Dinas Perhubungan
JIn. Pramuka 36613 074321771

Pemerintah Kab. Batang Hari / Dinas Perhubungan

Pemeliharaan Peralatan dan Perlengkapan Kantor
No. SK : 25.A

Per syaratan

1. laporan kondisi perlengakapan dan peralatan kantor

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

Informasi pelayanan publik ini diambil dari sippn.menpan.go.id pada Jumat, 27 Sep 2024 pukul 09:26. Klik di sini untuk melihat halaman asli.



https://sippn.menpan.go.id
https://sippn.menpan.go.id/pelayanan-publik/8296485/pemerintah-kab-batang-hari/pemeliharaan-peralatan-dan-perlengkapan-kantor

Dinas Perhubungan
JIn. Pramuka 36613 074321771

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PEMELIHARAAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN KANTOR
DINAS PERHUBUNGAN KABUPATEN BATANG HARI

Pemerintah Kab. Batang Hari / Dinas Perhubungan

Kepagawaian

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KASUBBAG kg KET
STAF UMUM DAN SEKRETARIS l{)f];ii—: P;]\ GL‘I:ES KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
KEPEGAWAIAN
Melaporkan kondist barang
inventarisasi dengan telagh staf Barang Tnventarisasi
1| kepada Kasubbag Unmum dan yang akan diperbaiki | 20 TR {Telaatan suaf;

Meacliti telaabaan staf dan
‘menugaskan staf unfuk

Telaahan staf data barang

Telashan staf data barang

2| membuar Nota Pengajuan —|:| yang akan diperbaiki | 0 M | Ganag akan diperbaiki
Perawatan Peralatan
b ke Telaahan staf data barang
'engajuan Perawatan Perlatan. R Konsep nota pengajuan
3 yang disetujui Kasubbag | 30 menit
dan menyerahkan ke Kasubbag % perawatan barang
5 g Umum dan Kepegawaian
Umum dan Kepegawaian
Membuat komsep nota dan i Kensep nots pengajuan
4 | merumuskannya ke Sckretaris DISERDOBENEAITAN | | 30 memit | Doy acc VUANG VIS
perawatan barang sudah diparaf Kasubbag
untuk ditandatangani 0
Umum dan Kepegawaian
Menandatangani konsep nota
pengajuan perawatan peralatan Konsep nota pengajuan Nota pengajuan
s | Dinas dan mencruskan ke porawatan barang yang | 4o .| perawatan barang yang
Kepala Dinas untuk didisposisi ‘:]_ sudah diparaf Kasubbag b sudah ditandatangai
dan meneruskan ke PPTK Umum dan Kepegawaian Sekretaris
untuk ditindaklanjuti
M ta dan
memberkan st kon ' e Wit
6 | meneruskannya ke Kasubbag sudah ditandatangani | 0 "™ | Sudah disetujui Kepala
‘Umum dan Kepegawaian P e
selaku PPTK &
Menerima nota dan. Nota pengajuan Nota pengajuan
7 memberikan paraf kemudian perawatan barang yang perawatan barang yang
‘mentugaskan pengurus barang sudah disetujui Kepala sudah disetujui Kepala
untuk melaksanakannya Dinas Dinas dan di paraf PPTK
Megertaa oot dan mengecek Nota peagajuan peraatan
g | keburban serta memunta barang yang sudah disetupn S Buktiserah teuma
staf untuk menyerakkan barang f Kepala Dinas dan & paraf barang
yang akan perbaiks PPTE
Menyerzhkan barang yang akan
digerbalk dan meminta aoda ; o .| Buktlserah terima
y o Bkt serah tenuna barang | meat
tenima sebagat bukt barang
penyesehan barang

1. tindak lanjut pemeliharaan perlengkapan dan peralatan kantor

Waktu Penyelesaian

45 Menit

empat puluh limat menit

Biaya/ Tarif
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Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan
1. Pemeliharaan perlengkapan dan peralatan kantor

Pengaduan Layanan

staf pengurus aset perlengkapan dan peralatan kantor
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