
 

 

URAIAN SINGKAT PEKERJAAN 

 

Nama Kegiatan : Pelaksanaan Protokol dan Komunikasi Pimpinan 

Nama sub kegiatan :  Pendokumentasian Tugas Pimpinan 

Pekerjaan  : Pengadaan ATK Belanja Jasa Sistem Informasi Sekretariat 

Daerah dan Penyediaan Peralatan perlengkapan kantor TU 

pimpinan 

Sumber Dana  : APBD Kota Surakarta 

Tahun Anggaran : 2023 

 

 

Ruang lingkup Pekerjaan Pengadaan  ATK Belanja Jasa Sistem Informasi Sekretariat Daerah 

dan Penyediaan Peralatan perlengkapan kantor TU pimpinan terdiri dari : 

1. Pembelian ATK Belanja Jasa Sistem Informasi Sekretariat Daerah dan Penyediaan 

Peralatan perlengkapan kantor TU pimpinan. 

2. Pengiriman barang dan pembayaran dilakukan dua tahap. 

3. Waktu penyelesaian pekerjaan sampai dengan tanggal 31 Juli 2023 

4. Rincian barang adalah sebagai berikut : 

No. Nama Barang Spesifikasi Vol Satuan 

A Belanja     Jasa     Sistem     Informasi 
Sekretariat Daerah 

      

1 Seminar Kits Klasifikasi C Tas punggung 1 bh, 
Notebook 1 bh, Bolpoin 1 
bh  

41 Paket 

B Penyediaan   Peralatan   
perlengkapan kantor TU pimpinan 

      

1 Amplop Besar Persegi Amplop putih ukuran 
besar 

45 Dus 

2 Amplop Kecil Amplop putih ukuran kecil 45 Dus 

3 Amplop Sedang Amplop putih ukuran 
sedang 

45 Paket 



4 Balpoint Gel 0.5 Tizo Bolpoint warna hitam 
ukuran 0,5 merek Tizo 

270 Buah 

5 Binder Clip No 111 (2,5 cm) Binder Clip ukuran No 111 
(2,5 cm) 

25 Dus 

6 Binder Clip No 155 (32mm) Binder Clip ukuran No 155 
(32mm) 

25 Dus 

7 Binder Clip No 200 (4 cm) Binder Clip ukuran No 200 
(4 cm) 

25 Dus 

8 Binder Clip No 260 (5 cm) Binder Clip ukuran No 260 
(5 cm) 

25 Dus 

9 Binder Clip Warna 111 Binder Clip Warna ukuran 
no. 111 

25 Dus 

10 Binder Clip Warna 155 Binder Clip Warna ukuran 
no. 155 

25 Dus 

11 Bollpoint Bolliner Bollpoint Bolliner warna 
hitam 

293 Buah 

12 Bollpoint Standard Techno Bollpoint hitam merek 
Standard Techno 

50 Buah 

13 Box File Box File 45 Paket 

14 Buku Kuitansi Besar Buku Kuitansi ukuran 
Besar 

20 Buah 

15 Buku Giro Buku Giro 18 Buah 

16 Buku Hard Cover Folio 100 Buku Hard Cover ukuran 
Folio isi 100 lembar 

45 Paket 

17 Buku Hard Cover Folio 200 Buku Hard Cover ukuran 
Folio isi 200 lembar 

45 Paket 

18 Buku Hard Cover Ekspedisi 100 Buku Hard Cover ukuran 
Ekspedisi isi 100 lembar 

45 Paket 

19 Buku Kwarto isi 100 Buku ukuran Kwarto isi 
100 lembar 

45 Buah 

20 Buku Tulis Isi 38 Lembar Buku Tulis bergaris Isi 38 
Lembar 

45 Buah 

21 Cap Tinta Ungu Cap Tinta stempel warna 
Ungu 

18 Paket 

22 Carpurator Carpurator 45 Paket 

23 Clip Board Mika Clip Board bahan Mika 18 Pcs 

24 Cutter Besar Kenko Cutter ukuran Besar merek 
Kenko 

20 Pcs 

25 Garisan Plastik : ukuran 30 cm Garisan bahan Plastik 
ukuran 30 cm 

20 Buah 



26 Gunting Kertas Gunting Kertas 40 Paket 

27 Isi Bollpoint Penthel Isi Bollpoint Penthel warna 
hitam 

45 Dosin 

28 Isi Stapler Isi Stapler 45 Dosin 

29 Isolasi : Besar Isolasi ukuran Besar 200 Buah 

30 Kertas Buram Kertas Buram 20 Rim 

31 Kertas Cover Kertas untuk Cover 25 Pax 

32 Kertas Faximile 30x 210 Kertas Faximile ukuran 
30x 210 

80 Roll 

33 Kertas HVS Folio Berwarna 70 gr Kertas HVS ukuran Folio 
Berwarna 70 gr 

280 Rim 

34 Kertas Stiker Label Kertas Stiker Label 120 Lembar 

35 Lakban Bening Besar Lakban Bening ukuran 
Besar 

90 Paket 

36 Lakban Hitam 2" Lakban Hitam ukuran 2" 90 Roll 

37 Lem Kertas Lem Kertas 45 Pcs 

38 Ordner Folio/Kwitansi Ordner Folio/Kwitansi 45 Paket 

39 Paper Clips Paper Clips 90 Dus 

40 Pembolong Kertas (Bantex 9300 
Pembolong) 

Pembolong Kertas (Bantex 
9300 Pembolong) 

12 Pcs 

41 Penghapus Papan Tulis White Board Penghapus untuk Papan 
Tulis White Board 

20 Buah 

42 Penghapus Pensil Staedler Penghapus Pensil merek 
Staedler 

60 Buah 

43 Rautan Pensil Rautan Pensil 25 Pcs 

44 Spidol Kecil Spidol Kecil 90 Lusin 

45 Spidol wb Spidol whiteboard 90 Pcs 

46 Stabilo Kenko Stabilo merek Kenko 25 Pcs 

47 Stamp Pad Artliner Stamp Pad merek Artliner 10 Pcs 

48 Stapler Besar No. 10 Stapler Besar ukuran No. 
10 

30 Box 

49 Stapler Besar No. 3 Stapler Besar ukuran No. 3 30 Box 

50 Sticky Note Kertas Kecil Sticky Note bahan Kertas 
ukuran Kecil 

30 Buah 

51 Sticky Note Kertas Tanggung Sticky Note bahan Kertas 
ukuran Tanggung 

70 Buah 



52 Sticky Note Plastik Panah Sticky Note bahan Plastik 
bentuk Panah 

45 Buah 

53 Tipex Kenko Tipex merek Kenko 45 Pcs 
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