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1 Mendata barang inventaris yang dibutuhkan 60ATK draft usulan barang

2
Memberikan draft usulan barang inventaris yang
dibutuhkan draft usulan barang 10 draft usulan barang

3
Memeriksa dan memparaf draft usulan barang
inventaris yang dibutuhkan

I draft usulan barang 10 draft usulan barang

4
Memeriksa dan menanda tangani draft usulan
barang inventaris yang dibutuhkan

L- draft usulan barang draft usulan barang

5
Memeriksa dan menanda tangani draft usulan
barang inventaris yang dibutuhkan

L- draft usulan barang 10 usulan barang

o
Mengadakan barang yang diminta dan memberikan
laporan pengadaan barang

usulan barang 15
berita acara
pengadaan barang

7
Memeriksa dan menanda tangani berita acara
pengadaan barang

_--J berita acara
pengadaan barang

20 Barang pesanan

o Menerima barang yang dipesan Barang pesanan 15
Berita acara
penerimaan barang

I Memberi kode barang dan menginputnya ke
SIMDA

Berita acara
penerimaan barang,
Komputer dan printer

30 Barang teriventaris

.10 Menyerahkan barang kepada pengurus barang --l Barang pesanan 1R Berita cara
penyerahan barang

11
Mendistribusikan barang kepada ke masing-
masing KASUBAG/KASUBI D

Berita cara
penyerahan barang

15
Berita cara
penyerahan barang

12 Membuat laporan inventaris barang --.J
Berita cara
penyerahan barang,
Komputer dan printer

30
Draft laporan
inventaris barang

13
Memeriksa dan memparaf draft laporan inventaris
barang

Draft laporan
inventaris barang

10
Draft laporan
inventaris barang

't4 Memeriksa dan menanda tangani draft laporan
inventaris barang inventaris yang dibutuhkan

L- Draft laporan
inventaris barang

10
Laporan inventaris
barang

15
Menstempel, menggandakan, mengarsipkan dan
mengirim laporan inventaris barang ke BKPSDM
yang mengelola aset

Laporan inventaris
barang

120
Laporan inventaris
barang dan buku
ekspedisi

Dilorong menguboh don otou menggondokon dokumen ini tonpo persetujuon Kepolo BAPENDA Koto Podong
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DAFTAR RIWAYAT REVISI

No. Tanggal Revisi Perubahan No. Tangga! Revisi Perubahan

1 02-Apr-18 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015


