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BIRO PERENCANAAN, KEUANGAN DAN UMUM (BPKU)

Pemehharaa?@ua;l_@:&#’rasarana

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

- Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik
Indonesia Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Administrasi Pemerintah

- Mempunyai pengetahuan dasar tentang elektro

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

PM Peminjaman Sarpras
PM Penghapusan Sarpras

- Peralatan Teknisi standar

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Apabila pemeliharaan sarpras tidak dilaksanakan akan nenyebabkan berkurangnya
ketahanan fungsi peralatan

- Buku catatan pemeriksaan (Raport)




Prosedur Pemeliharaan Sarana & Prasarana

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Teknisl Kabag Umum |Kepala BPKU| Pihak Ketiga | Kelengkapan Waktu |Output Ket
Melakukan pengecekan
sarpras sesuai dengan Jadwal Jadwal
jadwal pemeliharaan rutin . pemeliharaan
1 |dan melaporkan kepada ¢ pemeliharaan | 5 ot |dan kartu
dan kartu
Kabag umum untuk kontrol sarpras kontrol sarpras
pelaksanaan pemeliharaan sudah di cek
sesuai jadwal
2  (Memverifikasi jadwal Jadwal 5menit |Verifikasi
pemeliharaan, dan \\ IE] pemeliharaan jadwal dan
mengajukan anggaran / pengajuan
pemeliharaan dengan pihak \/ anggaran
ketiga kepada Kepala BPKU
Melakukan validasi Pengajuan 30 menit [Validasi
pengajuan anggaran anggaran Pengajuan
3 |pemeliharaan sarpras pemeliharaan anggaran
sarpras pemeliharaan
sarpras
4 |Mslaksanakan pemeliharaan Validasi sesuai jenis |Sarpras
sarpras Pengajuan pemeliharaaniberfungsi
anggaran normal dan
pemeliharaan menulis di
sarpras kartu kontrol
5 |Menerima, mengecek dan validasi kartu 4 hari laporan
melaporkan hasil kontrol penyelesaian
pemeliharaan ( ) pelemiharaan




