
PEMERINTAH KABUPATEN PESISIR SELATAN

Nomor SOP 521.1/15/SOP/BKPP-PS/2021

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Disahkan oleh

Nama SOP Pengurusan Pengajuan Perawatan Peralatan

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Perda.Kab.Pessel NO.12 Tahun 2010 Tentang Organisasi dan Tata Kerja BKPP 1. Pendidikan minimal SLTA
2. Peraturan Bupati Nomor 33 Tahun 2016 tentang Rincian Uraian Tugas Dinas Kominfo
    Daerah Kabupaten Pesisir Selatan
3. Perda.Kab. Pessel.No. 125 Tahun 2011 Tentang APBD Kab.Pessel tahun 2012 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

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

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Apabila SOP tidak dlaksanakan maka barang-brang inventaris tidak terwat dengan 
baik secara kontiniu



Prosedur Pengajuan Perawatan Peralatan

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Unit Kerja/User Kasubag 

Umum Sekretaris PPTK Kelengkapan Waktu Output

1 Melaporkan kondisi barang inventaris dengan 
telaahan staf kepada Kasubag Umum 

Barang inventaris 
yg akan diperbaiki 5 m3nit Telaahan staf

2
Meneliti Telahaan staf dan menugaskan staf untuk 
membuat Nota untuk pengajuan perawatan 
peralatan ditujukan kepada Sekretasi Badan 

Telaahan staf  data 
brg yang akan 

diperbaiki
15 menit

Telaahan staf  data 
brg yang akan 

diperbaiki

4 Mendisposisi kepada PPTK, jika tidak dikembalikan 
ke kasubag umum

Konsep Nota 
pengajuan 

perawatan barang
15 menit

Konsep Nota 
pengajuan 

perawatan barang 
yg sdh diparaf 

Kasubag Umum

5 Melakukan perawatan/perbaikan 

Konsep Nota 
pengajuan 

perawatan barang 
yg sdh diparaf 

Kasubag Umum

Nota pengajuan 
perawatan barang 

yg sdh dittd 
Sekretaris

Waktu 
tergantung 

perbaikan oleh 
pihak ketiga

6 Menerima barang hasil perbaikan

Nota pengajuan 
perawatan barang 

yg sdh disetuji 
Kaban

30 menit

Nota pengajuan 
perawatan barang 

yg sdh disetuji 
Kasat dan diparaf 

PPTK

tidak

Ya


