


 
 

NOMOR :  
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SEWA BARANG MILIK DAERAH 

 

No. Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 
Keteranga

n Penyewa/Pe
mohon 

Staf/Admin Pengelola 
Kasubbag 

Umum 
Kadis 

Kelengkapa
n 

Wakt
u 

Output 

1 
Membuat dan menyampaikan 
permohonan kepada administrasi 
kantor 

  

 
  

 ATK, 
Komputer 

1 hari 
Surat 

Permoho
nan 

 

2 Verifikasi dan identifikasi Aset  

 

   
Surat 
Permohonan 

2 hari 
Data 
aset 

 

3 Disposisi dan tindak Lanjut  

 

    Data aset 3 hari surat  

4 Melakukan Negosiasi  

 

    Surat TL 2 hari 

 Hasil 
menerim
a 
pembaya
ran 

 

5 Melakukan Pembayaran Restribusi      
 Sts 
Pembayaran 

1 hari 
Mobil 
keluar 

 

6 
Melakukan Negosiasi 

 
 

 

    Surat 

1 

mingg
u 

BA 

Negosias
i 

 

7 Proses Akhir          

 - Penerbitan SK Kadis    
  

BA Negosiasi 
3 

mingg
u 

Sekda/B
upati 

 

 - Penyusunan Pejanjian  
 

   
Sekda/Bupa
ti 

1 
Mingg

u 

Perjanjia
n 

 

  


