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SEKETARIAT
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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 Perangkat
Daerah Kota Padang

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

1ISO 9001:2015 Klausul 7.5.1. Pengendalian Dokumen

1 SOP Pengendalian Rekaman (Arsip)
SOP Pengendalian Dokumen

Jika prosedur ini tidak dilakukan maka dapat berakibat tidak dapat terlaksananya kenaikan pangkat

Nomor SOP SOP-SEK-06
Tgl. Pembuatan 02 Apr 2018
Tgl. Revisi 23 Sep 2019
Tgl. Efektif 23 Sep 2019
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1. Mampu Menyusun dan melaksanakan administrasi kepegawaian BAPENDA
2. Mampu merumuskan dan mengendalikan kebutuhan sarana dan prasarana rumah
Tangga BAPENDA

A T i%”:;“ A
1. Alat Tulis Kantor
2. Stempel BAPENDA
3. Komputer dan Printer
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1. Usulan Barang
2. Berita Acara Penerimaan Barang

3. Laporan Inventaris Barang

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kota Padang



PROSEDUR PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN INFRASTRUKTUR

1 Melakukasi semu infrastruktur yang Form Daftar Inventaris Daftar Inventaris
2 |Membuat Jadual Rencana Pemeliharaan h 4 Form Jadual Pemeliharaan Jadual Pemeliharaan
[:] Sarana dan Prasarana 30 menit Sarana dan Prasarana
3 |Menentukan pemeliharan ditangani sendiri atau Daftar inventaris Pelaksana Pemeliharaan
pihak ke tiga (out source) 30 menit
4 |Melaksanakan pemeliharaan ditangani sendiri E——L Jadual Pemeliharaan Pemeliharaan aset
s
Continue
5 |Pemeliharaan oleh pihak ke tiga v Jadual Pemeliharaan Pemeliharaan aset
[::] Continue Waktu tergantung
jenis pemeliharaan
6 |Mencatat hasil pemeliharaan dan membuat :—| Form Catatan Pemeliharaan Laporan Kerusakan
laporan 30 menit Perbaikan
7 |Melaporkan hasil pemeliharaan pada E' Laporan Pemeliharaan Form Permintaan Perbaikan
pemegang barang :] Kerusakan Perbaikan 5 menit
8 |Melakukan perbaikan Y Permintaan Perbaikan Laporan Hasil Perbaikan
1
[__l 3 hari Waktu tergantung
kerusakan
9 |Memeriksa hasil perbaikan Pihak ke tiga "j Laporan Perbaikan Hasil Pemeriksaan
[___ 60 misnit Perbaikan Pejabat Penerima
Pengadaan Barjas
10 |Membuat Laporan Pemeliharaan dan E"—L Laporan Pemeliharaan, Lap. Laporan Pemeliharaan dan
Perbaikan —1 Perbaikan 60 menit | Perbaikan
11 |Mengarsipkan Laporan Pemeliharaan dan d—:] Laporan Pemeliharaan dan Arsip Pemelihraan dan
Perbaikan Perbaikan 5menit |Perbaikan SOP Pengendalian
Arsip

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kota Padang
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Mengimplementasikan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015




