BAGAN ALUR SOP PENYUSUNAN RENCANA/PROGRAM KERJA

PELAKSANA MUTU BAKU
PARA KET
KEGIATAN STAF KASUBBAG SEKDIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Staf  dan Kasubbag Bahan/data-data bahan/data-
menyiapkan bahan/ untuk Rencana dan | 300 menit data Rencana
data-data untuk Program Kerja dan Program

penyusunan Rencana -——>- Kerja

dan Program Kerja

Sekretraiat

Kasubbag Umum, bahan/data-data 720 Menit | Data Rencana

Keuangan dan Program v Rencana dan dan Program

mengumpulkan bahan/ - Program Kerja kerja

data-data untuk

penyusunan Rencana

dan Program Kerja

Kasubbag Umum, Draft Rencana dan 990 menit | Draft Rencana

Keuangan dan Program Program Kerja dan Program

mengolah  bahan/data- ﬂ Kerja

data untuk penyusunan

Rencana dan Program

Kerja

Kasubbag Umum, Draft Rencana dan 300 menit Masukan

Keuangan dan Program Program Kerja untuk

melakukan diskusi A4 penyusunan

dengan Sekretaris Dinas - draf Rencana

mengenai draf Rencana dan Program

dan Program Kerja Kerja

Sekretraiat

Sekretaris Dinas Masukan untuk 630 menit Draf yang

menyusun draft Rencana 4 penyusunan draf sudah

dan Program Kerja - Rencana dan tersusun
Program Kerja




Sekretaris Dinas Draft yang sudah 90 menit Draft hasil
membuat Rencana dan tersusun koreksi
Program Kerja 4

Kepala Dinas mengoreksi 3 Draft hasil koreksi 1050 menit | Draft Rencana
draf Rencana dan - dan Program
Program Kerja Kerja
Kepala Dinas Tidak Draft Rencana dan 20 menit Rencana dan
menandatangani Program Kerja Program Kerja
Rencana dan Program yang sudah
kerja ditandatangan
Staf menggandakan dan Rencana dan 15 menit Rencana dan

menjilid Rencana dan
Program Kerja

A

Program Kerja yang
sudah
ditandatangan

Program Kerja
untuk
didokumentasi
kan




BAGAN ALUR SOP MEMBERIKAN SARAN DAN PERTIMBANGAN TEKNIS KEPADA ATASAN

PELAKSANA MUTU BAKU
KEGIATAN PARA KET
STAF KASUBBAG SEKDIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Sekretaris dan Kasubbag 30 menit Bahan
Menyiapkan bahan -—- Pertimbangan
pertimbangan teknis Teknis
Sekretaris Dinas Bahan 120 menit Draf
menyusun draf — Pertimbangan Pertimbangan
pertimbangan teknis Teknis Teknis
Sekretaris Dinas Draf Pertimbangan 30 menit Pertimbangan
menandatangani draf v Teknis Teknis
pertimbangan  untuk _
disampaikan kepada I
Kepala Dinas
Kepala Dinas menerima Pertimbangan 90 menit Pertimbangan
Nota Dinas/Saran/ v Teknis Teknis
Pertimbangan dan
mengkoreksi Nota, Jika Tidak
Ya melanjutkan Nota
kepada Sekdis
Sekdis menindaklanjuti 30 menit Pertimbangan
Nota serta menyerahkan -4——.1 Ya Teknis
ke para Kasubbag




BAGAN ALUR SOP MELAPORKAN PELAKSANAAN TUGAS

NO.

KEGIATAN

PELAKSANA

MUTU BAKU

STAF

PARA

KASUBBAG

SEKDIS

KEPALA DINAS

KELENGKAPAN

WAKTU

OouTPUT

KET

Staf dan Kasubbag
menyiapkan bahan/data
dan informasi  yang
dibutuhkan untuk
menyusun laporan
tahunan pelaksanaan
tugas di Sekretariat

Gl ——

Bahan/data dan
informasi

990 menit

Bahan/data
dan informasi

Staf  dan Kasubbag
mengumpulkan bahan/
data dan informasi
untuk menyusun
laporan tahunan
pelaksanaan tugas di
Sekretariat

-

Bahan/data dan
informasi

3300 menit

Kumpulan
bahan/data
dan informasi

Kasubbag mengolah dan
menyusun data-data
untuk membuat laporan
tahunan pelaksanaan
tugas di Sekretariat

<
<«

Kumpulan
bahan/data dan
informasi

1320 menit

Draft laporan
tahunan

Kasubbag
menyampaikan
penyusunan laporan
tahunan pelaksanaan
tugas kepada Sekretaris
Dinas

hasil

Draf laporan
tahunan

45 menit

Draf laporan
tahunan

Sekretrais Dinas
membuat laporan
tahunan pelaksanaan

tugas di Sekretariat

Draft laporan
tahunan

3300 menit

Draf laporan
tahunan




Kepala Dinas mengoreksi L laporan tahunan 35 menit laporan
dan mengesahkan tahunan
laporan tahunan Tidak untuk
pelaksanaan tugas di didokumenta-
Sekretariat sikan
Staf  dan Kasubbag laporan tahunan 20 menit laporan
menggandakan dan Ya tahunan
menjilid laporan < untuk
tahunan pelaksanaan didokumenta-
tugas di Sekretariat sikan




BAGAN ALUR SOP MELAKSANAKAN TUGAS KEDINASAN LAIN YANG DIBERIKAN ATASAN

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN STAF KAI;?II;Q AG SEKDIS KEPALA DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET
1. | Staf mempersiapkan
rencana tugas yang akan Bahan-bahan tugas . Surat
diberikan oleh Kepala - lain 60 menit Penugasan
Dinas
2. | Kasubbag menyusun
tugas lain yang diberikan A4 . .
berdasarkan skala - Surat Tugas 60 menit Tugas Prioritas
prioritas
3. | Kasub
mii:gi(?egntiﬁkasi tugas = Surat Tugas
. . - berdasarkan 120 menit | Tugas Prioritas
lain yang diberikan oleh Priorit
Kepala Dinas rioritas
4. | Melaksanakan tugas lain v Laporan Hasil
yang  diberikan  oleh - Surat Tugas 330 menit Pelaksanaan
Kepala Dinas Tugas
S. | Melaksanakan J Dokumen
koordinasi dengan pihak . Laporan Hasil
lain - Surat Tugas 120 menit Pelaksanaan
Tugas
6. | Melaporkan Hasil . Dokumen Laboran Dokumen
Kegiatan Kepada Kepala - Hasil Kegiagan 60 menit Laporan Hasil
Dinas Kegiatan
7. | Staf mengarsipkan ! Dokumen
Dokumen Laporan hasil - Dokumep Laporan 60 menit Laporan Hasil
pelaksanaan tugas yang Kegiatan Kesiatan
telah dilaksanakan cglata




BAGAN ALUR SOP PENYEDIAAN JASA KOMUNIKASI, SUMBER DAYA AIR DAN LISTRIK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN BENDAHARA | ¢ ASUBAG | KASUBAG KEPALA| LOKET KET
PEMBANTU UMUM |KEUANGAN SEKDIS DINAS PEMBAYARAN KELENGKAPAN | WAKTU | OUTPUT
1. | Kasubbag Umum mengajukan Draf usulan
Nota Dinas kepada Kepala pengajuan 20 Surat
Dinas mengetahui Sekdis o r- penyedlagn jasa | yron disposisi
komuniskasi
SDA dan Listrik
2. | Kepala Dinas menerima Nota v
dan mendisposisi  kepada N Di 20 Surat
Sekdis untuk diteruskan ota Dinas Menit | disposisi
kepada Kasubbag Keuangan
3. | Kasubag Keuangan Menerima Draf usulan
disposisi dari Sekdis pengajuan . Usulan
-4——-: penyediaan jasa | 24 jam .
komuniskasi pengajuan
SDA dan Listrik
4. | Realisasi / Pencairan Nota Draf usulan
Pengajuan kepada Kasubbag ) pengajuan 10 Realisasi/
Umum -~ penyediaan jasa . -
. ) menit | pencairan
komuniskasi
SDA dan Listrik
5. | Bendahara pembantu Draf usulan
menerima  realisasi  untuk pengajuan 15  |Penyerahan
pembayaran jasa komunikasi, < penye('iiaan'jasa menit uang kepadal
SDA dan Listrik komumsl.ias% SDA bendahara
dan Listrik
6. | Bendahara melakukan l Draf usulan
pembayaran Penyediaan Jasa engajuan .
Komunikasi, SDA dan Listrik - > - perfyedgiajan jasa 60. ¢ Bbuktl
ke Loket Pembayaran yang di komuniskasi SDA | TNt [Pembayatan
tuju dan Listrik




BAGAN ALUR SOP PENYEDIAAN ALAT TULIS KANTOR

PELAKSANA MUTU BAKU
PENGU- BENDA-
No. KEGIATAN RUS HARA K%?,}JUBNII\G Ii{EI:IS[:JI‘?(? AGN SEKDIS KDEIII;?\%A KAIg:\Ing/AG KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT KET
BARANG PEMBANTU
1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota Dinas ~ pengajuan 20 Surat
kepada Kepala Dinas - - - penyediaan Menit | disposisi
mengetahui Sekdis ATK
2. | Kepala Dinas menerima
Nota Dinas Ajuan dan Lembar
mendisposisi kepada ‘ Disposisi
Sekdis untuk diteruskan ke p
Kasubbag Keuangan
3. | Kasubbag Keuangan
Menerima disposisi dari Nota vane sdh Usulan
Kepala Dinas Nota -: di di}; o%isi 24 jam peng-
pengajuan dari Kasubbag p ajuan
Umum
4. | Kasubbag Umum menerima Nota usulan
Realisasi / Pencairan Nota . 10 P .
Pengajuan dan -4 pengajuan menit ercairan
penyediaan uang
meneruskan ke Bendahara ATK
Pembantu
S. | Bendahara Pembantu Nota usulan 15
menerima realisasi untuk . pengajuan menit Pencairan
Pembelian ATK N penyediaan uang
| ATK




1@

Bendahara Pembantu Usulan 30 Bukti

melakukan Pembelian ATK pengajuan . Pembaya-

yang di tuju ATK menit ran ke took

Pengurus Barang menerima

ATK dari Bendahara - 15 Penye-

Pembantu menyalurkan > Tanda Terima . rahan
menit ATK

ATK kepada para Kasi dan
Kasubbag




BAGAN ALUR SOP PENYEDIAAN KOMPONEN INSTALASI LISTRIK BANGUNAN KANTOR

PELAKSANA MUTU BAKU
" Fretamay "BARANG | PEMBANTU | umom | kevancan | SERPIS | Dids’ |"i000u | kasupsac | KELENGKAPAN | WAKTU | OUTFUT | KET
1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota pengajuan
Dinas kepada Kepala penyediaan
Dinas mengetahui Komponen 20 Surat
Sekdis - > -_>‘ In.sta¥as1 Menit disposisi
Listrik/
penerangan
bangunan
kantor
2. | Kasubbag Keuangan
Menerima disposisi
dari Kepala Dinas Nota . Usulan
pengajuan dari -: Idem 24 jam g'?; nfr;
Kasubbag Umum J
3. | Realisasi / Pencairan 10
Nota Pengajuan P . Pencairan
kepada Kasui]abag - N Idem menit uang
Umum
4. | Bendahara pembantu
menerima realisasi
untuk Pembelian - 15 . Pencairan
. . ¢ Idem menit
Komponen instalasi uang
listrik bangunan
kantor
_




1—a

Bendahara Pembantu Usulan
melakukan Pembelian pengajuan .
. . Bukti
komponen instalasi Komponen
L . . 30 Pemba-
listrik bangunan S instalasi listrik/ .
.o, z menit | yaran ke
kantor yang di tuju penerangan
toko
bangunan
kantor
Pengums Barang Penyerah-
menerima dan
an alat
menyalurkan
. . 15 kompo-
Komponen instalasi Idem .
S Menit nen
listrik bangunan . .
instalasi
kantor ke listrik
Kasi/Kasubbag
Kasi/Kasubbag Penyerah-
menerima komponen an kom-
. . . 15
instalasi listrik Idem . ponen
menit . .
bangunan kantor instalasi

listrik




BAGAN ALUR SOP PENYEDIAAN BARANG PERCETAKAN DAN PENGGANDAAN

PELAKSANA MUTU BAKU
TOKO
NO. KEGIATAN PENGURUS | BENDAHARA | KASUBBAG | KASUBBAG KEPALA KASI/
BARANG | PEMBANTU UMUM KEUANGAN SEKDIS DINAS Y??SUDI KASUBBAG | KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET
1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota pengajuan
Dinas kepada Kepala penyediaan 20 Surat
. . ~
Dinas mengetahui - > -—9 barang Menit disposisi
Sekdis percetakan
dan
penggandaan
2. | Kasubbag Keuangan
Menerima disposisi
dari Kepala Dinas Nota - . Usulan
pengajuan dari -‘ Idem 24 jam pengajuan
Kasubbag Umum
3. | Realisasi / Pencairan
Nota Pengajuan 10 . Pencairan
kepada Kasubbag - D Idem menit uang
Umum
4. | Bendahara Pembantu
menerima realisasi 15
pencairan dari < . Pencairan
N Idem menit
Kasubbag Umum uang
untuk Barang cetak
dan penggandaan
5. | Bendahara melakukan Usulan
pencetakan dan pengajuan Bukti
penggandaan yang di - barang 30 Pemba-
tuju - '- perdetakan menit yaran ke
dan toko
penggandaan




Pengurus Barang Penyerahan
menerima pencetakan 15 cetak dan
. Idem .
dan penggandaan dari Menit penggan-
Bendahara Pembantu daan
Pengurus barang Penyerah-
menyalurkan 20 an cetak
pencetakan dan > Idem . dan
menit

penggandaan kepada penggan-
para kasi dan kasubag daan




BAGAN ALUR SOP PENYEDIAAN PERALATAN RUMAH TANGGA KANTOR

PELAKSANA MUTU BAKU
TOKO
NO. KEGIATAN PENGURUS| BENDAHARA|KASUBBAG| KASUBBAG KEPALA KASI/
BARANG | PEMBANTU UMUM KEUANGAN SEKDIS DINAS Y‘:‘I:J?UDI KASUBBAG KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT Ket
1. Kasubbag Umum Draf usulan 20 Surat
mengajukan Nota pengajuan menit disposisi
Dinas kepada Kepala - )_—9 penyediaan
Dinas mengetahui peralatan
Sekdis Rumah Tangga
2. Kasubbag Keuangan
Menerima disposisi
dari Kepala Dinas Nota . Usulan
pengajuan dari - - Idem 24 jam pengajuan
Kasubbag Umum
3. Realisasi / Pencairan
Nota Pengajuan 10 Pencairan
kepada Kasubbag - Idem menit uang
Umum
4. Bendahara pembantu
menerima realisasi
pencairan dari 15 Pencairan
Kasubbag Umum -: Idem menit
. uang
untuk Penyediaan
Peralatan Rumah
Tangga
S. Bendahara Pembantu
. Usulan .
melakukan pembelian v pengajuanPenye 30 Bukti
Penyediaan peralataq - r- diaan peralatan| menit Pembayar-
rumah tangga yang di an ke toko
. Rumah tangga
tuju
6 Pengurus Barang
menerima Penyediaan 15 Penyerah-
peralatan rumah < Idem . an
] Menit
tangga dari peralatan
Bendahara Pembantu




Pengurus
menyalurkan

barang

Penyediaan Peralatan
Rumah Tangga kepada

para Kasi
Kasubbag

dan

Idem

20
menit

Penyerah-
an
Peralatan
Rumah
Tangga




BAGAN ALUR SOP PENGADAAN BAHAN BACAAN DAN PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN

PELAKSANA MUTU BAKU
BENDAHARA TOKO PARA
NO. KEGIATAN ngggll:gs PEMBANTU K%%QG KI;‘:JS;{?(? AGN SEKDIS KDEIII:I‘:IéA YANG DI KASI/ KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT KET
TUJU KASUBBAG
1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota Dinas pengajuan
kepada Kepala Dinas R penyediaan 20 Surat
mengetahui Sekdis - ,-—9‘ Bahan bacaam Menit disposisi
dan Peraturan
perundang-
undangan
2. | Kasubbag Keuangan
Menerima disposisi dari
Kepala  Dinas Nota P . Usulan
pengajuan dari -‘ Idem 24 jam pengajuan
Kasubbag Umum
3. | Realisasi / Pencairan 10 Pencairan
Nota Pengajuan kepada -1 Idem .
menit uang
Kasubbag Umum
4. | Bendahara Pembantu
menerima realisasi
pencairan dari
Kasubbag Umum untuk < 15 Pencairan
Penyediaan Peralatan - Idem menit uang
bahan  bacaan dan
Peraturan Perundang
undangan
5. | Bendahara Pembantu Usulan
melakukan pembelian N7 pengajuan .
penyediaan bahan . - Penyediaan 30 Bl,;ktl
bacaan dan Perundang- - - bahan bacaan menit Pembayar-
nada an ke toko
undangan yang di tuju dan Perundang-
undangan




Pengurus Barang

. . Penyerahan
menerima  Penyediaan bahan
bahan bacaan dan P Idem 15 bacaan dan
Perundang-undangan D Menit | pe indang-
dari Bendahara d .
Pembantu neanen
Pengurus barang Penyerahan
menyalurkan bahan
Penyediaan bahan id 20 b d
bacaan dan Perundang- e menit Pacaag v
undangan kepada para Errllélgnzzgl_

Kasi dan Kasubbag




BAGAN ALUR SOP PENYEDIAAN MAKAN DAN MINUMAN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN BENDAHARA KASUBAG| KASUBAG KEPALA | CATERING/ | SEKREARIAT
PEMBANTU | UMUM KEUANGAN SEKDIS DINAS T(]))I:(')r gj\tl;lG DAN BIDANG | KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT KET.
1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota Dinas pengajuan Surat
kepada  Kepala  Dinas - P_—? penyediaan 20 Menit di urat
. . isposisi
mengetahui Sekdis makan dan
minum
2. | Kasubbag Keuangan
Menerima disposisi dari
Kepala Dinas Nota 24 jam Usul.an
pengajuan dari Kasubbag ‘ Idem pengajuan
Umum
3. | Realisasi / Pencairan Nota p .
Pengajuan kepada - < Idem 10 menit encairan
Kasubbag Umum uang
4. | Bendahara Pembantu
menerima realisasi Pencairan
pencairan dari Kasubbag < Idem 15 menit
Umum untuk Penyediaan uang
Makan Dan Minum
5. | Bendahara Pembantu \l' Usulan
melakukan pembelian pengajuan Tersedianya
Penyediaan makan dan - )_—9- Penyediaan 30 menit | makan dan
minum yang di tuju makan dan minum
minum




BAGAN ALUR SOP PEMELIHARAAN RUTIN/BERKALA GEDUNG KANTOR

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. TOKO
KEGIATAN PENGURUS BENDAHARA KASUBBAG KASUBBAG KEPALA KET.
BARANG | PEMBANTU UMUM |KEUANGAN SEKDIS DINAS Yﬁ%gUDI PEKERJA| KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota Dinas pengajuan
kepada Kepala Dinas -——9-— Pemeliharaan MQe(r)n " diiuf)asl‘i[si
mengetahui Sekdis Rutin / Berkala p
Gedung kantor
2. | Kasubbag Keuangan
Menerima disposisi dari ) Usulan
Kasat Nota pengajuan dari -: Idem 24 jam pengajuan
Kasubbag Umum
3. | Realisasi / Pencairan Nota 10 .
Pengajuan kepada -1 Idem menit Pencairan
uang
Kasubbag Umum
4. | Bendahara Pembantu
menerima realisasi 15
pencairan dari Kasubbag . Pencairan
. < Idem menit
Umum untuk pemeliharaan < uang
rutin / berkala gedung /
kantor
5. | Bendahara Pembantu Usulan .
melakukan pembelian pengajuanPenyed 30 Bukti
bahan baku bangunan '- iaan bahan baku | menit Pembayaran
L ke toko
yang di tuju bangunan
6. | Pengurus Barang menerima \4 |5 |Penyerahan
bahan baku bangunan dari - Idem ., |bahan baku
Menit
Bendahara Pembantu bangunan
7. | Pengurus barang
menyalurkan/ v 20 Penyerahan
N
menyerahkan bahan baku - ,- Idem menit bahan baku
bangunan kepad pekerja/ bangunan

tukang/laden




BAGAN ALUR SOP PEMELIHARAAN RUTIN/BERKALA KENDARAAN DINAS/OPERASIONAL

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. BENDAHARA TOKO
PENGURUS KASUBAG | KASUBAG KEPALA PERMINTAAN KET.
KEGIATAN BARANG PEMBANTU UMUM |KEUANGAN SEKDIS DINAS Ygl(v]‘(]}UDl KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota  Dinas pengajuan
kepada Kepala Dinas N ] Pemeliharaan 20 . . .
m(fngetahui Self{dis - ’-_>’ Rutin / Berkala | Menit Surat disposisi
Kendaraan dinas/
opeasional
2. | Kasubbag Keuangan
Menerima  disposisi  dari
Kasat Nota pengajuan dari -: Idem 24 jam Usul.an
Kasubbag Umum pengajuan
3. | Realisasi / Pencairan Nota Pencairan
Pengajuan kepada Kasubbag -~ Idem 10 menit] uang
Umum
4. | Bendahara Pembantu
menerima realisasi pencairan
dari Kasubbag Umum untuk P ..| Pencairan
. . < Idem 15 menit]
Pemeliharaan rutin/berkala uang
kendaraan
dinas/operasional
5. | Bendahara Pembantu Usulan pengajuan
melakukan Pemeliharaan Pemeliharaan 30 Bukti
rutin/berkala kendaraan :- rutin/berkala it Pembayaran
dinas/ operasional yang di kendaraan ment ke toko
tuju dinas/operasional
6 Pengurus Barang menerima
Pemeliharaan rutin/ berkala \4 15 h
kendaraan dinas/ - Idem Meni penyl?;a an
operasional dari Bendahara enit | pemeliharaan
Pembantu
7. | Pengurus barang
menyalurkan/ menyerahkan v
Pemeliharaan rutin/berkala S 20 enyerahan
kendaraan / - '- Idem menit ppemgliharaan

dinas/operasional
pemegang kendaraan

kepada




BAGAN ALUR SOP PEMELIHARAN RUTIN/BERKALA PERLENGKAPAN GEDUNG/KANTOR

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. BENDAHARA TOKO PENDISTRI-
KEGIATAN PENGURUS KASUBAG  KASUBBAG KEPALA KET.
BARANG PEMBANTU UMUM |KEUANGAN SEKDIS DINAS YA:‘II‘IJf.J‘zUDI BUSIAN KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota Dinas pengajuan
kepada Kepala Dinas Pemeliharaan 20 . . .
mg)ngetahui S£<dis - “ Rutin / Berkala | Menit Surat disposisi
perlengkapan
gedung kantor
2. | Kasubbag Keuangan
Menerima  disposisi dari Usulan
Kasat Nota pengajuan dari -: Idem 24 jam .
Kasubbag Umum pengajuan
3. | Realisasi / Pencairan Nota 10 Pencairan
Pengajuan kepada Kasubbag -~ Idem menit uang
Umum
4. | Bendahara Pembantu
menerima realisasi 15
pencairan dari Kasubbag . Pencairan
. < Idem menit
Umum untuk Pemeliharaan uang
Rutin / berkala
perlengkapan gedung kantor
5. | Bendahara melakukan \l, Usulan
pembelian Pemeliharaan pengajuan .
Rutin / Berkala % Pemeliharaan 30 Bukti
perlengkapan gedung kantor - '- Rutin / Berkala | menit Perlgbayliran
yang di tuju perlengkapan e toko
Gedung kantor
6 Pengurus Barang menerima
Pemeliharaan Rutin / \4
Berkala perlengkapan F Idem 15 . Penyerahan
. Menit ATK
gedung kantor dari
Bendahara Pembantu
7. | Pengurus barang
menyalurkan/ menyerahkan v 20 Penverahan
. . ~
Pemeliharaan Rutin/ - > - Idem menit }I;TK
Berkala perlengkapan

gedung kantor




BAGAN ALUR SOP PEMELIHARAAN RUTIN/BERKALA PERALATAN GEDUNG/KANTOR

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN PENGURUS | BENDAHARA |\ yBBAG | KASUBBAG KEPALA |TOKO YANG FENDPISTRI- KET.
BARANG PEMBANTU UMUM |KEUANGAN SEKDIS DINAS DI TUJU BUSIAN KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT

1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota Dinas pengajuan
kepada Kepala Dinas 5 emeliharaan 20 Surat
mengetahui Sekdis -_ -_9‘ rliltin/ berkala Menit disposisi

peralatan gedung
kantor

2. | Kasubbag Keuangan
Menerima  disposisi dari
Kasat Nota pengajuan dari -: 1d .24 Usul.an
Kasubbag Umum em Jjam pengajuan

3. Realisgsi / Pencairan Nota ) 10 Pencairan
Pengajuan kepada Kasubbag -~ Idem menit uang
Umum

4. | Bendahara Pembantu
menerima realisasi
pencairan dari Kasubbag < 15 Pencairan
Umum untuk pemeliharaan ) Idem menit uang
rutin / berkala peralatan
gedung kantor

5. | Bendahara Pembantu Usulan pengajuan
melakukan pemeliharaan pemeliharaan 30 Bukti
rutin / berkala peralatan :- rutin / berkala .. | Pembayaran

s menit
gedung kantor yang di tuju peralatan gedung ke toko
kantor

6. | Pengurus Barang
menerima  pemeliharaan \4 15 Penyerahan
rutin / berkala peralataq - Idem Menit ATK
gedung kantor dari
Bendahara Pembantu

7. | Pengurus barang
menyalurkan A 20 Penverahan

. . ~

pemeliharaan rutin / - > - Idem menit }ATK
berkala peralatan gedung
kantor




BAGAN ALUR SOP PENGADAAN MEUBELAIR

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PENGURUS BENDAHARA KASUBBAG|KASUBBAG KEPALA TOKO YANG|PENDISTRI- KET.
BARANG | PEMBANTU UMUM | KEUANGAN SEKDIS DINAS DI TUJU BUSIAN KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT

1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota Dinas N pengajuan 20 Surat
kepada Kepala Dinas - ,-_ pengadaan Menit disposisi
mengetahui Sekdis meubelair

2. | Kasubbag Keuangan
Menerima  disposisi  dari
Kasat Nota pengajuan dari -: Idem ijn elilsual.f;n
Kasubbag Umum J penga)

3. Realisasi / Pencairan Nota 10 Pencairan
Pengajuan kepada Kasubbag -~ Idem menit nang
Umum

4. | Bendahara Pembantu
menerima realisasi 15 Pencairan
pencairan dari Kasubbag Idem .

menit uang
Umum untuk pengadaan
mabelair

5. | Bendahara melakukan v Usulan pengajuan 30 Bukti
pengadaan meubelair yang - :- pengadaan menit Pembayaran
di tuju meubelair ke toko

6 Pengurus Barang \

y
menerima pengadaan - Idem 15 peeiyZC?::;
meubelair dari Bendahara Menit | P8 .
meubelair
pembantu

7. | Pengurus barang A penyerahan
menyalurkan  pengadaan - >- Idem mi(r)lit pengadaan
meubelair meubelair




BAGAN ALUR SOP PENGADAAN PERALATAN DAN PERLENGKAPAN GEDUNG/KANTOR

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PENGRUS | BENDAHARA | KASUBBAG KASUBBAG KEPALA TOKO YANG|PENDISTRI- KET.
BARANG | PEMBANTU UMUM | KEUANGAN SEKDIS DINAS DI TUJU BUSIAN KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
1. | Kasubbag Umum Draf usulan
mengajukan Nota Dinas pengajuan
kepada  Kepala  Dinas pengadaan 20 Surat
mengetahui Sekdis - -_é‘ peralatan dan Menit disposisi
perlengkapan
gedung/kantor
2. | Kasubbag Keuangan
Menerima  disposisi dari 24 Usulan
Kasat Nota pengajuan dari -: Idem . .
Kasubbag Umum jam pengajuan
3. | Realisasi / Pencairan Nota 10 p .
Pengajuan kepada Kasubbag -: Idem menit encairan
Umum uang
4. | Bendahara Pembantu
menerima realisasi 15
pencairan dari Kasubbag Idem menit Pencairan
Umum untuk pengadaan N uang
peralatan dan perlengkapan
gedung/kantor
5. | Bendahara Pembantu Usulan
melakukan pembelian pengajuan Bukti
pengadaan peralatan dan ‘- pengadaan 30 P bu !
perlengkapan - peralatan dan menit | & rpayaran
gedung/kantor yang di tuju perlengkapan ke toko
gedung/kantor
6 Pengurus barang menerima \/Z
pengadaan peralatan dan
perlengkapan gedung/ - Idem Mlerslit Penyerahan
kantor dari Bendahara
Pembantu
7. | Pengurus barang v
menyalurkan engadaan 20
perai,atan dan perrl)engkapan - >- Idem menit Penyerahan
gedung/kantor




PENGELOLAAN SURAT MASUK

BAGAN ALUR SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KET.
STAF |KASSUBAG KASI SEKDRlﬁigRIS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1. | Staf menerima surat masuk - Surat Masuk S menit Surat Masuk
9. Staf mengagendakan/registrasi surat * Surat Masuk 5 menit Sur'at Masuk
masuk diagenda
Menyerahkan kepada Sekretaris Dinas
sebagai bahan informasi dan dilanjutkan Surat Masuk . Surat Masuk
3 kepada Dinas untuk meminta petunjuk - diagenda 5 menit diagenda
disposisi
Dinas mendisposisi surat dan \4
4. | mengembalikan kepada Sekretaris Dinas - Sur.at Masul S menit Sga‘.c Mas.u.k
. . diagenda didisposisi
beserta disposisi surat
Sekretaris Dinas menyerahkan surat \4
5 kepada para Kasi dan Kasubbag dan -é—-é—- Suat Masuk 5 menit Surat Masuk
" | menyerahkan surat ke Staf untuk didisposisi didistribusikan
diarsipkan
6. | Staf mengarsipkan surat - Suat Masuk S menit Surat Masuk

Sesuai Disposisi

Diarsipkan




PENGELOLAAN SURAT KELUAR

BAGAN ALUR SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

PELAKSANA MUTU BAKU
NoO. KEGIATAN KET.
STAF KASSUBAG KASI SEKI?IE;I;‘;RIS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OuUTPUT
Dinas memerintahkan Sekretaris Konsep Surat
1. | Dinas/Kasi/Kasubbag untuk membuat & Komputer 5 menit p
. Keluar
surat sesuai kebutuhan
. . . \,
Sekretaris Dinas/Kasi/ Kasubbag Dasar Pembuatan . Konsep Surat
2. | membuat konsep surat dan diserahkan Surat 10 menit Keluar
kepada Staf untuk diketik
Staf mengetik surat sesuai dengan
3. | konsep surat dan diserahkan kembali ke Konli:ﬁl S?rat 15 menit Kon;:lril Sltlrat
Sekretaris Dinas/Kasi/Kasubbag
Sekretaris Dinas/Kasi/Kasubbag \
4 memeriksa surat, jika Ya diparaf dan Konsep Surat 10 menit Konsep Surat
" | diserahkan kepada Dinas, jika Tidak — Keluar Keluar diparaf
dikembalikan ke Staf untuk diperbaiki Tida Ya
Dinas memeriksa surat, Jika Ya )4
5 ditandatangani, jika Tidak dikembalikan « Konsep Surat 10 menit Surat Keluar
" | ke Sekretaris Dinas/Kasi/Staf untuk Tidak < Keluar diparaf ditandatangan
diperbaiki
Menggandakan surat untuk disebar dan . Agenda Surat . Surat Teragenda
6. ;. 2 - 3 5 menit untuk
diarsipkan Ya Keluar C .
didistribusikan




PEMBUATAN SPPD/SKPD

BAGAN ALUR SOP PEMBUATAN SPPD

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASSUBAG| BENDAHARA [SEKRETARIS KET.
STAF UMUM PENGELUARAN DINAS DINAS | PEGAWAI | KELENGKAPAN | WAKTU OuUTPUT
Menelaah jadwal kegiatan dan dasar
1 pelaksanaan tugas selanjutnya - Sgstjlrc?;l;lk 1 iam Konsep Surat
" | menugaskan Kasubbag Umum untuk Kegiatan J Tugas
membuat Surat Tugas dan SPPD g
Menerima, membuat konsep dan A4 Konsep Surat Surat Tueas
2. | menugaskan Staf untuk mmembuat - Tugas dan 1 jam &
dan SPPD
Surat Tugas dan SPPD A SPPD
Menerima, memeriksa dan memarap Tidak Ya Surat Tugas . Surat Tugas
3. 15 menit dan SPPD
surat tugas dan SPPD .
diparaf
. . . )4 Surat Tugas Surat Tugas
4. Dinas Memeriksa dan menandatangani Tidak dan SPPD 10 menit dan SPPD
Surat Tugas dan SPPD . .
diparaf ditandatangan
Surat Tugas
Staf untuk memberikan Nomor Surat Surat Tugas dan SPPD yang
S. | Tugas dan SPPD kemudian memberikan dan SPPD 10 menit sudah
kepada Pegawai yang bersangkutan -'|< ditandatangan ditandatangan
diberi nomor
Surat Tugas
Pegawai menerima Surat Tugas dan dan SPPD yang Sesual Pelaksanaan
0. . . 3 - sudah Dasar
melaksanakan perjalanan dinas T . . Tugas
ditandatangan | Kegiatan
diberi nomor
Pegawai menyerahkan hasil perjalanan i1
Dinas dan Bendahara Pengeluaran Pelaksanaan Hasl
7. . . - < 15 menit | Pelaksanaan
mengeluarkan uang perjalanan Dinas Tugas Tugas

sesuai aturan




PENGELOLAAN BARANG/ASET

BAGAN ALUR SOP PENYUSUNAN RENCANA KEBUTUHAN BARANG UNIT (RKBU)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG SEKRETARIS KET.
UMUM STAF ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN | WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi
kepada Staf Admin untuk membuat Surat . . .
1. : . . - melaksanakan 13 menit Surat disposisi
surat permintaan inventarisasi daftar tugas dari Dinas
Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU)
Daftar Rencana
L4 Kebutuhan Dlgiflg:g:r
9 Staf Admin membuat daftar Rencana - > Barang Unit 2 hari Kebutuhan
" | Kebutuhan Barang Unit (RKBU) Tidak (RKBU), Disposisi ebutunar
dari Kasubbag Barang Unit
(RKBU)
Umum
v Draf daftar
Kasubbag Umum  meneliti daftar Rencana Daftar RKBU
3. | Rencana Kebutuhan Barang Unit (RKBU) _’ Kebutuhan 25 menit yang diparaf
serta memaraf Ya Barang Unit Kasubbag Umum
N (RKBU)
Daftar Rencana
Sekretaris Dinas meneliti daftar Rencana Ya é{:fafugar}t Daftar RKBU
4. | Kebutuhan Barang Unit (RKBU) serta Tidak & - 25 menit yang diparaf
memaraf (RKBU) yang Sekretaris Dinas
diparaf
Kasubbag Umum
v Daftar Rencana
Kebutuhan Daftar RKBU
5 Dinas menendatangaqi daftar Rencana Tidak Barang Unit 95 menit ~ yang .
Kebutuhan Barang Unit (RKBU) (RKBU) yang ditandatangani
diparaf Sekretaris Dinas
Dinas
Daftar RKBUyang Daftar Rencana
. . L P telah Kebutuhan
6. | Staf Admin menerima untuk diarsipkan -\ ditandatangani Barang Unit
DinasDinas untuk arsip




BAGAN ALUR SOP KARTU INVENTARIS BARANG (KIB)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi BlzlrtharéiEEI}iggliZ?is
kepada Staf Admin untuk & . . Kosep
1. .. o - dan berita acara 15 menit . -
mencatat/mengisi Kartu Inventarisasi penerimaan barang /berita disposisi
Barang (KIB) acara pengeluaran
v Konsep disposisi, KIB, Kartu Dicatat
9 Staf Admin mencatat/mengisi Kartu Tidak \- Buku Inventaris dan berita 60 menit | Inventarisasi setiap
" | Inventarisasi Barang (KIB) © acara penerimaan barang/ Barang (KIB) ada
berita acara pengeluaran g kejadian
Kasubbag Umum meneliti pencatatan Bulliﬁnl;ev%r?tl;g(s)$dsanlI£;i ta Kartu
3. | dalam Kartu Inventarisasi Barang (KIB) | < acara penerimaan barang/ 25 menit | Inventarisasi
serta memaraf Ya ap g Barang (KIB)
berita acara pengeluaran
. . " Konsep disposisi, KIB,
Sekretaris Dinas meneliti pencatatan Ya Buku Inventaris dan berita Kartu
4. | dalam Kartu Inventarisasi Barang (KIB) - acara Penerimaan barang/ 25 menit | Inventarisasi
serta memaraf Tidak . & Barang (KIB)
berita acara pengeluaran
Dinas meneliti pencatatan dalam Kartu BulliﬁnlieviSE;EZSIdS;nKIIaE;ita Kartu
S. | Inventarisasi Barang (KIB) serta Tidak acara penerimaan barang/ 25 menit | Inventarisasi
menandatangani ap g Barang (KIB)
berita acara pengeluaran
Staf Admin menerima Kartu Konsep disposisi, KIB, Kartu
6 Inventarisasi Barang (KIB) yang telah -, Buku Inventaris dan berita [nventarisasi
" | diteliti dan ditandatangani oleh Dinas N Ya acara penerimaan barang/ Barang (KIB)

untuk dikirim dan diarsipkan

berita acara pengeluaran




BAGAN ALUR SOP KARTU INVENTARIS RUANGAN (KIR)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kartu Inventaris Ruangan Konsep surat
Kasubbag Umum membuat disposisi (KIR), KIB, Buku tugas,
1. | kepada Staf Admin untuk membuat/ - Penerimaan, Berita Acara 15 menit melaksanakan
mengisi Kartu Inventaris Ruangan (KIR) dan Surat Tugas sensus sensus setiap
barang setiap ruangan ruangan
Konsep surat,
Staf Admin membuat dan Tidak \4 melaksanakan sensus Kartu Inventaris
2. | mencatat/mengisi  Kartu  Inventaris >- barang setiap ruangan, 160 menit
Ruangan (KIR)
Ruangan (KIR) KIR, KIB, Buku
Penerimaan, Berita Acara
Kasubbag Umum mgne11t1 pencatatan Kartu Inventaris Ruangan . Kartu Inventaris
3. | dalam Kartu Inventaris Ruangan (KIR) 25 menit
(KIR) Ruangan (KIR)
serta memaraf
Sekretaris Dinas meneliti pencatatan . .
. Kartu Inventaris Ruangan . Kartu Inventaris
4. | dalam Kartu Inventaris Ruangan (KIR) 25 menit
(KIR) Ruangan (KIR)
serta memaraf
Dinas . meneliti pencatatan Kartu Kartu Inventaris Ruangan . Kartu Inventaris
5. | Inventaris Ruangan (KIR) serta 25 menit
. (KIR) Ruangan (KIR)
menandatangani
Staf Admin menerima Kartu Inventaris
6 Ruangan (KIR) yang telah diteliti dan Kartu Inventaris Ruangan Kartu Inventaris

ditandatangani oleh Dinas untuk

dipasang dan diarsipkan

(KIR)

Ruangan (KIR)




BAGAN ALUR SOP REKAPITULASI BUKU INVENTARIS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi Buku Inventaris, KIB A, Konsendi ;
1. | kepada Staf Admin untuk membuat - KIB B, KIB C,KIB D, KIBE | 5 menit ° Sel:i Spos
Rekapitulasi Buku Inventaris dan KIB F
v Konsep disposisi, Buku Rekapitulasi Dicatat
9 Staf Admin membuat Rekapitulasi Buku Tidak N Inventaris dan KIB A, KIB 60 menit Bﬁku setiap
" | Inventaris ! B, KIB C, KIB D, KIB E dan Inventaris ada
v KIB F kejadian
Kasubbag Umum meneliti pencatatan Ya . . Rekapitulasi
3. | dalam Rekapitulasi Buku Inventaris —. Rekap1tu1a51.Buku 10 menit Buku
Inventaris .
serta memaraf \l, Inventaris
Sekretaris Dinas meneliti pencatatan 1\ Ya . . Rekapitulasi
4. | dalam Rekapitulasi Buku Inventaris ’ Rekap1tu1a51.Buku 10 menit Buku
Tidak Inventaris .
serta memaraf Inventaris
v Ditanda-
Dinas meneliti pencatatan Rekapitulasi Rekapitulasi Buku . Rekapitulasi tangam
S. . . - . 10 menit Buku setiap
Buku Inventaris serta menandatangani Tidak Inventaris . .
Inventaris akhir
bulan
Staf Admin menerima Rekapitulasi Buku . .
. s . . Rekapitulasi
6 Inventaris yang telah diteliti dan -, Rekapitulasi Buku Buku
" | ditandatangani oleh Dinas untuk Ya Inventaris Inventaris

dikirim dan diarsip




BAGAN ALUR SOP PENCATATAN BUKU INVENTARIS

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN KASUBBAG STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU ouTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi Buku Inventarisdan Berita
1. | kepada Staf Admin untuk membuat dan - Acara Penerimaan Baran 5 menit Surat disposisi
mencatat/mengisi Buku Inventaris &
. v Surat disposisi, Buku
i Tidak P ’
2. Staf Admlq . membuat . dan >- Inventaris dan Berita Acara 30 menit | Buku Inventaris
mencatat/mengisi Buku Inventaris Penerimaan Barang
Kasubbag Umum meneliti pencatatan P . . .
3. dalam Buku Inventaris serta memaraf b-\ Buku Inventaris 10 menit | Buku Inventaris
4. Sekretaris Dinas rr}enelm pencatatan Buku Inventaris 10 menit | Buku Inventaris
dalam Buku Inventaris serta memaraf
Di Liti tat Buku | ¢
S. has - meneut pencatatan uku Buku Inventaris 10 menit | Buku Inventaris
Inventaris serta menandatangani Tidak
Staf Admin menerima Buku Inventaris
6. | yang telah diteliti dan ditandatangani Buku Inventaris Buku Barang

oleh Dinas untuk dipedomani dalam

pencatatan berikutnya

Ya

Inventaris




BAGAN ALUR SOP LAPORAN MUTASI BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi Daftar Mutasi dan reka
1. | kepada Staf Admin untuk membuat - . p 15 menit | Surat disposisi
: daftar Mutasi Barang
Laporan Mutasi Barang
. . . Dicatat
. . ) \4 Surat disposisi daftar .
Tidak
9. Staf Admin membuat Laporan Mutasi ida N - Mutasi dan rekap daftar 180 menit Lap_oran setiap
Barang . Mutasi Barang ada
Mutasi Barang g
kejadian
3 Kasubbag Umum meneliti Laporan -}’( v Daftar Mutasi dan rekap 95 menit Laporan
" | Mutasi Barang serta memaraf 3 daftar Mutasi Barang Mutasi Barang
4 Sekretaris Dinas meneliti Laporan Ya Daftar Mutasi dan rekap 95menit Laporan
" | Mutasi Barang serta memaraf Tidak daftar Mutasi Barang Mutasi Barang
v Ditanda-
. " . . tangani
Dinas meneliti Laporan Mutasi Barang Daftar Mutasi dan rekap . Laporan 5
S. . - . 25menit . setiap
serta menandatangani Tidak daftar Mutasi Barang Mutasi Barang akhir
bulan
Staf Admin menerima Laporan Mutasi Laporan
. S P .
6. | Barang yang telah ditandatangani Dinas -\ V3 Laporan Mutasi Barang Mutasi Barang

untuk dikirim dan diarsip




BAGAN ALUR SOP DAFTAR MUTASI BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi .
1. | kepada Staf Admin untuk membuat - Buku Penerlmagn, Buku 15 menit Konsep Daftar
. Inventaris Mutasi Barang
Daftar Mutasi Barang
v Dicatat
Staf Admin mendata dari buku Tidak Konsep Daftar Mutasi . Daftar Mutasi setiap
2 Penerimaan dan Buku Inventaris > - Barang 60 menit Barang ada
kejadian
3 Kasubbag Umum meneliti Daftar Mutasi < va Daftar Mutasi Barang 95 menit Daftar Mutasi
Barang serta memaraf Barang
. . ., . Ya .
4. Sekretariat Dinas meneliti Daftar Mutasi . Daftar Mutasi Barang 95 menit Daftar Mutasi
Barang serta memaraf Tidak Barang
\ 4 Ditanda-
. " . . | tangani
5 Dinas meneliti Daftgr Mutasi Barang : Daftar Mutasi Barang 25 menit Daftar Mutasi setiap
serta menandatangani Tidak Barang .
akhir
bulan
Staf Admin menerima Daftar Mutasi Daftar Mutasi
6. | Barang yang telah ditandatangani Dinas -< Daftar Mutasi Barang
N . Ya Barang
untuk dikirim dan diarsip




BAGAN ALUR SOP REKAP DAFTAR MUTASI BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi Buku Penerimaan Barang, Konsep Rekap
1. | kepada Staf Admin untuk membuat - Buku Inventaris, Daftar 5 menit Daftar Mutasi
Rekap Daftar Mutasi Barang Mutasi Barang Barang
. . Dicatat
Staf . Admin ~ merekap  dari . buku Tidak 4 Konsep Rekap Daftar . Rekap Daftar setiap
2. | Penerimaan dan Buku Inventaris serta \- ) 30 menit X
. Mutasi Barang Mutasi Barang ada
Daftar Mutasi Barang L
kejadian
Kasubbag Umum meneliti Rekap Daftar _ Rekap Daftar Mutasi . Rekap Daftar
3. . < 10 menit .
Mutasi Barang serta memaraf Ya Barang Mutasi Barang
/2
Sekretaris Dinas meneliti Rekap Daftar Ya Rekap Daftar Mutasi . Rekap Daftar
4. . - 10 menit .
Mutasi Barang serta memaraf Tidak Barang Mutasi Barang
\ 4 Ditanda-
. " . . tangani
Dinas meneliti Rekap Daftar Mutasi Rekap Daftar Mutasi . Rekap Daftar 5
S. ) - 10 menit . setiap
Barang serta menandatangani Tidak Barang Mutasi Barang akhir
bulan
Staf Admin menerima Rekap Daftar
6 Mutasi Barang yang telah -, Rekap Daftar Mutasi Rekap Daftar
" | ditandatangani Dinas untuk dikirim dan N Ya Barang Mutasi Barang
diarsip




BAGAN ALUR SOP DAFTAR USULAN BARANG YANG AKAN DIHAPUSKAN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi
1 kepada Staf Admin untuk membuat - Buku Inventaris, KIB dan 15 menit Surat
" | Daftar Usulan Barang yang akan KIR Disposisi
dihapuskan
v Daftar Usulan
Staf Admin membuat Daftar Usulan Tidak Surat Disposisi, Buku . Barang yang .
2. Barang yang akan dihapuskan > - Inventaris, KIB dan KIR 60 menit akan Dicatat
dihapuskan
Kasubbag Umum meneliti Daftar Usulan P Irlsxtlel;?t;]r:)ilssplgls;li{?}y g:n I?Ba;z;Uszfn
3. | Barang yang akan dihapuskan serta < Ya Daftar Uéulan’ Barang 300 menit akir}l] g
memaraf v yang akan dihapuskan dihapuskan
Sekretaris Dinas meneliti Daftar Usulan Ya If‘:lel;itaglsSpIglséSIi{]IB; g:n ]:])BaafEZZUSZLan
4. | Barang yang akan dihapuskan serta Tidak Daftar Us,,ulan’ Barang 25 menit akig g
memaraf p yang akan dihapuskan dihapuskan
. . Y Surat Disposisi, Buku Daftar Usulan | D.tanda-
Dinas meneliti Daftar Usulan Barang Inventaris. KIB. KIR dan Barane van tangani
S. | yang akan dihapuskan serta - ’ ’ 25 menit g yang setiap
. Tidak Daftar Usulan Barang akan .
menandatangani . . akhir
yang akan dihapuskan dihapuskan tahun
Staf Admin menerima Daftar Usulan Surat Disposisi, Buku Daftar Usulan
6 Barang yang akan dihapuskan yang - P Inventaris, KIB, KIR dan Barang yang
" | telah  ditandatangani Dinas untuk - Ya Daftar Usulan Barang akan
dikirim dan diarsip yang akan dihapuskan dihapuskan




BAGAN ALUR SOP PENYUSUNAN DAFTAR PENGADAAN BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi IS{ZVrl;u;’SelriP:tr;ll? ilearl.la’l Surat
1. | kepada Staf Admin untuk membuat - J 25 menit . .
(SPK) dan Buku Disposisi
Daftar Pengadaan Barang .
Penerimaan Barang
Dicatat setiap
] v Surat Disposisi, Kwitansi Daftar ali:ff?;i?l’n
Staf Admin membuat Daftar Pengadaan Tidak N\ Pembelian, SPK dan . ’
2. B ,- . 120 menit Pengadaan membuat
arang Buku Penerimaan
Barang laporan
Barang
pengadaan
barang
Surat Disposisi, Kwitansi Daftar
Kasubbag Umum  meneliti  Daftar P Pembelian, SPK dan .
3. < X 25 menit Pengadaan
Pengadaan Barang serta memaraf Buku Penerimaan
Barang
Barang
Surat Disposisi, Kwitansi
. . " Ya . Daftar
Sekretaris Dinas meneliti Daftar Pembelian, SPK dan .
4. - . 25 menit Pengadaan
Pengadaan Barang serta memaraf Tidak Buku Penerimaan
Barang
Barang
Daftar
Surat Disposisi, Kwitansi Daftar ndiililcslg‘:iae;
Dinas meneliti Daftar Pengadaan Barang Pembelian, SPK dan . sar b
S. . . 25 menit Pengadaan | akhir bulan
serta menandatangani Tidak Buku Penerimaan
Barang dan laporan
Barang . .
setiap akhir
tahun
Staf Admin menerima Daftar Pengadaan Surat Disposisi, Kwitansi
. > . Daftar
6 Barang yang telah ditandatangani Dinas - < Pembelian, SPK dan Pencadaan
"l untuk dikirim dan diarsip serta Ya Buku Penerimaan B agrang

dipedomani

Barang




BAGAN ALUR SOP BUKU PENERIMAAN BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi Bukti Penerimaan Surat
1. | kepada Staf Admin untukmembuat dan - Barang/Berita Acara 15 menit Disposisi
mengisi Buku Penerimaan Barang Penerimaan Barang p
. - ] \ 4 Surat DISPQSISI’ Bukd Buku Dicatat
Staf Admin membuat dan mengisi Buku Tidak Penerimaan . . .
2. . > - . 60 menit Penerimaan setiap
Penerimaan Barang Barang/Berita Acara s
: Barang kejadian
Penerimaan Barang
Kasubbag Umum meneliti Pencatatan Surat DISPQSISI’ Bukti Buku
. & Penerimaan . .
3. | dalam Buku Penerimaan Barang serta < . 25 menit Penerimaan
Ya Barang/Berita Acara
memaraf : Barang
/2 Penerimaan Barang
Sekretaris Dinas meneliti Pencatatan Ya Surat DISp.OSISI’ Bukti Buku
. Penerimaan . .
4. | dalam Buku Penerimaan Barang serta Tidak . 25 menit Penerimaan
lda Barang/Berita Acara
memaraf : Barang
Penerimaan Barang
\/Z . - . Ditanda-
Dinas meneliti Pencatatan dalam Buku Surat D1sp9s1s1, Bukti Buku tangani
: Penerimaan . . ;
5. | Penerimaan Barang serta - . 25 menit Penerimaan setiap
. Tidak Barang/Berita Acara .
menandatangani : Barang akhir
Penerimaan Barang
bulan
Staf Admin menerima Pencatatan dalam Surat Disposisi, Bukti Buku
. , .
6. B}lku Penerlrr.laap Barang yang telah -\ 7 Penerlmaan Penerimaan
ditandatangani Dinas untuk dipedomani Barang/Berita Acara
. : Barang
dalam pencatatan berikutnya Penerimaan Barang




BAGAN ALUR SOP BUKU PENGELUARAN BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
UMUM ADMIN DINAS
Kasubbag Umum membuat disposisi Bukti Pengeluarandan Surat
1. | kepada Staf Admin untuk membuat dan - Berita Acara 15 menit . -
mengisi Buku Pengeluaran Barang PengeluaranBarang Disposisi
Staf Admin membuat dan Tidak \ 4 Surat Disposisi, Bukti Buku Dicatat
2. | mencatat/mengisi Buku Pengeluaran >- Pengeluaran dan Berita 60 menit Pengeluaran setiap
Barang Acara Pengeluaran Barang Barang kejadian
Kasubbag Umum meneliti Pencatatan Surat Disposisi, Bukti Buku
3. | dalam Buku Pengeluaran Barang serta < Pengeluaran dan Berita 25 menit Pengeluaran
memaraf Ya Acara Pengeluaran Barang Barang
Sekretaris Dinas meneliti Buku Ya Surat Disposisi, Buk.tl . Bulku
4. Penseluaran Barane serta memaraf Pengeluaran dan Berita 25 menit Pengeluaran
g g Tidak Acara Pengeluaran Barang Barang
i \/J Ditanda-
Dinas meneliti Pencatatan dalam Buku Surat Disposisi, Bukti Buku tangani
S. | Pengeluaran Barang serta ——" Pengeluaran dan Berita 25 menit Pengeluaran setiap
menandatangani da Acara Pengeluaran Barang Barang akhir
bulan
Staf Admin menerima Buku Pqueluaran Surat Disposisi, Bukti Buku
Barang yang telah  diteliti dan .
6. 7. > . . . . Ya Pengeluaran dan Berita Pengeluaran
ditandatangani Dinas untuk dipedomani -\
. Acara Pengeluaran Barang Barang
dalam pencatatan berikutnya




BAGAN ALUR SOP BUKU BARANG INVENTARIS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KA KET.
gﬁg;AG Asl;rlafN SEKDRIﬁ:gRIS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi .
: Buku Barang Inventaris
kepada Staf Admin untuk membuat dan . . . ..
1. L - dan Berita Acara 5 menit | Surat disposisi
mencatat/mengisi Buku Barang .
) Penerimaan Barang
Inventaris
Staf Admin membuatdan ' \ 4 Surat disposisi, .Buku chr—:ltat
.. Tidak Barang Inventaris dan . Buku Barang setiap
2. | mencatat/mengisi Buku Barang > . . 30 menit .
. Berita Acara Penerimaan Inventaris ada
Inventaris jadi
| Barang kejadian
Kasubbag Umum meneliti pencatatan Ya Surat disposisi, .Buku
. Barang Inventaris dan . Buku Barang
3. | dalam Buku Barang Inventaris serta . . 10 menit -
Berita Acara Penerimaan Inventaris
memaraf
\ Barang
Sekretaris Dinas meneliti pencatatan Ya Surat disposisi, 'Buku
. Barang Inventaris dan . Buku Barang
4. | dalam Buku Barang Inventaris serta - . . 10 menit .
Tidak Berita Acara Penerimaan Inventaris
memaraf
A Barang
Y Surat disposisi, Buku ]i;?n;i_
Dinas meneliti pencatatan Buku Barang Barang Inventaris dan . Buku Barang g
S. . . - . . 10 menit . setiap
Inventaris serta menandatangani Tidak Berita Acara Penerimaan Inventaris akhir
Barang
bulan
Staf Admin menerima Buku Barang . .
. ir 1 Surat disposisi, Buku
Inventaris yang telah diteliti dan Barane Inventaris dan Buku Baran
6. | ditandatangani oleh Dinas untuk -< rang : ng
di : Ya Berita Acara Penerimaan Inventaris
ipedomani dalam pencatatan

berikutnya

Barang




BAGAN ALUR SOP BUKU BARANG PAKAI HABIS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi Buku Barang Pakai Habis,
kepada Staf Admin untuk membuat dan Buku Penerimaan Barang, . . .
L mencatat/mengisi Buku Barang Pakai - Berita Acara Penerimaan 15 menit | Surat disposisi
Habis Barang
Surat disposisi, Buku Dicatat
Staf Admin membuat dan Tidak A4 Barang Pakai Habis, Buku Buku Baran setia
2. | mencatat/mengisi Buku Barang Pakai \- Penerimaan Barang, 25 menit . e P
Habis Berita Acara Penerimaan Palcai Habis ada
kejadian
Barang
Surat disposisi, Buku
Kasubbag Umum meneliti Pencatatan Barang Pakai Habis, Buku Buku Baran
3. | dalam Buku Barang Pakai Habis serta < Penerimaan Barang, 25 menit Pakai Habisg
memaraf Berita Acara Penerimaan
Ya 1 Barang
\ll Surat disposisi, Buku
v . .
Sekretaris Dinas meneliti Buku Barang ° Barang Rakal Habis, Buku . Buku Barang
4. . . Penerimaan Barang, 25 menit . .
Pakai Habis serta memaraf . ) . Pakai Habis
Tidak Berita Acara Penerimaan
A Barang
\ 4 Surat disposisi, Buku Ditanda-
Dinas meneliti pencatatan dalam Buku Barang Pakai Habis, Buku Buku Baran tangani
S. | Barang Pakai Habis serta - Penerimaan Barang, 25 menit . e setiap
. Tidak ) . Pakai Habis .
menandatangani Berita Acara Penerimaan akhir
Barang bulan
Staf Admin menerima Buku Barang Surat disposisi, Buku
Pakai Habis yang telah diteliti dan Ya Barang Pakai Habis, Buku Buku Baran
6. | ditandatangani oleh  Dinas untuk -< Penerimaan Barang, Pakai Habisg
dipedomani dalam pencatatan Berita Acara Penerimaan

berikutnya

Barang




BAGAN ALUR SOP KARTU PERSEDIAAN BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi Kartu Persediaan Barang,
kepada Staf Admin untuk membuat dan Buku . . -
L. mencatat/mengisi Kartu Persediaan - Penerimaan/Pengeluaran 15 menit | Surat disposisi
Barang Barang
Staf Admin membuat dan Tidak v Surajt disposisi, Kartu Kartu D1cr—:1tat
. . Persediaan Barang, Buku . . setiap
2. | mencatat/mengisi Kartu Persediaan > . 60 menit Persediaan
Penerimaan/Pengeluaran ada
Barang Barang .1
Barang kejadian
Kasubbag Umum meneliti Pencatatan Pe??éﬂg;aii%)asz; Ka];ﬁ(u Kartu
3. | dalam Kartu Persediaan Barang serta < - & 25 menit Persediaan
Ya Penerimaan/Pengeluaran
memaraf Barang Barang
Y Surat disposisi, Kartu
. . . a . Kartu
4 Sekretaris Dinas meneliti Kartu Persediaan Barang, Buku 95 menit Persediaan
" | Persediaan Barang serta memaraf Tidak Penerimaan/Pengeluaran
Barang Barang
. . Surat disposisi, Kartu Ditanda-
Dinas meneliti pencatatan dalam Kartu Persediaan Barane. Buku Kartu tangani
5. | Persediaan Barang serta - . & 25 menit Persediaan setiap
. Tidak Penerimaan/Pengeluaran .
menandatangani Baran Barang akhir
g bulan
Staf Admin menerima Kartu Persediaan Surat disposisi, Kartu Kartu
6 Barang yang telah diteliti oleh Kasubbag Ya Persediaan Barang, Buku Persediaan
. . . P .
Umum  untuk  dipedomani dalam -\ Penerimaan/Pengeluaran Barang

pencatatan berikutnya

Barang




BAGAN ALUR SOP LAPORAN SEMESTER PENERIMAAN DAN PENGELUARAN BARANG INVENTARIS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi Buku Penerimaan dan
1. kepada Staf Admin untu}q membuat - Pengeluaran Barang serta 15 menit Surat disposisi
Laporan Semester Penerimaan dan Buku Barane Inventaris
Pengeluaran Inventaris g
Laporan
] \p Surat disposisi, Buku Semester
9 Staf Admin membuat Laporan Semester Tidak \- Penerimaan dan 240 menit | Penerimaan dan
" | Penerimaan dan Pengeluaran Inventaris ~ Pengeluaran Barang serta (2 hari) Pengeluaran
Buku Barang Inventaris Barang
Inventaris
PE Laporan
" Surat disposisi, Buku Semester
Kasubbag Umum meneliti Laporan PenerirI;laan dan Penerimaan dan
3. | Semester Penerimaan dan Pengeluaran |~ Pengeluaran Barang serta 25 menit Pengeluaran
Inventaris serta memaraf Ya Buku Barang Inventaris Barang
Inventaris
¥ Laporan
Sekretaris Dinas meneliti Laporan Va Surat disposisi, Buku Semester
4. | Semester Penerimaan dan Pengeluaran : b Pienerlmgan dan 25 menit Pelrjlerlmlaan dan
Inventaris serta memaraf Tidak %ngke u];lran a;rang tse.rta er};ge uaran
A uku Barang Inventaris arang
Inventaris
Laporan
. . M Surat disposisi, Buku Semester
Dinas meneliti Laporan  Semester Penerimaan dan Penerimaan dan
S. | Penerimaan dan Pengeluaran Inventaris - 25 menit
serta menandatangani Tidak Pengeluaran Barang serta Pengeluaran
Buku Barang Inventaris Barang
Inventaris
Laporan
Staf Admin menerima Laporan Semester Surat disposisi, Buku Semester
6 Penerimaan dan Pengeluaran Inventaris -< Penerimaan dan Penerimaan dan
" | yang telah diteliti dan ditandatangani Ya Pengeluaran Barang serta Pengeluaran
oleh Dinas untuk dikirim dan diarsip Buku Barang Inventaris Barang

Inventaris




BAGAN ALUR SOP LAPORAN SEMESTER PENERIMAAN DAN PENGELUARAN BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat Disposisi
kepada Staf Admin untuk membuat Buku Penerimaan dan . . -
L. Laporan Semester Penerimaan dan - Pengeluaran Barang 15 menit Surat disposisi
Pengeluaran Barang
Laporan
Staf Admin membuat Laporan Semester Tidak \4 Surat d1§p05131, Bulku 240 menit Se.mester
2 Penerimaan dan Pengeluaran Barang \- Penerimaan dan (2 hari) Penerimaan dan
~ Pengeluaran Barang Pengeluaran
Barang
Laporan
Kasubbag Umum meneliti Laporan Surat disposisi, Buku Semester
3. | Semester Penerimaan dan Pengeluaran 9‘( Penerimaan dan 25 menit | Penerimaan dan
Barang serta memaraf Pengeluaran Barang serta Pengeluaran
Ya Barang
Laporan
Sekretaris Dinas meneliti Laporan Surat disposisi, Buku Semester
4. | Semester Penerimaan dan Pengeluaran Ya Penerimaan dan 25 menit | Penerimaan dan
Barang serta memaraf Tidak Pengeluaran Barang Pengeluaran
Barang
. .. Laporan
Dinas meneliti Laporan  Semester Surat d1§pos1s1, Bulku Semester
. Penerimaan dan . .
S. | Penerimaan dan Pengeluaran Barang 25 menit | Penerimaan dan
. - Pengeluaran Barang serta
serta menandatangani Tidak Pengeluaran
Buku Barang
Barang
Staf Admin menerima Laporan Semester . - Laporan
. Surat disposisi, Buku Semester
Penerimaan dan Pengeluaran Barang . .
6. by 1 ) ; & Penerimaan dan Penerimaan dan
yang telah diteliti dan ditandatangani -\
. .- L Ya Pengeluaran Barang Pengeluaran
oleh Dinas untuk dikirim dan diarsip Barang




BAGAN ALUR SOP KARTU PEMELIHARAAN BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi
kepada Staf Admin untuk membuat dan Kwitansi, Kartu . . -
L mencatat/mengisi Kartu Pemeliharaan - Pemeliharaan Barang, KIR 15 menit | Surat disposisi
Barang
Staf Admin membuat dan Tidak \ 4 Surat disposisi, Kwitansi, Kartu th?;at
2. | mencatat/mengisi Kartu Pemeliharaan > — Kartu Pemeliharaan 60 menit Pemeliharaan a dap
Barang Barang, KIR Barang kejadian
Kasubbag Umum meneliti Pencatatan Kartu Pemeliharaan Kartu
3. | dalam Kartu Pemeliharaan Barang serta 9’( 25 menit Pemeliharaan
Ya Barang
memaraf o Barang
. . o . Kartu
Sekretaris Dinas meneliti Kartu Ya Kartu Pemeliharaan . .
4. . - 25 menit Pemeliharaan
Pemeliharaan Barang serta memaraf Tidak Barang
Barang
Dinas meneliti pencatatan dalam Kartu . Kartu
. Kartu Pemeliharaan . .
5. | Pemeliharaan Barang serta Tidak 25 menit Pemeliharaan
. Barang
menandatangani Barang
Staf Admin menerima Kartu Kartu
6 Pemeliharaan Barang yang telah diteliti Kartu Pemeliharaan Pemeliharaan
. . . P
oleh Kasubbag Umum untuk dipedomani -\ V3 Barang Barang

dalam pencatatan berikutnya




BAGAN ALUR SOP PENYUSUNAN STOK OPNAME PERSEDIAAN BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
. . . Surat Tugas
Kasubbag Umum . membuat disposisi Konsep Surat Tugas Melaksanakan
kepada Staf Admin untuk membuat .
1. - Melaksanakan Stok 25 menit Stok Opname,
surat tugas untuk melaksanakan Stok .
. Opname Kartu Persediaan
Opname Persediaan Barang
Barang
Staf Admin membuat blanko Berita Tidak \4 Opname. Buku Melaksanakan
2. | Acara Pemeriksaan Barang dan blanko >- oP ) 120 menit Stok Opname,
. Penerimaan/Pengeluaran, .
Stok Opname Persediaan Barang Kartu Persediaan
Kartu Barang, Kartu
. Barang
Persediaan Barang
v Surat Tugas Melaksanskan
Kasubbag Umum meneliti Stok Opname @ Melaksanakan Stok .
3. . . 25 menit Stok Opname,
Persediaan Barang serta memaraf Opname, Kartu Persediaan .
Kartu Persediaan
A Barang
Barang
Sekretaris Dinas meneliti surat tugas Y Surat Tugas Mi?iligg;agl?;n
melaksanakan Stok Opname, Berita Ya Melaksanakan Stok .
4, . - . 25 menit Stok Opname,
Acara Stok Opname, Daftar Persediaan Tidak Opname, Kartu Persediaan .
Kartu Persediaan
Barang serta memaraf A Barang
Barang
Dinas meneliti surat tugas Y Surat Tugas Surat Tugas
. Melaksanakan
melaksanakan Stok Opname, Berita Melaksanakan Stok .
S. . - . 25 menit Stok Opname,
Acara Stok Opname, Daftar Persediaan Tidak Opname, Kartu Persediaan .
. Kartu Persediaan
Barang serta menandatangani Barang
Barang
Staf Admin menerima Stok Opname, Surat Tugas
. Surat Tugas
Berita Acara Stok Opname, Daftar Melaksanakan
6. | Persediaan Barang yang telah -< Melaksanakan Stol; Stok Opname
Ya Opname, Kartu Persediaan ’

ditandatangani oleh Dinas untuk dikirim
dan diarsipkan

Barang

Kartu Persediaan
Barang




BAGAN ALUR SOP DAFTAR PENERIMAAN BARANG DARI PIHAK KETIGA

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KASUBBAG | STAF SEKRETARIS KET.
UMUM ADMIN DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Kasubbag Umum membuat disposisi Berita Acara Penerimaan
kepada Staf Admin untuk dari Pihak Ketiga dan . Surat
L membuat/mengisi Daftar Penerimaan - Daftar Buku Penerimaan 15 menit Disposisi
Barang dari Pihak Ketiga dari Pihak ketiga
Surat Disposisi, Berita .
Staf Admin membuat/mengisi Daftar Tidak K Y Aﬁalij Per.lerimaan d;l ri . Per]i?gi;an ]:;tect?atl?)t
2 Penerimaan Barang dari Pihak Ketiga ~ - Piha Ketlga'dan ba tar 60 menit dari Pihak ada
Buku Penerimaan dari . 1
Pihak ketiga Ketiga kejadian
Surat Disposisi, Berita Daftar
Kasubbag Umum  meneliti  Daftar Acara Penerimaan dari P .
3. | Penerimaan Barang dari Pihak Ketiga 9’( Pihak Ketiga dan Daftar 300 menit dene.:rn'.naan
. - ari Pihak
serta memaraf Buku Penerimaan dari Ketioa
Ya Pihak ketiga g
) ) o v Surat Disposisi, Berita Daft
Sekretaris Dinas  meneliti  Daftar Ya Acara Penerimaan dari attar
4. | Penerimaan Barang dari Pihak Ketiga - ‘ Pihak Ketiga dan Daftar 25 menit Pengnrpaan
serta memaraf Tidak Buku Penerimaan dari dari E1hak
A Pihak ketiga Ketiga
N/ Surat Disposisi, Berita Daftar Ditanda-
Dinas meneliti Daftar Penerimaan Acara Penerimaan dari Penerimaan tangani
S.| Barang dari Pihak Ketiga serta - . Pihak Ketiga dan Daftar 25 menit D setiap
. Tidak . . dari Pihak .
menandatangani Buku Penerimaan dari Ketiga akhir
Pihak ketiga tahun
Staf Admin menerima Daftar Penerimaan Daftar
6 Barang dari Pihak Ketiga yang telah Daftar Penerimaan dari Penerimaan
" | ditandatangani Dinas untuk dipedomani -< Pihak ke Tiga dari Pihak

dalam pencatatan berikutnya

Ya

Ketiga




BAGAN ALUR SOP PELAKSANAAN RAPAT

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KET.
KASUBBAG| KASI/ |SEKRETARIS| KEPALA
STAF UMUM | KASUBBAG DINAS DINAS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
Membuat konsep surat undangan dan menugaskan Surat Masuk dan Agenda .

1 Staf/Pelaksana untuk mengetik surat undangan \I; - Kegiatan 10 menit| Konsep Surat Undangan

2. | Staf/Pelaksana mengetik konsep surat undangan -’— Konsep Surat Undangan |30 menit|Konsep Surat Undangan
Menerima, meneliti hasil pengetikan konsep surat Ya
undangan, jika setuju diparaf, selanjutnya diserahkan ke .. | Konsep Surat Undangan

3 Sekretaris Dinas untuk diparaf dan jika tidak sesuai Tidak \l, Konsep Surat Undangan |10 menit diparaf
dikembalikan

7
4 Menyelia, meneliti, konsep surat undangan dan Ya Konsep Surat Undangan 10 menit Konsep Surat Undangan
" | memberikan paraf Tidak ,I, diparaf diparaf
Menyelia konsep surat undangan. Jika setuju,

5. | ditandatangan wuntuk diedarkan. Jika tidak setuju, L Konsep Séirzizndangan 10 menit Konsg}i)t:;l,g:;calingingan
mengembalikan ke Sekretaris Dinas untuk direvisi Tidak P g
Mengagenda, menggandakan, membubuhkan cap Ya Surat Undangan

6. | stempel, mendistribusikan undangan ke pihak terkait dan - < Konsz;i)t:;l,gz:a[;ln:ingan 10 menit diagenda dan
mendokumentasikannya g didistribusikan
Menyiapkan  peralatan/perlengkapan, materi - . Materi, daftar hadir

7 Rapat, selanjutnya melaporkan ke Kasubbag Umum A Sarana Rapat 10 menit notulen Rapat tersedia
Mengecek kesiapan penyelanggaraan Rapat, jika lengkap, l Ya Ruangan dan sarana Ruangan dan sarana

8. | melaporkan kepada Kepala Dinas lewat Sekretaris Dinas. Tldak Rapat 10 menit Rapat tersedia lengka
Jika belum lengkap, menugaskan Staf untuk melengkapi , P P gxap

Ruangan dan sarana . .

9. | Melaksanakan Rapat _ * — Rapat tersedia lengkap 1 jam Notulen hasil Rapat
Menyusun konsep notulen Rapat dan menyerahkan ke . . Notulen hasil Rapat

10. Kasubbag Umum Notulen hasil Rapat 30 menit tersusan
Menyelia konsep notulen Rapat. Jika setuju, memaraf dan 1\ Ya

11 menyampaikan ke Sekretaris Dinas. Jika tidak setuju, Notulen hasil Rapat Notulen hasil Rapat

| menyerahkan kepada Staf untuk dilengkapi dan/atau Tidak tersusun tersusun diparaf
direvisi Jd,
Menyelia konsep notulen Rapat. Jika setuju, memaraf dan
12 menyampaikan ke Sekretaris Dinas. Jika tidak setuju, Notulen hasil Rapat Notulen hasil Rapat
1 menyerahkan ke Kasubbag Umum untuk dilengkapi Tidak tersusun diparaf tersusun diparaf
dan/atau direvisi
. T Notulen hasil Rapat Notulen hasil Rapat
13 Dokumen Notulen Rapat ditandatangan Tidak tersusun diparaf tersusun ditandatangan
14 Mengagenda, menggandakan dan mendokumentasikan < Ya Notulen hasil Rapat notulen rapat diarsipkan

| notulen Rapat

tersusun ditandatangan







