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Kepala Balai Pengujian Standar lnsfumen

Tanah dan Pupuk,BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
TANAH DAN PUPUK

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN

BADAN STANDARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

URUS.AN RUMAH TANGGA Nama SOP PERAWATAN GEDUNG DAN KANTOR

Daaar Hukum Kualifikesl Pelak3ana

1 Permentan No : 13 Tahun 2023 tentang Organisssi dan Tata Kerja Unh Pelaksana Teknb Llngkup
Badan Standardba6i lrEfumen Pertanian

'L Pendidikan SMu/sederajat

2. Disiplin

3. Bertanggungjawab al€s p6kerjaannya

Keterkaitan Peral.tan/ !q16ngkapan
1 SOP Perav,/atan Kantor Form Permohonan Perbaikar/ Perawatan

Peringatan Pencatatan dan Pendalaan
1 Apabila tidak dilakasanakan, maka kondisi gedung kantor akan cepat rusak Kartu KEndali pekerja

@
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Prosedur

No. Ureian Kegieten

Pehkrene Mutu Brlar

KctPemohon
Bcrdeherr

Pengeluerm

Penrnggmgirwr
b Ke$rtrn

Pemellhararn

Pemnggungirrr
b Keghten

Kr" Sub Trtr
Unhr Kr, Balri Kelengkrpan Wiktu Output

I
Membuat Permohonarr

Porarvatarr kepada Ka. Balai

Perbaikan' Suret Pemrohonan Pqbaikm,r
Penwatan

?. Jam

Surat

Pcrmohonan

disposisi

+

2
Menerima Surat Psmohonm Pcrbaikan/
Porawatsn + Disfpsisi Ka. Balai Sumt Pcrmohonan + disposisi 2 Jsm Mcmcrintahkan

3

Mcnrerintahkan Pcnanggungiau,ab kcg
untuk mcnindaklaqjuti Pcrmohonan
tasbut kepada Penanggungiamb Kegiatan
Pemelihumn kantor t- Surat Pcrmohonan + disposisi 2 Jam

Mencrima
Perintah

4
Mem,:rintahkm Pcnanggungjawab
Kegiatan Pemeliharaan kantor untuk
menindaklmjuti Pcmrohonan tmbut r Surat Pcrmohonan + digposisi 2 Jam Mcnindaklanjuti

5

Membuat surat pnunjukm pcrushm
yung dipereya unhrk melakmakan
perbaikan t-

It dnbuat surat penunjukan
poru3etlean yang diporceya unluk
mghbenakan perbaikan

2 Jam Menirdaklanjuti

6
Mcnga'rasii pcnrshm yang ditunjuk
dalam Srclaksanun pcrbaikan

Surat ponunjuken p€rusetlasn
yarE dipercaya untuk
mehk6anak8n parbaiken

5 Htri

Monganrsi
pcrusshean

),mg ditunjuk
dalam
pchksansan

pcrbaikan

7
Mcnerima laporan dri pcrushaan dan
nremcriks hasil pckdmn p.rbaikm
sesuai ajuan perbaikan

Catatan jenis yang dip€rbaik I Htri

Mcarcriksa hasil
pckcrjau
pcrbaikan sui
ajuan pcrbaikm

o Mengajulan tagihan Pmbaym kepa&
Penanggungiawab Kegiatan

[-
berkat tagihan perusahaan 2 Jarn

Mcngajukan

tagihao
Pmbalamn

9
Bendahs.rr pengeluamn mcmbaysr ssuai
tagihan, bila berkas tagihan tidak lengka/
slah makt dikembalikm untuk lmgkapi

enokeo _l
berkas tagihan lengkap I Hari

tan& rerima
pcmbayam

l0
Menerima pembaymn dm melunasi
tagihan kepada perushaan yang

melakmakan pkcrjm pcrbaikan
borkas tagihan dari p€rusahaan I Hsri

Buki pclunm
tagihan

I
--l


