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PEMERINTAH KOTA TANGERANG
DINAS KETAHANAN PANGAN

STANDAR OPERASTONAL PROSEDUR (SOpl

Melranisme Distribusi Alat Tulis Kantor (ATKI



PEMERINTAH KOTA TANGERANG
DINAS KETAHANAN PANGAN

SEKRETARIAT

Nomor SOP : o65/KEP.3o.9-DKP I 2oL7

Tanggal SOP : 3O DESEMBER 20lt
Tanggal Revisi 1 Juli 2Ot7 I

Tanggal Pengesahan : L8 Juli 2OL7 
r

Disahkan Oleh Kepala Pangan

Dre. II. EMED MASHIIRI. MM

Pembina Utama Muda

NIP. L958r229L977031001
Nama SOP Mekanisme Distribusi Alat Tulis Kantor (ATK)

Darar Hukum Kualilikasl Pelakrana
1 Peraturan Walikota Nomor 75 Tahun 2OL4 tentang Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Dinas

Ketahanan Pangan dan Pertanian
I D3 / 51 semua Jurusan

Keterkaitan Peralatan I Perlengkapan
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5

I
2
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ATK

Komputer

Data permintaan barang dari uait kerl'a

Peringatan Pencatatan dan Pendataaa
L Jika tidak dilaksanakan akan mengakibatkan keterlambatan dalarn proses kegiatan

administrasi pemerintahan
1

2

3

4

5

Buku catatan
Ekspedisi Pengiriman
Buku keluar masuk barang
Soft Arsip/ Digital Arsip



SOP : lUlekanlsme Dtstribusl Alat Tulls Kantor (ATKI

Uraian Prosedur

Pelaksene Mutu Baku

Ket
Kepala SKPD

Kasubag
Umpeg

Bendahara
Barang

Kabid I K;a.
UPTD

Pers5raratan /
Kelengkapan

UIaktu Output

1 2 3 4 5 7 8 9 10 11

1 Pengajuan kebutuhan ATK
Kebutuhan barang
dinas

20 Menit
Surat Pemberitahan
Kebutuhan barang Per
Bidang/UPTD

2 Mendisposisikan distribusi ATK
Ketersdiaan barang
dinas

20 Menit Surat Disposisi

3
Memeriksa ketersediaan ATK dan
meyesuaikan dengan kebutuhan

Ketersdiaan barang
dinas

2O Menit Surat Disposisi

4 Pendistribusian ATK
Data Permintaan
barang

20 Menit Dokumentasi

5 Menandatangani BA serah terima ATK
BA serah terima
barang

20 Menit BA serah terima barang

6 Pengarsipan BA serah terima ATK
BA serah terima
barang

LO Menit BA serah terima barang

JUMLAH
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