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TOL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH
PEMERINTAH KABUPATEN LUMAJANG
KECAMATAN LUMAJANG
Sub. Bagian Umum dan Kepegawaian NAMA S0P
DASAR HUKUM KUALIF WSS P
. I Dacrah  Kabup Lumwang, Nomor 15 Tahun 2016 tentang | I Memuhami regulast tentang pongadann dan hgug®
Pembentukan dan Susunan Perangkat Duerah, 2. Mamyp gop kan komputer dan olah
I Dacrah  Kabuy Lumajang Nomor 12 Tahun 2021 tentang 3 Jujur, mjin, teliti dan disiplin, i
Perubahan atas Peraturan Decrah Nomor | Tahun 2018 tentang Pengelolaary ®
Barang Milik Daerah;
Peraturan Bupati Lumajang Nomor 86 Tahun 2016 tentang Kedudukan
Susunan Organisasi, Uraian Tugas dan Fungsi serta Tata Kena Kecamatan dan
Kelurahan;
. Poraturan Bupeti Lumajang Nomor 74 Tabun 2017 tentang Pedoman
Pelaksanaan APRD Kabupeten Lumajang Tahun Anggarn 2018
KETERKAITAN PERALATAN PERLENGKAPAN
1. Semua SOP Kecamatan 1. DPA 4. Komputer + Printer
2. Pedoman Pengelolann KeuDa. 5. Buku Inventaris Barang
3. Duku Standar By 6. ATK
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
T ReJiaplioan peatatan buks wnventans barang T. Nama, Jonis, Jumieh, Harga dan Koudisi Barang,
2. Kedispl dalam p P laporan barng
Pelaksana Mutu Baku
Dehii e l‘ﬂ:ﬂ::’ kﬁ’::::' Sekeam | Camat Kelengkapan Waktu Output Kenengeo
F 3 4 3 O 7 L] ] T0
Kasubbag Umpeg menugaskan Pengurus Barang untuld DPA Yjam | disposisi
menyiapkan bahan dan menyusun administrasi
ol oy ' —
Menyinpkan bahan penyusunan administrasi dispomw, DPA 5 jam
barang/jasa. CH—
Menyusun dan mengnjukan konsep usulan kebutuhan * disposisi, DPA 3jum | Konsep RKBU
barang ke Camat lewat staf.
Menerima, meneliti dan memvenfikasi usulan barang Konsep RKBU 3 jam | Konsep RKBU
Menyusun rencana kebutuhan barang dan
menyampaikan ke Kasubbag Umpeg
Meneliti kelengkapan rencana kebutuhan barang. Jiks P Konsep RKBU I jam | Konsep RKBU
setuju, memaraf dan menyerahkan ke Camat lewag \}
Seckeam. Jika tidak setuju mengembalikan ke stafl untuk
dilengkapi dan/atau direvisi.
Meneliti kelengkay kebutuhan barang. Jike i Konsep RKBU 1jem |Konsep RKBU
setuju, memamfl dan menyerahkan ke Camat. Jika tidak Y
setuju mengembalikan ke Kasubbag Umpeg untuk N\
dilengkapi dan/atau direvisi.
Meneliti kelengknpan rencana kebutuhan barang. Jika Konsep RKBU I jam |RKBU
setuju, menandatangani dan menyerahkan ke Sckeam. \
Jika tidak setuju mengembalikan ke Sekcam untuk \5
dilengkapi dan/atau direvisi,
Menyusun konsep anggarun pengadaan barang. - RKBU 4jam |RKA, DPA SOP penyusunan RKA
[ }
Memfasilimsi pelaksanaan pengadaan barang DPA 6jam |Dokumen waktu menyesuaikan
—X— Pengadaan jenis pengadaan
Memeriksa ] t beri  kodd ! Tt Dokumen 4jam |Barang waku menyesuaikan
inventanis barang, dan menyimpan’ mendistribusikan Pengadaan | jumlzh barang
barang ke unit terkait.
Menyusun konsep laporan dan menyerahkan ke Data inventaris 3jam |Konsep Laporan
Kasubbag Umpog. I_i_‘I barang
Meneliti dan memvenifikasi konsep laporan, Jika setuju Konsep Laporan | 30 menit | Konscp Laporan
memaraf dan mengajukan ke Camat lewat Sekeam. | <\
Jika tidsk sctuju, mengembalikan ke staf untuk
dilengkapi J(
|| dan/atau direvisi. e
Meneliti dan memverifikasi konsep laporan. Jika setuju P '\ Konsep Laporan | 30 menit | Konsep Laporan
memaraf dan mengajukan ke Camat. Jika tidak setuju,
mengembalikan ke kasubbag adum untuk dilengkapi \(
dan/atau direvisi.
Mencliti dan memverifikasi konsep laporan. Jika sctuju J/ Konsep Laporan 30 menit | Laporan
menandatangani dan menyampaikan ke Sckcam. Jiks \
tidak  setuju, ngombalikan ke  Sek untuk|
dilengkapi dan/atau direvisi.
Mengagenda, menggandakan, dan mendistribusikany Laporan, Buku 3jam |catatan dan tanda | waktu menyesuaikan
laporan ke pihak terkait. Agenda terima jarak tempat
Mendokumentasikan Data RKBMD G laporan dan tanda | 30 menit | Dokumentasi
terima Laporan Barang.
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