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1.

2.

3.

4.

5.

6.

Undang-undang No. 23 Tahun 2014 tentang Pemerintah Daerah ;

Undang-undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik ;

Undang-undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara ;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tahun
2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan

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

Peraturan Walikota Padang Nomor 64 Tahun 2018 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Pendapatan Daerah

7. ISO 9001:2015 Klausul 7.5.1. Pengendalian Dokumen

1. Mampu Menyusun dan melaksanakan administrasikepegawaian BAPENDA

Mampu merumuskan dan mengendalikan kebutuhan sarana dan prasarana rumah

Tangga BAPENDA

1 SOP Pengendalian Rekaman (Arsip)

2 SOP Pengendalian Dokumen

1. Alat Tulis Kantor

2. StempelBAPENDA
3. Komputer dan Printer

Jika prosedur ini tidak dilakukan maka dapat berakibat tidak dapat terlaksananya kenaikan pangkat 1. Usulan Barang

2. Berita Acara Penerimaan Barang

3. Laporan lnventaris Barang

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen initanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kota Padang



!
m
Exa
z
D

z
t
mz
o
o

z
tr
n
z
o
o
z
(-
CN

(,r s (, N o (o @ -{ o, cn 5 C' N

EZq6'
*<l
o(D
6'B'
g6
o!a

3d
tD=

o
2(
o)

!
o
@oo
oq
ox
9..

o:,
o)

o
o!

o):,(o
q)

=.o-
o)*
a
q,

1'o
o)
=
6'

a-(,
x

az-Ird
x3

o
iro
o)
o-
g)

o
3Eq)

o)

o-
(!)

@

o)

'(,
o
o)
E.
6'

o
:lo
u
i(
o)
f

@

o)

ll
o
0)
f
=:0)
J

a
!x

tDz
9O-
EE

OFi\=.
q-
lll oA-or;

o)
q..

</)o
oi(a
;o:
o
o-
6'
-(,
o
3
0)
U'ox

=(Dl
o,
3E
tD-xo:,o
9,.

Eol
=o)3
o-
ID

a,
ID

:fo
:J

3
(D,
@
o)Ex
o)a
!o
=o
CL
o,
g
0)
q)

=(o

0)o
A)

o
e.
o)
€
o)o
o
o,
l(o
(o
q)
J
0)

=

a<rool
ets

x
0)

=o
o,

=(o(o
0)

=o)
f
o,
q)
o:'
o,
9,.

m
9l
E
0)o

(DS

=oo)oo. zs3h
IC3
9o;i<t9
Eb
Eq.
-o
o=aa(o5
ra'
o_-
2fr.x'

oi(f
a'
o
o)

=:'
oi

(E
ll)

E'Z
qio
7if
6q.=-
XLoo)a-
IDFdB
E-.

-1'6a
R€otq,( !+Co
9o5tD--iD 0)oa
-'(o

(-
o)o
o,

3
q_
0)

o
3u
0)

0
ID*
0)

o
gL
o

1'o
f
o
6'
@g)

0)

(o

(-
o)o
A)

o
f
e.
3
ox
3o

x
o
=lxo
o.

k<X(Dod
LI-t\

-0)f
!
e_
q)xa
o,:
ID
t!)5
To:,(o
o
o.oo
f
@
o)

6
(o

=o
=
o

vo3o
A)t
o)

C
3
3
-(,
o
f(o
o)
o-
!)
o)

7
C
1'

l l I
.l

I
_.1

t_

_l _l

TO)o(D
x=
!+=ooqoo-
o=
=J(oo
o(,ooo6-

r6

g9
6q
an(cdi

!o
t!)

5'
o
ID

o

@0
Td
9a
dE+o)
PI
=.oJe.
dg

^E'o<
J.
o,

U'QTil
9ailEto)

BT
=.O
rt o)

xE'o<
J.
o)

t'-ro) ;ii-
qi o.
=-(o- 

E
b'6-
EA

!o
5
os
o)

ql,
(l)(o
9d
(o o).\Ex'q)
a)o)p

@

=
os
o)

o@OOx=.
=o)d>
JO)

5dom
=<=o)-=Eb

g)
ID

(o
(o
0)

=o)

I
q)

a.
m
o)
E
!)
o.

0o-C
3o

l,o
J
t\){
0)

0)
f

{>qro0) ;x=o)i;"tq
r-[){n

s.3.si
f6'ir
-::(D-rrl 

-<eI;&xa)
.T'

o
o),
0)

7ox
0)

o)

--(,
(t)

1>A
94C
5 >-'o
JI]-{

^'o o; a-!
f 6'+
af,Y

€.+
-{ l,x

-1,

n
C
1'

vx
x
J-
v-t)
x
1-t
o

o
3
(D

;+

o
3o
a-.

o
3o

=

(,
3
f

(rl

3o

=

(,
3o

=

(,o
3o

o,o
3o

=

o)o
3
(D

No
3o

No
3o

o)
<)
3o
f
=

(jo
3o

C^)o
3
o
f
=

(,oo
3o
=='

a
€'

or!l) a)
^- 1C

(o o)
f,
5'
o
o)

=,a

@oTil
9a
oi=
FT
=.Of Ea,

ilg

^E'o<
J.
ll)

U,O
Tts
9a
d=d Il,

PT
=.o
dg
xE'o<e.o

to
o
ET

0)
f

dF
:.<JO/^d

=0)

=It)g.
og
ox
cr.

ul,q)o
gd
@o
.\EE'9ar0g

o

o
o-
6'

o)o
3o3

o,o
3o
=

No
3o
f

o@oo
:o)
drJo)

ado)m:<
=o)
a. B'

o
o)

0)

o
0)
6-

1'o

og
0)

-o
o
=9.
=.3o
f
ulo
7C
0)a

1'
(D

(o

3
3
o):,
v
C-t

7
C
1'

o,
o-t
:o
o
f(o
o
5
o-
!L
o)

at'

o{oo)
oo)
EC)
dE50)\< u)oo
f=(o(o
oR(D=
ilEx'caoo

9.

@
q)
f(o
(o
o)

=0)a

:E
ll)
9,.

m
!I
o)
UI,

<o
='o)
=' 

6r
d"A
c! a)

=rr .)(o :J
9t

o

og
o,

o
a
o

10

o
Qc
o

a_
a

a

o
(o
(a
a

a

o

o

:
o

a
!
o:
o

o
xo
!
a

B'!
rn

=o
xo
=\o
a_o
Q

I il I I

T



No. Tanggal Revisi Perubahan No. Tanggal Revisi Perubahan
1 08-Jan-'18 lmplementasi ISO 9001 :2015


