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	Nomor SOP
	:
	 SOP.0-I -01-ed A  rev 0

	
	Tanggal pembuatan
	:
	 

	
	Tanggalrevisi
	:
	 

	
	Tanggalefektif
	:
	 

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	:
	Pembantu Direktur I

	POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG (PNUP)
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	Ahmad Zubair Sultan, S.T.,M.T., Ph.D

	
	
	
	NIP 197404231999031002

	UPT PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN
	Judul SOP
	:
	Rencana Kegiatan UPT PP 


	
	
	
	

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-UndangNomor 1 Tahun 2004 tentangPerbendaharaan Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 2014 tentang Pengelolaan  Barang Milik Negera;
3. Peraturan Menteri Keuangan nomor 120/PMK.06/2007  tentangPenatausahaan Barang Milik Negera.
4. Peraturan Menteri Keuangan nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Penggunaan, Pemenfaatan, Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara. 

	1. Memahami Tujuan dan Tugas Fungsi UPT
2. Perencanaan bersifat meningkatkan kegiatan perbaikan fasilitas dalam wilaya kerja UPT PP Politeknik.
3. Perencanaan dapat meningkatkan pemeliharaan dan perawatan peralatan laboraturium, bengkel dan fasilitas umum lainya dalam wilaya kerja UPT PP
4. Perencanaan bersifat usulan peningkatan ketersediaan anggaran UPT PP guna melaksanakan fungsi pemeliharaan dan perbaikan 






	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	 
1. SOP Program dan Rencana Anggaran UPT PP 


	 
1. Program Kerja tahun sebelumnya
2. RKKL Politeknik Negeri Ujung Pandang
3. Komputer, printer, dan scanner;
4. Jaringan internet;
5. ATK;
6. Dll.

	
	

	
	

	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	
1. Jika Rencana kegiatan tidak terlaksana maka kegiatan akademik dan administrasi Politeknik dapat terganggu. 

	
1. Dokumen Rencana Kegiatan tahun sebelumnya
2. Dokumen Hasil Pemeliharaan dan Perbaikan tahun sebelumnya


	
	

	
	





	[bookmark: _Hlk1483107] NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA 
	MUTU BAKU 
	Ket.

	
	
	Pemohon Eksternal
	Kepala UPT Pemeliharaan Perbaikan
	Pembantu Pelaksana PPID PNUP
	Pelaksana UPT PP PNUP
	Persyaratan
	 Waktu
	 Output
	

	1
	Memperhatikan perencanaan dan realisasi tahun sebelumnya
	 
	 
	 
	        





	Laporan UPT PP tahun sebelumnya
	25 menit
	 
	

	2
	Menerima usulan dari jurusa/unit
	 
	 
	 
	 
	Lembar Usulan
	3 hari
	 
	

	3
	Merangkum usulan jurusan/unit
	 
	 
	 
	 
	Rangkuman Usulan
	1 hari
	 
	

	4
	Membuat Rencana Kerja UPT PP skala prioritas  
	 
	 
	 
	       


	Daftar rencana kerja prioritas
	2 hari
	 
	

	5
	Mengusulkan dokumen rencana kerja UPT PP kepada Direktur

	 
	 
	 
	 
	Dokumen Rencana Kerja
	1 hari
	 
	

	6
	Dokumen Rencana Kerja UPT PP diterima Direktur

	 
	 
	 
	 
	 
	1 hari
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	Nomor SOP
	:
	SOP.0-I -02 - ed A  rev 0 

	
	Tanggalpembuatan
	:
	 

	
	Tanggalrevisi
	:
	 

	
	Tanggalefektif
	:
	 

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	:
	Pembantu Direktur I

	POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG (PNUP)
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	Ahmad Zubair Sultan, S.T.,M.T., Ph.D

	
	
	
	NIP 197404231999031002

	UPT PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN
	Judul SOP
	:
	Program dan Rencana Anggaran UPT PP


	
	
	
	

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 2014 tentang Pengelolaan  Barang Milik Negera;
3. Peraturan Menteri Keuangan nomor 120/PMK.06/2007  tentang Penatausahaan Barang Milik Negera.
4. Peraturan Menteri Keuangan nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Penggunaan, Pemenfaatan, Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara. 

	1. Memahami visi Misi Politeknik
2. Mampu merencanakan Program Kerja UPT
3. Memahami Penggunaan Anggaran UPT
4. Menguasai alur pertanggungjawaban anggaran perbaikan UPT PP.



	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	 
1. SOP Rencana Kerja UPT PP tahun berjalan

	1. Komputer
2. ATK

	
	

	
	

	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika program dan rencana kerja UPT PP tidak diusulkan maka anggaran kegiatan UPT PP tahun berikutnya tidak tersedia.
	


	
	

	
	






	

NO
	

AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket.

	
	
	Pemohon Eksternal
	Kepala UPT Pemeliharaan Perbaikan
	Pembantu Pelaksana PPID PNUP
	Pelaksana UPT PP PNUP
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1
	Memperhatikan  Dokumen RKAKL PNUP
	 
	 
	 
	        


	
	30 mnt
	 
	

	2
	Memperhatikan Program dan Rencana Kegiatan UPT PP
	 
	 
	 
	 
	
	30 mnt
	 
	

	3
	Mengupulkan Laporan Kerusakan dan Pemeliharaan jurusan/unit
	 
	 
	 
	 
	 
	2 jam
	 
	

	4
	Membuat permohonan  permintaan anggaran perbaikan dan pemeliharaan UPT PP
	
	
	
	
	
	15 mnt
	
	

	5
	Melakukan permintaan anggaran perbaikan dan pemeliharaan UPT PP 
	 
	 
	 
	       


	 
	3 hari
	 
	

	6
	Melaksanakan Program dan anggaran UPT PP sesuai usulalan perbaikan dan pemeliharaan peralatan

	 
	 
	 
	 
	 
	1 hari
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	Nomor SOP
	:
	 SOP.0-I -03- ed A  rev 0

	
	Tanggalpembuatan
	:
	 

	
	Tanggalrevisi
	:
	 

	
	Tanggalefektif
	:
	 

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	:
	Pembantu Direktur I

	POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG (PNUP)
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	Ahmad Zubair Sultan, S.T.,M.T., Ph.D

	
	
	
	NIP 197404231999031002

	UPT PEELIHARAAN DAN PERBAIKAN
	Judul SOP
	:
	Pemeliharaan peralatan dan fasilitas di lingkungan   PNUP


	
	
	
	

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 2014 tentang Pengelolaan  Barang Milik Negera;
3. Peraturan Menteri Keuangan nomor 120/PMK.06/2007  tentang Penatausahaan Barang Milik Negera.
4. Peraturan Menteri Keuangan nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Penggunaan, Pemenfaatan, Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara. 

	1. Memiliki kemampuan dalam merawat peralatan dan fasilitas sesuai dengan bidang keilmuan yang dimiliki;
2. Menguasai peralatan yang digunakan dalam melakukan perawatan ;
3. Mampu bekerja dalam tim work
4. Mampu membuat sekurang-kurangya laporan tertulis kepada atasan langsung mengenai bidang kerjanya.




	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. Rencana Kegiatan UPT PP Tahun Berjalan

	 
1. Peralatan sesuai bidang keilmuan;
2. Bahan yang dibutuhkan dalam perawatan;
3. Peralatan sefty sesuai jenis pekerjaan;
4. Dll.

	
	

	
	

	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika Pemeliharaan peralatan dan fasilitas tidak terlaksanan, maka akan mengganggu proses belajar mengajar. 

	1. Dokumen Laporan Kerusakan Unit Kerja 

	
	

	
	

	 NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA 
	MUTU BAKU 
	Ket.

	
	
	Pemohon Eksternal
	Kepala UPT Pemeliharaan Perbaikan
	Pelaksana PPID PNUP
	Pembantu
Pelaksana UPT PP PNUP
	 Persyaratan
	 Waktu
	 Output
	

	1
	Koordinasi Tim UPT Pemeliharaan Perbaikan
	 
	 
	 
	        





	
	15 mnt
	 
	

	2
	Menghubungi Penangung jawab peralatan/fasilitas
	 
	 
	 
	 
	
	15 mnt
	 
	

	3
	Menyiapkan peralatan dan bahan yang dibutuhkan dalam perawatan
	 
	 
	 
	 
	 
	15 mnt
	 
	

	4
	Melakukan perawatan peralatan/fasilitas

	 
	 
	 
	       


	 
	2 jam
	 
	

	5
	Koordinasi dengan penanggung jawab peralaran/fasilitas
	 
	 
	 
	 
	 
	15 mnt
	 
	

	6
	Mengisi/paraf kartu Kontrol Perawatan Peralatan/fasilitas
	 
	 
	 
	 
	 
	15 mnt
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	Nomor SOP
	:
	 SOP.0-I -04 - ed A  rev 0

	
	Tanggalpembuatan
	:
	 

	
	Tanggalrevisi
	:
	 

	
	Tanggalefektif
	:
	 

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	:
	Pembantu Direktur I

	POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG (PNUP)
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	Ahmad Zubair Sultan, S.T.,M.T., Ph.D

	
	
	
	NIP 197404231999031002

	UPT PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN
	Judul SOP
	:
	Perbaikan peralatan dan fasilitas unit dan jurusan


	
	
	
	

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1.	Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
2.	Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 2014 tentang Pengelolaan  Barang Milik Negera;
3.	Peraturan Menteri Keuangan nomor 120/PMK.06/2007  tentang Penatausahaan Barang Milik Negera.
4.	Peraturan Menteri Keuangan nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Penggunaan, Pemenfaatan, Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara.
	1.	Peralatan sesuai bidang keilmuan;
2.	Bahan yang dibutuhkan dalam perawatan;
3.	Peralatan sefty sesuai jenis pekerjaan;
4.	Dll.


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	 
1. SOP Melaksanakan Rencana Kegiatan UPT PP

	 
1.	Peralatan sesuai bidang keilmuan;
2.	Bahan yang dibutuhkan dalam perawatan;
3.	Peralatan sefty sesuai jenis pekerjaan;
4.	Dll.

	
	

	
	

	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	
Jika Perbaikan Peralatan Unit dan Jurusan tidak terlaksana, maka kegiatan belajar mengajar tidak dapat terlaksana
	
Dokumen laporan Kerusakan Jurusan dan Unit Kerja

	 NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA 
	MUTU BAKU 
	Ket.

	 NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA 
	MUTU BAKU 
	Ket.

	
	
	Pemohon Eksternal
	Kepala UPT Pemeliharaan Perbaikan
	Pelaksana PPID PNUP
	Pembantu
Pelaksana UPT PP PNUP
	 Persyaratan
	 Waktu
	 Output
	

	1
	Menerima Laporan Kerusakan dari Unit/Jurusan
	 
	 
	 
	        





	
	15 mnt
	 
	

	2
	Menghubungi Penangung jawab peralatan/fasilitas
	 
	 
	 
	 
	
	15 mnt
	 
	

	3
	Mengidentifikasi kerusakan pada peralatan/fasilitas
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Mengadakan bahan/ peralatan yang dibutuhkan dalam 
	 
	 
	 
	 
	 
	15 mnt
	 
	

	5
	Mengganti/ memperbaiki komponen peralatan yang rusak

	 
	 
	 
	       


	 
	2 jam
	 
	

	6
	Koordinasi dengan penanggung jawab peralaran/fasilitas
	 
	 
	 
	 
	 
	15 mnt
	 
	

	7
	Mengisi/paraf kartu laporan hasil perbaikan
	 
	 
	 
	 
	 
	15 mnt
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	Nomor SOP
	:
	 SOP.0-I -05 - ed A  rev 0

	
	Tanggalpembuatan
	:
	 

	
	Tanggalrevisi
	:
	 

	
	Tanggalefektif
	:
	 

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	:
	Pembantu Direktur I

	POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG (PNUP)
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	Ahmad Zubair Sultan, S.T.,M.T., Ph.D

	
	
	
	NIP 197404231999031002

	UPT PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN
	Judul SOP
	:
	Pengadaan bahan material untuk perbaikan

	
	
	
	

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1.	Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
2.	Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 2014 tentang Pengelolaan  Barang Milik Negera;
3.	Peraturan Menteri Keuangan nomor 120/PMK.06/2007  tentang Penatausahaan Barang Milik Negera.
4.	Peraturan Menteri Keuangan nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Penggunaan, Pemenfaatan, Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara.
	1.  Mampu mengidentifikasi kerusakan pada peralatan;
2. Mampu melakuan perbaikan pada peralatan yang rusak sesuai bidang keilmuan yang dimiliki; 
3. Dapat bekerja sama dalam tim




	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	
2. SOP Melaksanakan pemeliharaan peralatan dan fasilitas di lingkungan PNUP 
	
1. Kendaraan Dinas
2. Biaya yang dibutuhkan
3. Penyedia yang memiliki persyaratan

	
	

	
	

	
	

	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	1. Jika Pengadaan bahan material untuk perbaikan tidak dilaksanakan maka pemeliharaan dan perbaikan peralatan tidak dapat terlaksana
	

	
	

	
	

	NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	Ket.

	
	
	Pemohon Eksternal
	Kepala UPT Pemeliharaan Perbaikan
	Pelaksana PPID PNUP
	Pembantu
Pelaksana UPT PP PNUP
	Persyaratan
	Waktu
	Output
	

	1
	Melakukan identifikasi spesifikasi bahan yang akan diadakan
	 
	 
	 
	        





	
	30 mnt
	 
	

	2
	Melakukan koordinasi dengan fihak eksternal penyedia bahan 
	 
	 
	 
	 
	
	1 jam
	 
	

	3
	Melakukan pengadaan bahan


	 
	 
	 
	 
	 
	1 hari
	 
	

	4
	Menyerahkan bahan pada Ka. UPT PP 
	 
	 
	 
	       


	 
	30 mnt
	 
	

	5
	Melakukan pencatatan/ mutasi bahan
	 
	 
	 
	 
	 
	30 mnt
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	Nomor SOP
	:
	 SOP.0-I -06 - ed A  rev 0

	
	Tanggalpembuatan
	:
	 

	
	Tanggalrevisi
	:
	 

	
	Tanggalefektif
	:
	 

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	:
	Pembantu Direktur I

	POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG (PNUP)
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	Ahmad Zubair Sultan, S.T.,M.T., Ph.D

	
	
	
	NIP 197404231999031002

	UPT PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN
	Judul SOP
	:
	Pendataan peralatan

	
	
	
	

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1.	Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
2.	Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 2014 tentang Pengelolaan  Barang Milik Negera;
3.	Peraturan Menteri Keuangan nomor 120/PMK.06/2007  tentang Penatausahaan Barang Milik Negera.
4.	Peraturan Menteri Keuangan nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Penggunaan, Pemenfaatan, Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara.
	1. Memahami spesifikasi peralatan
2. Mampu menjalangkan computer
3. Mengetahui tata cara pembukuan fasilita

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. SOP Melaksanakan Rencana Kegiatan UPT PP
	1. Komputer
2. Kamera Digital
3. OTK

	
	

	
	

	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika Pendataan Peralatan tidak terlaksana maka proses pemeliharaan dan perbaikan tidak berjalan sebagaimana mestinya
	1. Dokumen daftar peralatan ruangan
2. Dokumen daftar peralatan Unit Akuntansi

	
	

	 NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA 
	MUTU BAKU 
	Ket.

	
	
	Pemohon Eksternal
	Ka. UPT Pemeliharaan dan Perbaikan
	Pelaksana UPT PP
	Pembantu Pelaksana UPT PP
	 Persyaratan
	 Waktu
	 Output
	

	1
	Melakukan koordinasi dengan pihak jurusan/unit dan penenggung jawab peralatan
	 
	 
	 
	        





	
	15 mnt
	 
	

	2
	Membuat blanko daftar peralatan
	 
	 
	 
	 
	
	2jam
	 
	

	3
	Menetapkan jurusan/unit yag akan didata
	 
	 
	 
	 
	 
	1 jam
	 
	

	4
	Mendata dan memberi kode pada peralatan

	 
	 
	 
	       


	 
	1 hari
	 
	

	5
	Membukukan hasil pendataan

	 
	 
	 
	 
	 
	2 jam
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	Nomor SOP
	:
	 SOP.0-I -07- ed A  rev 0

	
	Tanggalpembuatan
	:
	 

	
	Tanggalrevisi
	:
	 

	
	Tanggalefektif
	:
	 

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	:
	Pembantu Direktur I

	POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG (PNUP)
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	AhmadZubair Sultan,S.T.,M.T., Ph.D

	
	
	
	NIP 197404231999031002

	UPT PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN
	Judul SOP
	:
	Evaluasi hasil kegiatan perbaikan

	
	
	
	

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. 	Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
2.	Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 2014 tentang Pengelolaan  Barang Milik Negera;
3.	Peraturan Menteri Keuangan nomor 120/PMK.06/2007  tentang Penatausahaan Barang Milik Negera.
4. Peraturan Menteri Keuangan nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Penggunaan, Pemenfaatan, Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara.



	Dapat melakukan evaluasi hasil kegiatan UPT PP

	
	

	
	

	
	

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	
1. SOP Pemeliharaan peralatan dan fasilitas di lingkungan PNUP
2. SOP Layanan perbaikan peralatan dan fasilitas di unit dan jurusan









	
1. Komputer
2. ATK

	
	

	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	
Jika Evaluasi hasil kegiatan perbaikan tidak dilaksanakan, maka laporan hasil perbaikan tidak dapat diselesaikan




	
Dokumen laporan kerusakan
Dokumen laporan perbaikan

	
	

	 NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA 
	MUTU BAKU 
	Ket.

	
	
	Pemohon Eksternal
	Ka. UPT Pemeliharaan dan Perbaikan
	Pelaksana UPT PP
	Pembantu Pelaksana UPT PP
	 Persyaratan
	 Waktu
	 Output
	

	1
	Melakukan koordinasi dengan pihak jurusan/unit dan penenggung jawab peralatan
	 
	 
	 
	        





	
	15 mnt
	 
	

	2
	Membuat blanko daftar peralatan
	 
	 
	 
	 
	
	2jam
	 
	

	3
	Menetapkan jurusan/unit yag akan didata
	 
	 
	 
	 
	 
	1 jam
	 
	

	4
	Mendata dan memberi kode pada peralatan

	 
	 
	 
	       


	 
	1 hari
	 
	

	5
	Membukukan hasil pendataan

	 
	 
	 
	 
	 
	2 jam
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	Nomor SOP
	:
	 SOP.0-I -08 - ed A  rev 0

	
	Tanggalpembuatan
	:
	 

	
	Tanggalrevisi
	:
	 

	
	Tanggalefektif
	:
	 

	KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
	Disahkan oleh
	:
	Pembantu Direktur I

	POLITEKNIK NEGERI UJUNG PANDANG (PNUP)
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	 

	
	
	
	Ahmad Zubair Sultan, S.T.,M.T., Ph.D

	
	
	
	NIP 197404231999031002

	UPT PEMELIHARAAN DAN PERBAIKAN
	Judul SOP
	:
	Pelaporan perbaikan bulanan;

	
	
	
	

	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
2.	Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 2014 tentang Pengelolaan  Barang Milik Negera;
3.	Peraturan Menteri Keuangan nomor 120/PMK.06/2007  tentang Penatausahaan Barang Milik Negera.
4.	Peraturan Menteri Keuangan nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Penggunaan, Pemenfaatan, Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara.
	1. Memahami Sistem Pelaporan UPT PP


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	1. SOP Pemeliharaan Peralatan dan fasilitas di lingkungan PNUP
2. SOP Pengadaan bahan material untukperbaikan
	1. Komputer
2. ATK

	
	

	
	

	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika pembuatan laporan perbaikan bulanan tidak terlaksana, maka akan berdampak pada pelaporan keuangan PNUP 

	1. Laporan Kerusakan 
2. Laporan Perbaikan
3. Kwitansi
4. dll

	
	

	
	

	 NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA 
	MUTU BAKU 
	Ket.

	
	
	Pemohon Eksternal
	Ka. UPT Pemeliharaan dan Perbaikan
	Pelaksana UPT PP
	Pembantu Pelaksana UPT PP
	 Persyaratan
	 Waktu
	 Output
	

	1
	Mengumpulkan dokumen yang terkait dengan pelaporan
	 
	 
	 
	        





	
	
	 
	

	2
	Membuat Rekapitulasi hasil perbaikan dan pemeliharaan bulanan

	 
	 
	 
	 
	
	
	 
	

	3
	Menyusun laporan berdasarkan urutan bulann

	 
	 
	 
	 
	
	
	 
	

	4
	Memeriksa Laporan
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Menyerahkan Laporan Bulanan ke Direktur
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	Nomor SOP
	:
	 SOP.0-I -09 - ed A  rev 0

	
	Tanggalpembuatan
	:
	 

	
	Tanggalrevisi
	:
	 

	
	Tanggalefektif
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	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;
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	Dapat membuat laporan penggunaan anggaran 
Dapat menjalangkan computer minimal windows

	
	

	
	

	
	

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	
1. SOP Pemeliharaan peralatan dan fasilitas PNUP
2. SOP Perbaikan peralatan dan fasilitas Unit dan Jurusan





	
1. Komputer 
2. Printer
3. ATK



	
	

	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	
Jika laporan penerimaan dan pengeluaran dana perbaikan tidak dibuat maka akuntabilitas laporang keuangan PNUP dapat terganggu


	








	 NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA 
	MUTU BAKU 
	Ket.

	
	
	Pemohon Eksternal
	Ka. UPT Pemeliharaan dan Perbaikan
	Pelaksana UPT PP
	Pembantu Pelaksana UPT PP
	 Persyaratan
	 Waktu
	 Output
	

	1
	Membuat bukti penerimaan anggaran
	 
	 
	 
	 
	
	20 mnt
	 
	

	2
	Membuat rekapitulasi pengeluaran anggaran
	 
	 
	 
	 
	 
	1 jam
	 
	

	3
	Mengetik laporan penerimaan dan pengeluaran anggaran
	 
	 
	 
	       


	 
	30 mnt
	 
	

	4
	Menandatangani laporan penerimaan dan pengeluaran anggaran
	
	
	
	
	
	5 mnt
	
	

	5
	Menyerahkan laporan penerimaan dan pengeluaran anggaran
	 
	 
	 
	 
	 
	15 mnt
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	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang  Perbendaharaan Negara;
2.Peraturan Pemerintah Nomor 27 tahun 2014 tentang Pengelolaan  Barang Milik Negera;
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4. Peraturan Menteri Keuangan nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Penggunaan, Pemenfaatan, Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara.
	Dapat mengisi blanko Laporan Perbaikan

	
	

	
	

	
	

	
	

	KETERKAITAN
	PERALATAN/PERLENGKAPAN

	
1. SOP Layanan Perbaikan peralatan dan fasilitas unit dan jurusan




	
1. Komputer
2. ATK

	
	

	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika laporan hasil perbaikan mesin/fasilitas tidak di buar maka permintaan anggaran biaya perbaikan berikutnya tidak dapat diterima
	
Dokumen bukti perbaikan mesin/peralatan






	 NO
	AKTIVITAS
	PELAKSANA 
	MUTU BAKU 
	Ket.

	
	
	Pemohon Eksternal
	Ka. UPT Pemeliharaan dan Perbaikan
	Pelaksana UPT PP
	Pembantu Pelaksana UPT PP
	 Persyaratan
	 Waktu
	 Output
	

	1
	Mengupulkan dokumen laporan kerusakan dan perbaikan
	 
	 
	 
	        





	
	1 jam
	 
	

	2
	Mengupulkan kwitansi/bukti penggunaan anggaran
	 
	 
	 
	 
	
	1 jam
	 
	

	3
	Mengetik laporan hasil perbaikan 
	 
	 
	 
	 
	
	30 mnt
	 
	

	4
	Menandatangani laporan 
	 
	 
	 
	       


	 
	10 mnt
	 
	

	5
	Menyerahkan laporan ke pimpinan.

	 
	 
	 
	 
	 
	20 mnt
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