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Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 1. Memiliki kemampuan Pengolahan data sederhana

2. Mengetahui tugas dan format pembuatan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan daftar; 

2

Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan

1. SOP Pencairan '1. Komputer;

2. SOP Penyusunan Penarikan Dana RPD 2. Scanner;

3. SOP Belanja Barang '3. Printer;

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai dokumen baik secara manual maupun elektrik

Peraturan Menteri Keuangan RI  Nomor 104/PMK-02/2010 tentang petunjuk 
penyusunan daan penelahaan rencana kerja dan anggaran kementerian 
negara/lembaga tahun anggaran 2011

Peraturan Menteri Keuangan RI  Nomor 94/PMK-02/2017 tentang petunjuk 
penyusunan dan penelahaan rencana kerja dan anggaran kementerian 
negara/lembaga dan pengesahan daftar isian pelaksanaan anggaran 

Jika SOP ini tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pencairan 
anggaran
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Nama SOP LAYANAN PEMBUATAN  TOR DAN RAB

Kualifikasi Pelaksana

1. Memiliki kemampuan Pengolahan data sederhana

2. Mengetahui tugas dan format pembuatan

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pembuatan daftar; 

Peralatan / Perlengkapan

'4. ATK;

Pencatatan dan Pendataan

Disimpan sebagai dokumen baik secara manual maupun elektrik



SOP LAYANAN PEMBUATAN TOR DAN RAB

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan 
Wakil Dekan II Kasubag UK Dekan Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Memerintahkan PPA untuk mengumpulkan data Instruksi 5 menit Perintah

2 Mengumpul dan menyusun data Dokumen 600 menit Dokumen

3 Menelaah data TOR dan RAB Draf TOR dan RAB 30 menit

4 Memverifikasi Data TOR dan RAB Draf TOR dan RAB 30 menit

5 Menerima dan Menelaah   Data Tor dan RAB Draf TOR dan RAB 60 menit TOR dan RAB

6 60 menit TOR dan RAB

7 Memaraf TOR dan RAB TOR dan RAB 5 menit TOR dan RAB

8 Menyetujui dan menandatangani TOR dan RAB TOR dan RAB 5 menit TOR dan RAB

Penyusun Laporan 
dan Anggaran

Draf TOR dan 
RAB

Draf TOR dan 
RAB

Menyiapkan dan Memaraf Dokumen final TOR dan 
RAB

Dokumen TOR dan 
RAB
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