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TANGERANG

NAMA SOP

MEKANISME PEMBELIAN BAHAN BACAAN DAN
PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

KUALIFIKASI PELAKSANA

DASAR HUKUM

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasl Birokrasi Nomor 35
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

Peraturan Daerah Kota Tangerang Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan

Susunan Perangkat Daerah

Peraturan Walikota Tangerang Nomor 65 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan
Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja DP3AP2KB

Peraturan Walikota Tangerang No. 33 Tahun 2014 Tentang Pedoman Penyusunan Standar

1

1. Pendidikan S1/D3/SMA

2. Mampu Melaksanakan adminsitrasi umum

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

PERALATAN/PERLENGKAPAN

KETERKAITAN DENGAN SOP LAIN _
1. SOP Mekanisme pengadaan dan Pendistribusian Barang Pemerintah

1. ATK
2. Komputer dan kelengkapannya
3. Data kebutuhan bahan bacaan dan peraturan perundang-undangan

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Kuitansi, faktur pembelian, buku-buku hasil pengadaan, foto, perpustakaan dinas

1. Tertib administrasi pengadaan, penyimpanan dan peminjaman
bahan bacaan dan peraturan perundang-undangan




BAGIAN FLOWCHART SOP MEKANISME PEMBELIAN BAHAN BACAAN DAN PERATURAN PERUNDANG UNDANGAN

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas
StafSubag | Bendahara | Kasubag | Kasubag | Seluruh |Bendshara Kepala utput
kreta pa Waktu O
Umum/PPTK | Pengeluaran [ Umum |Kkeuangan | Pengawal | Barang | S*K"*™™ | pinas e &
10 i
K?:maMI S Fermusdban KEEutuhan SOrat Data Surat Kabar dan Thari |Daftar Surat Kabar dan
ar, Majalah, bahan bacaan dan peraturan 1ah Majalah
peﬂll‘ld&ng-uadansan ’ Majala
2 |Rek i P T
RIS Kestachan Daftar Surat Kabar dan Than [Rekaprulasi
Majalah
3 |Perkiraan Kebutuhan Tahunan Rekapitulasi 1 hanl |Daftar Rencana
Kebutuhan Koran dan
Majalah
4 |Usulan Rencana Kebutuhan Tdk|Daftar Rencana 1hari |Rencana Kebutuhan
_ﬁ_ Kebutuhan Koran dan
- Majalah
5 |P 2
embuatan RKA Rencana Kebutuhan 1 hari |Daftar RKA
6 |Pembuatan DPA ' RKA 1 hari |Daftar DPA
7 :ernbuatan SPP, pengajuan pencairan anggaran DPA, Nota Dinas 1 hari |SPP
an persetujuan - ._-
8 |Pencairan Anggaran I SP2D 3 hari |Dana Surat Kabar dan
!.. Majalah
9 [Pesanan/Pembelian Surat Kaha?Majalah}Buku Dana untuk pengadaan 1 hari [Surat Kabar dan
Surat Kabar dan Majalah dikirim
dan Majalah, Surat
Pesanan
10 |Pembuatan 5PJ, Diverifikasi, draft, tanda tangan Surat Kabar dan 1han |SP)
* ,?* - e
kwitansi pembayaran
dk
11 |Pembuatan Laparan tiap akhir bulan fisik dan L J 5PJ, dokumentasi 1jam |[Laporan Bulanan
keuangan, arsip SPJ
12 |Laporan kegiatan akhir, serah terima barang - - Laporan kegiatan 15 menit| Arsip Laporan Kegiatan
13 |Penyampaian Informasl, koleksi buku-buku dan Lemari buku, surat 15 menit{ Bahan bacaan
peraturan perundang-undangan - pemberitahuan
14 |[Penyimpanan di perpustakaan Badan Buku / peraturan Untuk pegawal dinas
- perundang-undangan




