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PEMERINTAH KABUPATEN TEMANGGUNG

a.n. BUPATI TEMANGGUNG
Plt. KEPALA DPPKBPPPA

DPPKBPPPA Disahkan oleh
dr. SUPARJO, M.Kes
NIP. 19610731 198903 1 008
Nama SOP Pengadaan Barang Kebutuhan
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Daerah Kabupaten|1. Memahami urusan administrasi kepegawaian
Temanggung Nomor 10 Tahun 2016|2. Memahami urusan rumah tangga kantor
tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kabupaten

Temanocominao

Peraturan Bupati Temanggung Nomor 60
Tahun 2016 tentang Kedudukan,
Susunan dan Tata Kerja Organisasi
Perangkat Daerah Kabupaten

Peraturan Bupati Temanggung Nomor 47
Tahun 2017 tentang Tugas dan Fungsi
DPPKBPPPA

Peraturan Bupati Temanggung Nomor 73
Tahun 2017 tentang Uraian Tugas
Jabatan Struktural DPPKBPPPA

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1. SOP Toko ATK

1. DPA
2. Daftar belanja

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Pengadaan ATK untuk dilaksanakan
sesuai SOP, jika tidak kebutuhan
maupun persediaan ATK tidak terpenuhi
dengan baik sehingga menghambat
pelayanan administrasi perkantoran

1.

1. SPJ Barang

2. Buku Stock Opname




PROSEDUR PENGADAAN BARANG KEBUTUHAN

DPPKBPPPA
Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Ket.
Kasubag UP Pengadmin Barang Kelengkapan Waktu Output
1 |Memerintahkan mengecek DPA 5 menit DPA, disposisi
persediaan dan membuat daftar
kebutuhan Barang sesuai DPA ‘ ,
2 |Mengecek persediaan dan menyusun DPA, disposisi 10 menit Daftar
daftar kebutuhan barang sesuai DPA tidak persediaan dan
> kebutuhan
barang
3 |Meneliti daftar kebutuhan Daftar persediaan 10 menit Daftar
berdasarkan sisa persediaan, dan kebutuhan kebutuhan
memerintahkan  untuk  membeli ya barang barang sudah
barang sesuai kebutuhan diteliti
4 |Membeli Barang Kebutuhan Daftar kebutuhan 45 menit ATK terbeli
barang sudah diteliti
5 |Memerintahkan menyimpan Barang ATK terbeli 5 menit ATK
Kebutuhan terbeli,disposisi
6 |Menyimpan Barang Kebutuhan ATK terbeli,disposisi 10 menit ATK tersimpan




