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SOP PEMAKAIAN RUANGAN DAN PERALATAN

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. Keputusan Menteri Agama Nomor 155 tahun 2002 tentang Uraian
Pekerjaan Kantor Wilayah Departemen Agama

1. Pendidikan S1

2. Pegawai yang memiliki keterampilan mengelola data dan
informasi

3. Pegawai yang mampu mengoperasikan komputer.

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

Komputer, printer, Form Bon Barang, Kartu Persediaan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Peminjaman/penggunaan ruangan dan peralatan dilayanijika tidak sedang
digunakan dalam kegiatan lain.

1. Surat/blanko permohonan penggunaan ruangan/peralatan

AKTOR
No. |AKTIVITAS Ket
Pelaksana KTU Kepala Kelengkapan waktu Output
Menerima permohonan .
) Terpenuhinya
1 [penggunaan ruangan/ m Blangko/ surat permohonan 5 menit :
permintaan barang
peralatan
Meneliti dan
mendisposisikan blangko/ Terdapatnva kepastian
2 |surat permohonan kepada ’ Blangko/ surat permohonan 5 menit apatnya kep
ketersediaan barang
pelaksana Subbag
Umum
1. Mencatat peminjaman Tercatatnya
ruangan/ peralatan dalam ’ . ) peminjaman
buku kendali Disposisi kasubbag 5 Menit ruangan/peralatan di
papan kendali
3 |2. Menyiapkan ruangan/
peralatan dan i
. Tersedianya ruangan/
menyerahkannya pada _ Ruangan/ peralatan yang siap . R
. ) < ) 1 Hari peralatan yang siap
penanggung jawab dari digunakan )
. i ) digunakan
pihak peminjam sesuai ‘
aturan yang berlaku
Melanorkan pemakaian m Kembalinya ruagnan
4 an P Laporan 5 menit dan peralatan dalam
ruang/ tempat L .
kondisi seperti semula




