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URUSAN RUMAH TANGGA

Disahkan Oleh

1

Kepala Balai Pengujian Standar tnstrumen
Tanah dan Pupuk,Jo

11|6 = I\.,t - /
Dr. lr. Ladiyani Retno Widowati, M.Sc.

NtP. 196903031994032001

PERAWATAN KENDARAAN DINAS

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1 Pe rmenlan Nomor 13 Tshun m23 tentang Organisssi dan Tals Kerjs Unit pelsksana Teknis

Lingkup Badan Standardisasi lnslrumen Pertanian, UPT Balsi pongujian Stnedardisasi lnstrumen
Tanah dan Pupuk.

1. Pendidikan Minimal SMU/sederalat

2. Mongetshui tugas dan fungsi pemeliharsan Barang Milik NEgara
3. Mengetahui langkahlangkah pemeliharaan kendaraan

Keterkaitan Psralatan/Pe4?ngkapan
1 SOP Perawatan Gedung dan Kantor 1. Lsmbar Keria/Rencena Kerja

2. Tim p€rawatan

3. Komputer dan Printer

Peringatan Pencalatan dan Pendetarn
1 Apabils kendarsan dinas tidsk dilakssnskan, m€ka kondisi kendsrasn akan mudah rusek

Jika SOP inr tidak dilaksanakan maka akan mengurangi masa ekonomis alau daya
tahan kendaraan dinas

Disimpan sebagaidete elektmnik dan menusl

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN
TANAH DAN PUPUK

BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

SUMBERDAYA LAHAN PERTANIAN
BAOAN STANDAROISASI INSTRUMEN PERTANIAN

Nsma SOP



Prosedur

No, Uralan Kegtstan

Pelaksana tlutu Baku

Keteranganfieng€mrdl
yang ditunJuk

Bendahara
Pengoluaran

Penanggunglawab
Kegletsn
Pcrncliheraan

Penanggunglaw
ab Kegiatan

K.. Sub Tste
Usaha

Ka. Balai Kelengkapan Walitu Olnput

1.
Mgmbuat Permohonan PBrtoikan/
Perandan kepa6 lG. Bahi

Surat Porrrchonan Perbeikao
Perav\,#n kepada lG. Bahi

2 Jam

2

Menerima Permohonan Perbalkarv
Perawalan dan rDendisposisikan surat
Permohonan tsB€bul kepsda Ka. Tata
Ueaha. t- Sulat Permohonan 2 Jam

Surat Permotpnan +
di8posisi

3

Memerrntahkan PornnmungFlvab keg.
untuk menlndaklanjutl Permolpnan toE€tut
kepeda Penanggungianab l(egifin
Pemellharaan lcndarean r Surat Permohonan + dbpdlitli

Surat PermotDnan + dispcisi

2 Jam i/hnerima Perintah

4
Memerintahkan Penrnggunglarvlb K.giabn
Pemoliharaan Kmdrrarn unluk
m€nlndaldanJuti Parmdrcnan toE€but [-

2 Jem Montndaldenluti

Membuat stJrat p€nunlukan p€flEahaan
yeng dlpercaya unluk meleksanakan
perbaikan t--

Mernbual sural p€nunlukan
perusahaan farE dlporceye untuk
melalcenakan perbailGn

2 Jam lvtenindaklanjuti

R
Membawa kendaraan y"ng akan dlp€rbalki
ke p€rusahaan dttunjuk serta
mandamplngl p€laksana.n p€rbslkan

MGmhraf surat penunjukan
porusahen yarE dlporcsya untuk
mclaksanakan perbalkan

4 Hari

tt emb*va
kenderaan yang

ak n dlp.rtsiki ke
p.ru!.hran y"ng
dlt/nluk

T
Menerlma laporan darl p€rwahaan dan
memeriksa hasil pekoriaan p€rbaikan
sesuai ajuan p€rbalkan

Caffin ienis yang diperb.iki 1 Hari

ilem€rik88 hasll
pekorFan perbailcan

ssGuai aiuan
partalkan

6
Mengajukan tagihan Pembayrran kepada
Penanggungla$,ab lGglatlan r berk8s tagihan perusrhaan 2Jam

lilsngFiul€n tagihan
Pembafaran

9
Bendahara pengeluaran memb€yar sesuai
taglhan, blla borkas tagihan tkhk l€ngakad
salah maka dikembalikan untuk lonsl(ap

tnokao
berkas tagihan lengkap 'l Hari

hnda
p€rnbayaran

terima

Menerima p€mbaynran dan melunasi
tagihan kep6(h perusahaan yans
malaksanakan p€keriaan perboil@n

b€rkas tagihan dari perusahaan I Hari
BuKi
hgihan

pelunasan

--t

-l

____l

10


