Prosedur Permintaan Barang ATK

SATPOL. PP DAN DAMKAR

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Kasubag Keterangan
Umum Staf Sekretaris Kasat Pegrs. Brg Kelengkapan Waktu Output
1 Mer?ugaskan staf untuk mengln\{entar|3|r kebutuhan DPA 5 menit Disposisi
bagian dan membuat nota permintaan barang.
Membuat Dafta kebutuhan barang dan Nota \ll Nota kebutuhan
2 |persetujuan dan menyerahkan ke Kasubag Umum Disposisi 30 menit baran
untuk diparaf. g
V Nota kebutuhan
3 Menerima dan meneliti Nota dan memarafnya Nota kebutuhan 30 menit barang yang
kemudian meneruskannya ke Sekretaris barang sudah diparaf
n Kasubag Umum
Memeriksa dan meneliti Nota Permintaan dari X Nota kebutuhan Nota kebutuhan
4 Kasubag Umum, jika setuju menandatanganinya /\ barang yang 1iam barang yang
dan jika tidak mengembalikannya ke Kasubag \/ sudah diparaf J sudah dittd
Umum Kasubag Umum Sekretaris
Meneliti Nota dan mendisposisi kepada Sekretaris A Ng;ar:[?bugj:an Nota yang sudah
5 |untuk ditindaklanjuti ke Pengurus barang sesuai sudaﬁ gittdg 30 menit | dittd kabag dan
ketersediaan barang Sekretaris didisposisi Kasat
Meneliti Nota Permintaan dan menyerahkan barang \ 4 Ndc;tt;ysaglgres;?;h Canda terima
6 |yang tersedia kepada staf dan menandatangani dan didisposisi 45 menit Baran
tanda serah terima barang. Kasa?c 9
. . V Barang (ATK
Mengambil barang yang diminta dan Tanda terima yang gir(ninta)
7 |menandatangani Tanda serah terima barang untuk SELESAI Baran 15 menit sesuai permintaan
dipergunakan sesuai kebutuhan. 9 vo dﬁsetujui
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Nama SOP Pengurusan Permintaan Barang ATK

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Perbub Pessel no 42 tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan, Organisasi, Tugas 1. Pendidikan minimal SLTA
Pokok, Fungsi Tata Kerja, Dan Uraian Tugas Jabataan Struktural Satuan Polisi Pamong [2. Pernah ikut diklat ketatausahaan
Praja Dan Pemadam Kebakaran

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. Buku Agenda
2. Kartu Disposisi
3. Alat Tulis

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka pengeluaran barang tidak terdata dengan
baik
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