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Judul SOP Prosedur Pendistribusian ATK dan Barang pakai
habhis lainnva

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana

1. Perda No.9 Tahun 2016 1. Mengetahui Tugas penyimpan barang
2. Perwako No 20 Tahun 2010

3, Perwako No. 38 Tahun 2016 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata
Kerja Dinas Perhubungan

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

- ATKdan barang pakai habis

Peringatan Pencatatan dan pendataan

Buku barang pakai habis




Prosedur Pendistribusian ATK dan barang pakai habis lainnya.

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Penyi :
z yimpan Pengguna Ket
KasiKasubbag Bty birang Staf/F.U Kelengkapan Waktu Output
1 |Kasi/Kasubbag membuat Bon permintaan ATK B -
kepada Penyimpan barang i p:trn:n an 15 menit Bon permintaan ATK
2 |Penyimpan barang menelaah bon permintaan dan
: 3 : s B int. )
memeriksa persediaan barang pakai habis di gudang on F'Z[rfmﬂ aan T Bon permintaan ATK
2 : ‘
Penyimpan barang membufat surat perintah pegeluaran draf surat perintah drat et
barang yang ditandatangani oleh Pengguna Barang pengeluaran 15 menit raf surat pennta
bari pengeluaran barang
4 |Pengguna barang memeriksa surat perintah pengeluaran draf surat perintah sit it
barang, jika setuju akan menandatanganinya dan jika pengeluaran 10 nienit sengeluaran barang
tidak setuju akan mengembalikannya kepada pengurus barang
5 |Penyimpan barang mendistribusikan ATK/barang pakai )
habis lainnya sesuai dengan bon permintaan draf surat perintah _
pengeluaran 15 menit ATK
barang
6 |Penyimpan barang mencatat pengeluaran barang pada
buku barang pakai habis Rembulaian , buku barang pakai
pendistribusian 20 menit habis
| barang pakai habis
|
!
7 |Staf dari Kasi/Kasubbag yang bersangkutan menyimpan Q
A P
ATK/barang pakai habis lainnya. n ATK yang telah — ATK yang !elah <clesai
. dicistribusikan didistribusikan




