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1k :'Pera uran Menten Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasu Bwokrasn R| Nomor 35 Tahun

2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan
2 Peraturan Menteri Perindustrian Nomor 42/M-IND/PER/8/2013 tentang Pedoman Penyusunan
SOP-AP di Lingkungan Kementerian Perindustrian.

1 Memiliki kemampuan rekayasa alat

__|PERALATAN/PERLENGKAPAN: = =

o

1 Workshop / Bengkel

2 ATK
3 Komputer/Printer/Scanner

'1 k”vApabnay"SOP/ nm'tldak dxlaksanakank maka‘ akan berpengaruh pada Iayanan”perekayasaa

1" Dnsmpan vsebagal data‘ elektronlk dan hardcopy -




Layanan Rekayasa Alat

1 Mencatat di buku agenda diri lembar disposisi surat 20 Menl sufat ;
2 IMemeriksa dan mendesposisikan surat 10 menit  {surat dan disposisi
3 Menerima disposisi dan di agendakan serta penand B kontrak surat dan disposisi 60 menit  |surat dan disposisi
4 Diketahui dan dikoordinasik surat dan disposisi 60 menit |daftar jumlah
material/bahan
5 Memperhitungkan material / bahan daftar jumlah 120 menit |daftar harga
marerial/bahan marerial/bahan
6 |Menetapkan harga alat dan pengadaan material / bahan serta penglsian daftar harga 180 menit |harga alat dan
form pelaksanaan pekerjaan material/bahan bahan material
serta
form pelaksanaan
pekerjaan
7 Mengkoordinor pekerjaan di bengke! {gambar alat dan 7 hari alat rekayasa balai |tergantung
bahan material alat yang di
pesan
8 Memeriksa hasil pekerjaan alat rekayasa balai 7 hart alat yang telah siap
9 Memaraf form penyelesaian pekerjaan alatyang telah siap| 10 menit  [Form Penyelesalan
Pekerjaan
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Menyiapkan form surat serah terima alat

Form Penyelesaian
Pekerjaan

10 menit

Surat Tanda Terima
Alat




