4. SOP PERENCANAAN KEBUTUHAN BARANG/ PENYUSUNAN RKBU

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN ';TSAL: SE'::EJ::'S KASliiBAG ﬁ:ﬂiﬁiﬁl PE':(T;::sIYI N KELENGKAPAN WAKTU OUT PUT KETERANGAN
UMUM
1 2 3 4 5 6 8 9 10 11
1 |Menyampaikan informasi akan kebutuhan barang untuk Agenda kerja / 15 menit |Informasi
diusulkan kepada masing masing seksi. Q Tupoksi Informasi
2 |Memeriksa kondisi fisik barang atau inventaris yang layak Agenda kerja / 10 menit |Daftar
diganti atau diperbaiki oleh masing masing seksi serta Tupoksi kebutuhan
rencana kebutuhan barang tahun mendatang dalam IRancangan barang
3 |Membuat rekapitulasi atas usulan masing masing seksi Rekapitulasi Daftar |1 JAM Rekapitulasi
untuk diteruskan kepada Kepala melalui Kasubag kebutuhan barang Daftar kebutuhan
Komputer, ATK barang
4 |Memeriksa dan mencermati rekapitulasi usulan. Jika dinilai Rekapitulasi Daftar |15 menit |Draft
pantas untuk diganti maka diteruskan kepada Kepala, Jika kebutuhan barang Rekapitulasi
usulan masih dapat disservice tanpa mengurangi kinerja I Daftar
akan ditunda . A kebutuhan
5 |Memeriksa dan mencermati ulang rekapitulasi usulan. Jika Draft Rekapitulasi |10 menit [Rekomendasi/
keuangan anggaran ada maka segera dibeli atau diperbaiki. Daftar kebutuhan Disposisi Draft
Jika tidak ada diusulkan sebagai prioritas pada tahun barang Rekapitulasi
anggaran mendatang / Daftar kebutuhan
barang
6 |Menerima rekomendasi dari Kepala untuk memasukan Rekomendasi / 5 menit |Rekomendasi/
kebutuhan barang prioritas kedalam rancangan usulan Disposisi Daftar Disposisi Daftar
program kegiatan mendatang kebutuhan barang kebutuhan barang
7 |Rapat koordinasi internal pembahasan dan penentuan Rekomendasi / 5 jam Hasil rapat
kebutuhan barang Disposisi Daftar penentuan Sop Rapat
kebutuhan barang kebutuhan barang
8 |Menetapkan kebutuhan barang dalam rangka peningkatan Hasil rapat Penetapan
kerja atau pelayanan masyarak penentuan 10 menit |kebutuhan

kebutuhan barang

barang




