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DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL
KOTA PADANG PANJANG

Nomor SOP SOP/ 93 /DUKCAPIL-PP/XII1-2019

Tgl. Pengesahan Mei 2019

Tgl. Revisl b Des

Disahkan oleh 3 K7 n-dan Pencatatan Sipil
NAMA SOP : PEMELIHARAAN INVENTARIS

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Permepan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP - AP

2. Peraturan Presiden (Perpres) Nomor 70 Tahun 2012 — Perubahan Kedua
Atas Peraturan Presiden No. 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan
Barang/Jasa Pemenntah.

3. Permendagr Nomor 17 tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan
Barang Milik Daerah

1. Rapi dan teliti
2. Mampu mengoperasikan komputer minimal Ms.Office

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. SOP Pendataan Inventaris 1. Komputer

2. SOP Perbaikan Inventaris 2. Printer

3. SOP Peminjaman Inventaris 3. ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP perawatan inventaris tidak dijalankan dengan baik maka
tidak ada pemeliharaan rutin terhadap inventaris dan menyebabkan
inventaris tidak bertahan lama

1. Data Asset
2. Buku Inventaris
3. Jadwal perawatan
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SOP PEMELIHARAAN INVENTARIS

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubbag Umum Pengguna Keterangan
Pengurus Barang dan Kepegawalan Barang Kelengkapan Waktu Output
1 |Membuat jadwal perawatan barang - Data barang 90 menit |- Konsep Jadwal SOP
inventans inventaris perawatan Pendataan
( )¢ Barang
Inventaris
Tidak
2. |Memenksea jadwal perawatan Ya - Konsep Jadwal 30 menit |- Jadwal perawatan yang
barang inventans jika ya perawatan sudah ditandatangani
membubuhkan tanda tangan. Jika
tdak dikembalikan ke Pengurus \/ \
Barang untuk diperbaki Ay
3. |Melakukan perawatan, jika tidak - Jadwal Kondisional |- Jadwal perawatan
bisa dilaksanakan secara intemal perawatan yang
maka akan diteruskan ke Pengurus [ I sudah
Barang ditandatangani
4. |Melakukan perawatan dan J - Jadwal 30 menit [Laporan hasil perawatan
Melaporkan hasil perawatan | perawatan
kepada Kasubbag Umum &
Kepegawaian
5. |Melakukan verifikasi dan Laporan hasil 30 menit |Buku Perawatan Aset yang

melaporkan kepada Kepala Dinas
melalui Sekretaris

perawatan

telah diketahui
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