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Pelayanan ATK

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

- Memiliki kemampuan dasar pembukuan barang inventaris

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

- Buku Agenda
- Printer

- Komputer

- Bulpoin

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

- Apabila pelayanan ATK tidak jalan maka maka akan menyebabkan pelayanan umum
perkantoran tidak maksimal

- Kartu Stok Barang




Prosedur Pelayanan ATK

Pelaksana Mutu Baku
. Kegiat t
No egiatan Pemohon/ Pengguna | Bagian ATK Univ | Kelengkapan Waktu |Output Ke
) Form 5menit |permohonan
1 Mengisi Form Permintaan CD permohonan tertulis
Barang Persediaan
Malakukan pengecekan permohonan 10 menit  {Surat perintah
2 ketersediaan ATK dan _9| tertulis
membuat surat perintah
pengeluaran barang
Melakukan pengecekan di | No disposisi surat {| 15 menit |Stok ATK di
3 [gudang dan menyediakan dan surat pastikan
ATK yang diperlukan perintah tersedia
Menyerahkan ATK yang E - .. |persediaan
4 tersedia surat perintah 10 menit ATK
Menerima ATK sesuai i
5 |<ebutuhan ( ) Persediaan 10 Menit |Distribusi ATK

ATK




