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Nomor Urut SOP 1.3.1.15
Tanggal Psmbuatan Januan 2022

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif 03 Januati 2022

Disahkan Oloh SEKRETARIS DAERAH

KABUPATEN PONOROGO,\

AGUS

Bagian Umum Sekretariat Daerah Kabupaten Ponorogo Nama SOP: PENYIAPAN SARANA DAN PRASARAI{A KEGIATAN BUPATI, WAKIL BUPATT SERTA

LINGKUNGAN SEKRETARIAT DAERAH

Dasar Hukum Kualitikasi Pelaksana

1

2

4

Undang-Undang Nomor I Tahun 2015 tentang Psrubahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 Tahun
20'14 tontang Pemerintahan Daerah.

Perafuran Pemerintah Nomor 72 Tahun 2019 tontang Perubahan atas Poraturan pemerjntah Nomor i8 Tahun
2016 tontang Porangkat Daerah.

Poraturan oasrah Nomor 4 Tahun 2019 tentang porubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten ponorogo

nomff 6 Tahun 20'16 tentang Pembentukan dan Susunan perangkat Da6rah.
Peratrran Bupati Ponorogo Nomor 137 Tahun 2019 tontang Kedudukan, Susunan Organisasi, Uraian Tugas,
Fungsi dan Tata Kerja Sokretariat Daerah.

1. Pendidikan minimal SMA.

2. MBmiliki kemampuan msmahamai konsep Lay out Acara.

3. Msmahami ketentuan tsntang mekanismo Psngadaan Barang dan Jasa.

4. I\il€mahami kotsntuan tentang mekanisme tentang Penatausahaan K€uangan

5, I\,lemahami ketsntuan tsntang mekanism8 tentang P€ngelolaan Barang.

6, [4€miliki kemampuan mengoperasionalkan Kendaraan Dinas.

Keterkaitan Peralatan /Perlengkapan

1

2

SOP Surat

SOP P€ngadaan Barang/Jasa.

3, SOP Pengelolaan Barang.

4. SOP Pengelolaan Keu.

'1. Lay Out Acara.

2. Komputer.

3. Kendaraan Dinas.

4. Sarana dan Prasaana Acara

5. Komput€r.

6. ATK.
qqringatan Pendataan dan Pencatatan

1

2

Pelaksan a bortanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang tslah dibakukan dan ditetapkan
Segala bontuk penyimpangan atas mutu baku terkait psrlengkapan, waktu maupun ousut dikatsgorikan
sebagai b€nfuk kegagalan yang harus dipertanggung jawabkan oleh pelaksana.

Data jumlah sarana dan prasarana Acara yang dimilikidan Data Penyedia Persewaan Sarana dan Prasaana Acaa

Pembina Utama Madya

NtP. 197001'11 198903 1 002
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Penyusun Kobutuhan Barang lnvontds m€nyusun

dokumon Adminisfasi Pem€liharaan dan dokumon

Adm. Pembiayaan dilanjut(an mslakukan koordinasi

tata naskah kspada Analis K6bijakan Ahli Muda Sub

Koordinator Tata Usaha Pimpinan, Skt Ahli dan

Kop€gawaian ssrta molakukan penomeran berkas 7
Laporan, Disposisi t hari Draft Berkas

6

Analis Ksbijakan Ahli ituda Sub Koordinabr Tata

Usaha Pimpinan, Stat Ahli dan Kepegawaian

m€laksanakan pongecakan tata Naskah Dinasjika tjdak

disetuiui meminta diD€rbaiki Yt-

I

Drafr Borkas '15 menit Borkas

t-

7 -enyusunKebufu 

hanBaranglnvontarismemintakan
Ponomeran dan Rsgister Sur4 b8rkas kemudian

disorahkan k€pada Analis Kebijakan Ahli Muda Sub

XM..lin.in Parlah'lL rItrn

B€rkas 5 menit Berkas

8

Analis Kobijakan Ahli Muda Sub Koordinator

Perl€ngkapan msminta Ponyusun Kobutuhan Barang

lnvsntaris mangajukan dokumen pengadaan dan

dokumsn Adm. Pembiayaan ko Bagian Keuangan dan

Pergncanaan untuk di pros€s sssuai dsngan

makanisme p€natausahaan kouangan yang ada

samoai diterbifr annva SP2D

Bs*as Adm., sPP, SPM

dan E-Billing
3 hari

Borkas Adm,, SPP,

SPM dan E-Billing

I
Ponyusun Kobutuhan Barang lnvsntaris menyampaikan

laporan kopada sub Koordinator Perl€ngkapan Sstelah

SP2D turun

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

Billing

10

Analis Ksbijakan Ahli Muda Sub Koordinator

Perlengkapan memorintahkan Penyusun Kebufuhan

Barang lnvent is mslakukan dokumentasi kesoluruhan

berkas untrk p€rsiapan Pemariksaan oleh Tim

Pengawasan dan s€bagai bahan Partanggungjaflaban

___9
Berkas Adm., SP2D dan E-

Billing
5 menit

Bsrkas Adm., SP2D dan

E-Billing

11

Penyusun Kobufuhan Barang lnvsntaris yang

monangani molaksanakan pendokumsntasian

keseluruhan borkas untuk porsiapan P€m€riksaan ol€h

Tim Penga asan dan sob4ai bahan

Pertanqqunqiawaban

Berlas Adm., SP2D dan E"

Billing
'10 msnit

Berkas Adm., SP2D dan

E-Billing

6


