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Kualifi kasi pelaksanaanDasar Hukum

1. Memiliki kemampuan analisis t€rkait persoalan yang ada;
2. Memiliki k6mampuan manajerial,
3. Memiliki kemampuan tata bahasa yang baikdan benar
4. Memiliki kemampuan berkomunikasi dan dapat bekerja dengan tim

5. Memiliki kemampuan bekorja tepat waktu

Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 lentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik;
Perda no 6 Tahun 2016 tentang pembentukan dan susunan
p€rangkat daerah
Peraturan Daerah Kabupaten Ponorogo Nomor 2 Tahun 2016
tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten
Ponorogo Nomor 15 Tahun 201 1 tentang Retribusi Jasa Usaha
Peraturan Bupati Ponorogo Nomor 32 Tahun 2016 tentang
Perubahan Tarif Retribusi Pemakaian Kekayaan Daerah
Peraturan Bupati Ponorogo Nomor 145 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan organisasi, Uraian tugas, Fungsi, dan
Tata kerja Sekretariat Daerah Kabupaten Ponorogo
Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang Standar
Operasional Prosedur di Lingkungan Pemerintah Provinsi dan
Kabupaten/Kota

Peralatan /Keterkaitan
1

2
1

4

Komputer dan Printer
Alat Tulis Kantor
Mela dan Tempat Duduk
Telepon
Jari lnternet

SOP Pengurusan Naskah Dinas Masuk
SOP Pengurusan Naskah Dinas Keluar

Pencatatan dan Pendataan
Proses penerbitan perizinan didokumentasikan Bagian Umum Sekretariat DaerahTindak lanjut surat harus tapat waktu agar tidak mengganggu

wal rsewaan Gedu Sasana P

Perinqatan



Uraian Prosedur

No

Mutu Baku Keterangan

Pemohon
Petugas teknis

administrasi
perizinan

Analis
Koordinator Ahli

Muda Sub.
Koordinator

Perlengkapan

Kabag
U mum

Pejabat
Pemberi

lzin
(Bupati/

Asiston lll)

Kelengkapan Waktu Output

1 Membuat Surat
Permohonan izin
P6makaian Gedung/
Mengisi formulir
permohonan izin
pemakaian gedung

- Surat permohonan izin
pemakaian gedung
(Rencana Kegiatan)

- Surat
permohonan izin
pemakaian
gedung

2 Menerima dan memeriksa
Surat Permohonan izin
pemakaian gedung, jadwal
pemakaian dan
menjelaskan tata cara
pembayaran sewa gedung

T
- Buku jadwal pemakaian

Gedung Sasana Praja
- Leaflet Gedung
- Surat permohonan izin

pemakaian gedung
(Rencana Kegiatan)

15
menit

- Kesepakatan
tanggal
pemakaian/
jadwal
pemakaian

- Surat
Permohonan
izin pemakaian
gedung/ surat
masuk

3 Memeriksa surat
permohonan unluk
diarahkan ke pejabat
pemberi izin

V - Surat Masuk
- Lembar disposisi

5 menit - Surat Masuk
- Lembar

disposisi

4 Memeriksa surat
permohonan
membubuhkan paraf di
lembar disposisi

-l
- Surat Masuk
- Lembar disposisi

5 menit - Surat masuk
yang telah
diparaf

Mendisposisi surat
permohonan (menerima /
menolak) s6telah melalui
berbagai pertimbangan

T
Surat masuk yang telah
diparaf

5 menit Perintah / surat
masuk yang telah
didisposisi

6 M6mbuat surat penolakan
izin pemakaian
Menghubungi pemohon

<__
V Surat Masuk yang telah

didisposisi
3 jam Surat penolakan

izin pemakaian

Kegiatan

_l



7 Membuat surat izin
psmakaian gedung <_

Surat Masuk yang telah
didisposisi

3 lam Surat izin
p€makaian
gedung

8
Memberitahu pemohon
untuk melunasi biaya
sewa gedung dan
menanda tangani surat
pernyataan mematuhi
protokol kesehatan

__l
- Bukti pelunasan
- Surat pemyataan

mematuhi protokol
kesehatan

5 menit Surat izin dan
Tembusen surat
izn

9 Pemohon mendapat izin
pemakaian gedung

+ Surat izin dan
Tembusan surat izn

Surat izin dan
Tembusan surat
izn

SOP
Dilaksanakan
Dalam
Keadaan
Normal

__.1


