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Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Ponorogo Nama SOP: PENYEDIAAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

Dasar Hukum Kualifikesi Pelaksana

1

2

4

Undang-Undang Nomor I Tahun 20'!5 tsntang Psrubahan Ksdua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun

2014 bntang Pem€rintahan Daorah.

P€ratrran Pemerintah Nomor 72 Tahun 20'19 tanlang P€rubahan atas Psraturan Pem€rintah Nomor 18 Tahun

2016 tentang Psrangkat Daorah.

Poraturan Dasrah Nomor 4 Tahun 2019 tentang pBrubahan atas Porafuran Daorah KabuPatsn Ponorogo

nomor 6 Tahun 20'16 tentang Psmbonfukan dan Susunan P6rangkat Daerah.

P€raturan Bupali Ponorogo Nomor 137 Tahun 2019 tontang Kodudukan, Susunan Organisasi, Uraiafl Tugas,

Fungsi dan Tata Karja Sokr€tariat Dasrah.

1. Pendidikan minimal SlrIA.

2, irsmahami kotontuan mengenai Standart Peralatan dan Porlongkapan Gedung dan Rumah JabataniRumah olnas.

3. iromahami ketsntuan tontang mekanisms Pengadaan Baang dan Jasa,

4. t\remahami ketenfuan tontang m6kanism6 tsntang Ponatausahaan Kouangan,

5. [ilsmahami kotsnfuan t€ntang mekanismB tsntang Pengslolaan Barang.

6. firongstahui oporasional Poralatan dan Perlsngkapan modsm.

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan

1

2

SOP Surat.

SOP Pongadaan BarangiJasa

1. Komputor.

2. Kondaraan Operasional

3. Data Barang lnventaris Bagian Umum.

4. Data Standart Psralatan dan Perlengkapan Gedung

dan Rumah Jabatan/Rumah Dinas.

5, ATK.

6. Buku Peraturan.

Pering8tan Pendataan dan Pencatatan

1

2

Pelaksana bsrtanggung javrab atas polaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetaPkan.

Sogala bentuk ponyimpangan atas mutu baku terkait psrlengkapan, waktu maupun ouhut dikategorikan

sobagai benhrk kegagalan yang harus diportanggung jawabkan oleh p€laksana.

Buku lnv€ntaris Ruangan pada bangunan Ggdung dan Rumah Jabatan/Rumah Dinas.

03 Januati 2022

--

3. SoP Pengelolaan Barang,

4. soP Psngololaan Kou,
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6

P€nyusun Kebufuhan Barang lnvontaris menyusun

dokumen Administasi Pemoliharaan dan dokumon

Adm. Pembiayaan dilanjutkan melakukan koordinasi

tata naskah kepada Analis Kebijakan Ahli Muda Sub

Koordinator Tata Usaha Pimpinan, Staf Ahli dan

Kepsgawaian s€rta melakukan penomeran berkas

Dokumen Adminisfasi

dan Disposisi
DraIt Borkas

6

Analis Kobijakan Ahli Muda Sub Koordinator Tata

Usaha Pimpinan, Staf Ahli dan Kepogawaian

melaksanakan pengecekan tata Naskah Dinasjika tjdak

i m8minta di aiki yl-
Draft BB*as '15 menit Berkas

7

Penyusun Kebutuhan Barang lnventaris memintakan

Penomeran dan Register SuIat berkas ksmudian

diserahkan kopada Analis Kebijakan Ahli i,luda Sub

K66r.linrfor Pedan.tkerlan

Berkas 5 mBnit Berkas

I

Analis Kebijakan Ahli Ntuda Sub Koordinator

Porlongkapan meminta Penyusun Kobufuhan Barang

lnvontaris mengajukan dokumen pengadaan dan

dokumen Adm. Pembiayaan k€ Bagian Keuangan dan

Por€ncanaan untuk di proses sampai dit€rbit(annya

SP2D

Berkas Adm., SPP, SPM

dan E-Billing
3 hari

Borkas Adm., SPP,

sPM dan E-Billing

o
Penyusun Kebufu han Barang lnventaris monyampaikan

laporan kepada Analis Kobijakan Ahli Muda Sub

Koordinator Perlengkapan Setelah SP2D turun

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

Billing

10

Analis Kebijakan Ahli N,tuda Sub Koordinator

Perl€ngkapan memerintahkan Penyusun Ksbufuhan

Barang lnventaris melakukan dokumentasi keseluruhan

berkas unfuk porsiapan Pemeriksaan oleh Tim

Pengawasan dan ssbagai bahan Pertanggungjawaban

B€rkas Adm., SP2D dan E-

Billing
5 m€nit

Berkas Adm., SP2D dan

E-Billing

't1

P€nyusun Kebutuhan Barang lnventaris m€laksanakan

p€ndokumentasian koseluruhan berkas unfuk

persiapan Pemoriksaan oleh Tim Pengawasan dan

ssbagai bahan Pertanggungjawaban

Borkas Adm,, SP2D dan E-

Billing
10 menit

Berkas Adm., SP2D dan

E-Billing

'1 hari

I

t


