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PEMERINTAH DAERAH KOTA PADANG
BADAN PENDAPATAN DAERAH (BAPENDA)
SEKRETARIAT

JI. Sawahan No. 50 Kota Padeng, Sumatera Barat (25121)
Tlp. (0751) 32377, Fax. 0751-32377 Emall: bapenda@padang go.id

Undang-undang No. Pemerintah Drah :
Undang-undang Mo. 25 Tahun 2008 tentang Pelayanan Publik ;
Undang-undang No. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Negara ;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35

tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi

Peraturan Daerah Kota Padang No.6 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan

Peranghkat Daerah Kota Padang

Peraturan Walikcta Padang Nemer 123 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan Qrganisasi,

Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Pendapatan Daerah

150 9001:2015 Klausul 7,5.1. Pengendalian Dokumen

S0P Pangendalian Rekaman (Arsip)
SOP Pengendalian Dokumen

Jika prosedur ini tidak dilakukan maka dapat berakibat hdak dapat terlaksanawya kena{kan 'pangkat i

Nomor SOP G00.\.L) /oS 2£ 8 [enjndo- Yo 26y
Tgl. Pembuatan 02 Apr 2018 o

Tal Revsl 18 September 2024 (Rev.01) / ¥
Tal. Efakiif \

Digahkan oleh

Judui SOF

1 Mampu Msnyuaun dan meiaksanakan administrasi kepegawaian BAPENDA
2. Mampu merumuskan dan mengendalikan kebutuhan sarana dan prasarana rumah
Tangga BAPENDA

1. Alat Tul:s Kantor
2. Stempel BAPENDA
3. Komputer dan Printer

3 Usulan Barang .
2. Berita Acara Penerimaan Barang
3. Laporan Inventaris Barang

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen inf tanpa perselujuan Kepala BAPENDA Kota Padang




PROSEDUR PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN INFRASTRUKTUR

Melakukan identifikasi semua infrastrukiur yang

Form Daftar Inventaris =

dimilii [ Qi
2 |Membuat Jadual Rencana Pemeliharaan ¥ l‘l-:gm‘l Jadual Pemeliharaan {Jedual Pemeliharaan
E:‘ Sgrana dan Prasarana 30 menit |Sarana dan Prasarana
3 |Menentukan pemeliharan ditangani sendir atau A Daftar inventaris Pelaksana Pemeliharaan
pihak ke tiga (out source) & 30 menit
4 |Melaksanakan pemeliharaan ditangani sendiri I_—I Jadual Pemaliharaan Pemeliharaan aset
o "
Cantinue
5 |Pemaliharaan cleh pihak ke tiga Jadual Permneliharaan |Pemeliharaan aset
[:"___] Corthiie Wakiu tergantung
jenis pemelharaan
6§ |Mencatat hasil pemeliharaan dan membuzat Form Catatan Pemeliharaan Laporan Kerusakan
laporan 0 menit | Perbalkan
7 |Melaporkan hasil | pada | ] Laporan Pemeliharaan Form Permintagn Perbaikan
barang Kerusakan Perbaikan 5 menit
8 |Melakukan perbaikan - Permintaan Perbalkan Laporan Hasil Perbaikan
E_l 3 hari Wakiu tergantung
kerusakan
9 M fksa hasil p 1 Pihak ke tiga Laporan Perbaikan Hasil Pemeriksaan
o [Posian e il
10 |Membuat Laporan Pemeliharaan dan Perbaikan y— Laporan Pemaliharaan, Lap. Laporan Pemehharaan dan
[:_F' Perbaikan 50 menit | Perbakan
11 [Mengarsipkan Laporan Pemeliharaan dan 'D Laporan Pemeliharaan dan Arsip Pemelihraan dan
Perbaikan Perbaikan 5menit  |Perbaikan S0P Pengendalian

Arsip

Dilarang mengubah dan atau menggandakan

ini tanpa p

juan Kepala BAPENDA Kota Padang




DAFTAR RIWAYAT REVISI

No, Tanggal Revisi Perubahan No, Tanggal Revisi Perubahan
1 02-Apr-18 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu [SO 8001:2015

2 18-Sep-24 Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu IS0 8001:2015




