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1

URUSAI{ RUMAH TANGGA Nama SOP PERAWATAN PERAI.ATAN KANTOR

Oalar Hukum Kuelltikasi Pelaksana

1 Permentan No: '13 Tahun 2023 tentang Orgsnisasi dan Tata Ke.ia Unit Pelaksana Teknis Lingkup
Badan Standardbasi lnstrumen Pertanian

1. Pendidikan SMU/sed6rajat

2. Msmahami ketentuan tenlang Pengelolaen BMN

Koterk6itan Perrlatan, kol.ngkapan
1 1. PC dan Printer

2. Alat Tulis Kantor

3. Dokumen pendukung lainnya

Peringatan Percatatan dan Pendatern
1

2

Apabila peralatan kantor tidak dkawat, maka kemungkinan akan cepat rusak dan iidak berfungsi

Jika tidak dilaksanakan dengan baik maka akan menghambat pekeriaan
l. Dokumen Perawatan Peralalan Kantor

2. Buku Daftar lnYentarisasi BMN

Revisi : 0

14 Juni 2023

Kepala Balai Pengujian Standar lnstrumen
Tanah dan Pupuk,

/a'\fl":/
lr. Ladiyani Ritno Widowati, M.Sc

NtP. 196903031994032001

@
906.c/OT.2l 0/H.8.406,2023
'14 Juni2023

BALAI PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

TANAH DAN PUPUK
BALAI BESAR PENGUJIAN STANDAR INSTRUMEN

SUMBERDAYA LAHAN PERTANAN

BAOAN STANOARDISASI INSTRUMEN PERTANIAN

Disahkan Oleh



Prosedur

No. Uraian Keglatan

P Mulu Baku

KeteranganPenphon Bendahara
Pengoluaran

Pensnggunglawa
b Keglatan
Pernollharaan

Penanggurrgiaw
.b Keglatan

X.. Sub Tete
UB.ha

Ka. B.l.l Kelcngkapan Output

1
Membuat Permcfionan
Perawatan kep(h Ka. Bahi

Pert€ikarV Sural Pernphonan Perbaikan/
Porawat0n

2 Jam
SuEt
Permohonan +
d'l3poBlsi

Menerima Surat Pormohonan Perbaikarv
Perawatan + Disposlsi lG. Balrl Sural Parmohonan + disposisl 2 Jam M€medntahkan

3

Memerintahkan Prnan$ungFvrab k€9.
untuk menlrdaklanluti Parmoho.lan tsrs€bd
kapada P6Mn!9ungh,Eb Kaghhn
Pemellharaan Perabtan kantrx I Sunt Permohonan + dbpGlei 2 Jafir

tvlengirna
Perintah

4
lvlemerintahkan Penanggung|la$ab lcgiatan
PemelilEraan P€nlshn kantor untuk
m€nlndaklanJuti Ponnohofi.n tors€hJt t- Surat Pennohonan + dEpcisi 2 Jam

Msniridaldanjut

t
M€mDuat surat pcnunJukan pdBahaan
yang diperc€ya untuk melakaanakan
p€rbalkan l--

tr/lcmburt surat pcnunlulcn
pgtusahaan y"rE dlpcrcryr

untuk melahanakan pcrb.lkan
2Jam

tt enindaklaniut

6
Mengarvasi peruashaan ylng dltunluk
dalam p€laksanaan pcrbaikan

l'renerima laporan dSrl perueahaan dan
mern€rll€e h8ll p€korFan pertall€n
86ual aluan perbalkan

-l surat penuniuken Parulshaan
yeng dlporcaya untuk

melakBanakan perbelkan
5 Hari

rusgEw
parll3rharn
png dftunjuk
&Em
pahkramrn

7 --l Cstehn lenb yarE dipa{baiki 'l Hari

Mernsriksa
ha3il

Fkortsan
part€ikan

I Mengajukan tagihan Pembayaran kepada
Penanggungla^rab K€giatan bed,cs tagihan porwahaan 2 Jam

tt/hrigEJukan

trgih.n
Pcmbeyann

I
Bendahara pcng€luaran rnombayar sesuei
tagihan, bila berl(as tagihan tidak lcngakay'
salah rlaka dikemb€llkan untuk hngkapi

ngkap -J betkas tagihan lengkap 1 Hari
hnda terima
pembeFran

10
Menerima pemb6)6ran dan rn€lunasl
tagihan kepara perusahaan yens
melaksanakan pekerraan p€rbaikan

berl€s taglhan dari perusahaan I Hari
BuKi

Pdunasan
tagihen

YValtu

)


