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Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 6 |

Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Barang Milik
Negara

_ Kualifikasi pelaksana_
1 Memahami Administrasi Perkantoran
2. Memahami Tata Naskah Surat Dinas

Keterkaitan

1 Nota Pemeliharaan
2. Kuitansi
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Peringatan

Barang tidak dipelihara dengan baik mengakibatkan

kerusakan sehingga tidak dapat menunjang tugas-‘

tugas rutin

1. Buku Pemeliharaan Barang

Pencatatan dan pendataan




SOP PEMELIHARAAN INVENTARIS

Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Ka Sub Bag Pelaksan
; a Persyaratan/ Ket
ekret:
Umum Seknatars Kegiatan Kelengkapan Waktu Output
1 2 2 5 6 9 10 11 12
1 [Membuat  rencana Pemeriksaan 30 menit Data hasil
pemeliharaan barang @ kerusakan pemeriksaan
inventans  yang £ barang inventaris
akan diperbaiki
2 |Mengajukan rencana Estimasi biaya |20 menit Persetujuan
pemeliharaan ke perawatan Inventarisasi
Sekretaris kerusakan
barang
3 |Setelah disetujui dan Persetujuan 30 menit Persetujuan
ditandatangani oleh )4 Sekretaris Sekretaris
Sekretaris kemudian
diteruskan kepada
Kasubag Administrasi
4 |Permohonan rencana Persetujuan 30 menit Persetujuan
pemeliharaan yang telah Kasubag Kasubag
disetujui dan l Administrasi dan Adminitrasi dan
ditandatangani oleh Umum Umum
Kasubag Administrasi
dan Umum kemudian
disampaikan kepada
Pelaksana Kegiatan
Inventaris Barang
5 |Petugas membawa L Barang inventaris| Disesuaikan Barang telah
barang yang rusak dibawa ke tempat|dengan lama  |diperbaiki
ketempat servis  untuk servis perbaikan
diperbaiki r barang
6 |Petugas meminta l Kwitansi Biaya
bendahara pengeluaran Pengeluaran b o
terkait biaya pengeluaran Servis 30 Menit d": a;sr B
untuk servis i
7 |Petugas melaporkan Barang inventaris Terpelihara nya
i barang inventaris
hasil pekerjaan k_epad_a S telah diper| 15 Menit g
Kasubbag Administrasi <
dan Umum l
ke robogan
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