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Keterangan D1nam1s
Judul SOP Pelayanan Pemeliharaan Alat
Kerja
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang SOP
Administrasi Pemerintahan.

Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang SOP di
Lingkungan Pemprov & Kab/Kota.

Peraturan Bupati Demak Nomor 17 Tahun 2013 Pedoman
Penyusunan dan Penetapan SOP di Lingkungan
Pemerintah Daerah Demak.

1. Memahami tugas pokok fungsi
2 Memahami administrasi perkantoran

3 Memahami peralatan kantor

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Kegiatan operasional kantor

1 Komputer

2 Buku penjagaan pemeliharaan peralatan
3 Alat lain yang diperlukan

4 Camera

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika ada peralatan atau perlengkapan yang rusak
agar segera melapor ke Sub Bag Umpeg untuk
dilakukan perbaikan

Rekapitulasi biaya dilakukan dengan cermat.

—

Kartu Invetaris Barang
2 Kartu Pemeliharaan
3 Jumlah barang yang perlu perbaikan




Pelayanan pemeliharaan alat kerja

Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Ket
Kasubbag Persyaratan/ Outout
Pelaksana F— Teknisi Kelengkapen Waktu utpu
Menerima laporan, Milal alat tulis dan
1. |memeriksa, dan mencatat referensi @ 10 menit
kerusakan terkait
Il\élela;;;rkan kepada " Diterima/
g, |‘asubbag umpeg, untuk di @ 10 menit ditunda/
cek ketersediaan dana .
ditolak
pada bendahara
Melakukan pe‘ngecckan alat tulis dan
barang, menyiapkan __© . :
3. referensi @ 15 menit
perlengkapan, dan .
menghubungi teknisi terkait, HP
4 Mengirim alat yang rusak o sesuai mulai
" |untuk dilakukan perbaikan kondisi diperbaiki
y
5 Menerima dan memeriksa 15 menit selesai
" |alat yang telah diperbaiki @ diperbaiki
Barang yan sudah l kondisi
6. |diperbaaiki dikembalikan @ 15 menit |barang
kepada pemakai barang sudah baik
Selesai
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