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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

y Permentan No : 13 Tahun 2023 tentang Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis Lingkup
Badan Standardisasi Instrumen Pertanian

1. Pendidikan SMU/sederajat

2. Disiplin
3. Bertanggungjawab atas pekerjaannya

Keterkaitan

Peralatan/ kelengkapan

1. SOP Perawatan Kantor

Form Permohonan Perbaikan/ Perawatan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Apabila tidak dilakasanakan, maka kondisi gedung kantor akan cepat rusak

Kartu Kendali pekerja




Prosedur

Pelak Mutu Baku
Penanggungjawa
No. Uraian Kegiatan j
¢ Pemohon PB’“"""" bKegiatan | cronggungjawa| Ka.SubTata | | b Kelengkapan Waktu Output Ket.
engeluaran Pemeliharaan b Kegiatan Usaha
1 Membuat Permohonan Perbaikan/| Surat  Permohonan  Perbaikan/ 2] IS>urat h .
Perawatan kepada Ka. Balai Perawatan A dicsr;:is?m
Menerima Surat Permohonan Perbaikan/ |—L ; - ,
2 Petawalan: + Disposisi Ka, Balai J Surat Permohonan + disposisi 2 Jam Memerintahkan
Memerintahkan  Penanggungjawab keg. Q
untuk menindaklanjuti Permohonan oy Menerima
< h +d 2] .
3 tersebut kepada Penanggungjawab Kegiatan Surst Pomichonss + disposisl am Perintah
Pemeliharaan kantor
Memerintahkan Penanggungjawab) I_JL_.
4 |Kegiatan Pemeliharaan  kantor untuk 1 Surat Permohonan + disposisi 2 Jam Menindaklanjuti
menindaklanjuti Permohonan tersebut
Membuat surat penunjukan perusahaan vy Membuat  surat  penunjukan
5 |yang dipercaya untuk melaksanakan perusahaan yang dipercaya untuk 2 Jam Menindaklanjuti
perbaikan melaksanakan perbaikan
Mengawasi
v
. perusahaan
Mengawasi  perusahaan yang ditunjuk II Surat penupjukan pertas) . yang ditunjuk
6 dalam pelaksanaan perbaik: yang Hiperoays e § Han dalam
pelal ikan .
melaksanakan perbaikan pelikausan
perbaikan
; ; Memeriksa hasil
Menerima laporan dari perusahaan dan "_—l ockerjaan
7 |memeriksa hasil pekerjaan perbaikan ] Catatan jenis yang diperbaiki 1 Hari baikan sesiai
sesuai ajuan perbaikan ajuan perbaikan
v .
ol ; Mengajukan
g |[Metinjulan tagitan Pembaysran. kepada berkas tagihan perusahaan 2 Jam tagihan
Penanggungjawab Kegiatan Pemba
3
Bendahsra pengeluaran membayar sesuai| tidaflengkap tiitida i
9 |tagihan, bila berkas tagihan tidak lengkap/| berkas tagihan lengkap 1 Hari o ——
salah maka dikembalikan untuk lengkapi lengkap
Menerima  pembayaran dan  melunasi ‘ Bukti pel
: ; i pelunasan|
10 [tagihan kepada  perusahaan  yang { ) berkas tagihan dari perusahaan 1 Hari tagihan
melaksanakan pekerjaan perbaikan




