

TBknisi s pras m€nyusun dokumen Administasi

Pomoliharaan dan dokumen Adm. Pembiayaan

dilanjut(an m€lakukan koordinasi tata naslah kepada

Analis Kobijakan Ahli Muda Sub Koordinator Tata

Usaha Pimpinan, Staf Ahli dan K€pogawaian serta

molakukan psnomBran borkas

an, Disposisi t hari K€sediaan

6

Analis Kebijakan Ahli Muda Sub Koordinator Tala

Usaha Pimpinan, Staf Ahli dan Kepegawaian

mslaksanakan p6ngec6kan tata Naskah Dinasjika tidak

d meminta di aiki

I

Draft Berkas 15 msnit Bsrkas

I

7

Toknisi Sarpras mgmintakan Penomeran dan Regist€r

Surat berkas komudian disBrahkan kepada Analis

Kobijakan Ahli Muda Sub Koordinator Porlengkapan

Berkas 5 menit Berkas

8

Analis Kobijakan Ahli lruda Sub Koordinabr

Porl€ngkapan mominta Teknisi Sarpras mengajukan

dokumen p€ngadaan dan dokumsn Adm. Pombiayaan

k€ Bagian Kouangan dan Porsncanaan unfuk di p(osss

sampai ditsrbit(annya SP2D

Bortas Adm., SPP, SPM

dan E-Billing
3 hari

B€{tas Adm., SPP,

SPM dan E-Billing

I
T6knisi sarpras monyampaikan laporan kapada Analis

Kobilakan Ahli ltuda Sub Koordinator Perlongkapan

Sotelah SP2D turun

Berkas SP2D dan E-Billing 5 menit
Berkas SP2D dan E-

Billing
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Analis Kobijakan Ahli Muda Sub Koordinator

Porl€ngkapan memsrintahkan Teknisi sarpras

molakukan dokumontasi kesgluruhan barkas unfuk

persiapan Pem€riksaan oleh Tim Pongawasan dan

s€bagai bahan P€rtanggungjawaban

_9
Berkas Adm., SP2D dan E.

Billing
5 m6nit

Borkas Adm., SP2D dan

E-Billing

11

Teknisi sarpras molaksanakan pendokumentasian

ksseluruhan b€rkas unfuk persiapan Pemeriksaan olsh

Tim PBngawasan dan s€bagai bahan

Portanggungjawaban

Bsrkas Adm., SP2D dan E-

Billing
10 menit

B€rkas Adm., SPzD dan

E-Billing


