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PENANGANAN KERUSAKAN SARPRAS

UU No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional
PP Nomor 19 Tahun 2005 Tentang Standar Nasional Pendidikan
Permen Nomor 24 Tahun 2007 Tentang Standar Sarpras Sekolah

i \QQ8 ’IA‘er_lvtangr Standar Sarpras SMK

1. Memahami Fungsi dan prosedur pemakaian barang
2. Memahami Tata kelola pemeliharaan Sarana Prasarana

1. Formulir Laporan Kerusakan Barang
2. Hasil Kegiatan

g
Harap dipertimbangkan efisiensi biaya antara perbaikan dengan pengadaan
barang baru.

Kartu riwayat barang
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Laporan kerusakan barang oleh pemakai
kepada Pimpinan Unit kerja

SOP PENANGANAN KERUSAKAN SARANA PRASARANA

F. SAR-03, Kartu pemakaian alat

10 mnt

Informasi waktu kerusakan dan
penyebab kerusakan

Laporan kerusakan barang diterima, dibuat

Pelabelan barang dalam kondisi

2 |berita acara. Barang rusak diberi label "Out of F. S8AR-04, Out of Service Tag 5 mnt pecakan
Service"
3 |Membuat laporan kerusakan F.SAR-05, Laporan kerusakan alat 5mnt |[Informasi tingkat kerusakan
4 Analisis jenis kerusakan dan rekomendasi F.SAR-05, Laporan kerusakan 20 mnt | Rekomendasi jenis penanganan SOP Pemakaian
penanganan alat Sarpras
SOP Laporan
5 |Usulan perbaikan atau pengadaan alat baru F.SAR-06, Usulan perbaikan alat| 10 mnt Estimasi pembiayaan Kerusakan
Sarpras
6 Analisis Pembiayaan untuk menentukan DIPA, RKAKL 15 mnit Disposisi pembiaan
ketersediaan dana
7 |Keputusan untuk pengerjaan Disposisi Kepsek 5 mnt SPK
8 Penur?jukan biro jasa servis dan proses Surat permohonan perbaikan alat 15 mnt Tanda terima perbaikan alat
perbaikan
9 [Penerimaan hasil perbaikan barang BA serah terima alat 10 mnt Alat telah selesai diperbaiki
10 Laporan hasil pekerjaan kepada Ka Sub Bag é Laporan hasil pekerjaan untuk & mi Arsip riwayat perbaikan alat

TU

diarsipkan
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SOP PEMUNGUTAN PAJAK

. K i ta A d 3 Z 2 K te
s B Bendahara Analis Keuangan PPSPM Bank / Persepsi - Kelengkapan Waktu Output Telangan
Memberikan dokumen SPTJM
1 |sebagai dasar penghitungan dokumen 15 menit dokumen
pajak.
__i
Membuat konsep pajak dari tiap
2 |transaksi yang tercantum dalam dokumen 120 menit dokumen
SPTJIM.
Membuat pajak dari tiap ; -
3 |transaksi baik PPn dan PPh. Dokumen L Feamely 898
4. |Menandatangani SSP yeng Formulir SSP 30menit | Formulir SSP
dibuat oleh analis keuangan.
V
5 |Memvalidasi pajak yang dipungut Formulir SSP 30menit | Formulir SSP
oleh bendahara.
N
Menyetorkan pajak yang : . 1
6 dipungut oleh bendahara. Formulir SSP 3 jam Formulir SSP
6 |Rekaman SSP. é




