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DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

e

Undang - Undang Nomor 2 Tahun 1981 tentang Metrologi Legal;
Undang — Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah;

Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 67 Tahun 2018 tentang
Alat-alat Ukur, Takar, Timbang dan Perlengkapannya yang wajib
Ditera dan Ditera Ulang;

Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 68 Tahun 2018 tentang
Tera dan Tera Ulang Alat UTTP;

Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 115 Tahun 2018 tentang
Unit Metrologi Legal;

- Memiliki sertifikat diklat penera dan/atau uji kompetensi
- Memahami sistem administrasi dan pelayanan

B8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

(3

6. Peraturan Menteri Perdagangan Nomor 968 Tahun 2019 tentang
Petunjuk Teknis Pengelolaan Cap Tanda Tera;

7. Peraturan Daerah Kota Depok Nomor 01 Tahun 2016 tentang
Penyelenggaraan Retribusi Tera/Tera Ulang; dan

8. Peraturan Walikota Nomor 25 Tahun 2018 tentang Pembentukan
dan Susunan Organisasi Unit Pelaksana Teknis Dinas Metrologi
Legal Kelas A pada Dinas Perdagangan dan Perindustrian;

9. SK Dirjen PKTN tentang Syarat Teknis;

KETERKAITAN:

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Pelayanan kepada Wajib Tera/Tera Ulang UTTP
SOP Pelayanan Tera dan Tera ulang di Kantor dan di Luar Kantor

Cerapan tera dan tera ulang
Cap tanda tera
Peralatan pengolah data

-

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Tidak akan terjaminnya kualitas pengujian dalam rangka tera dan tera
ulang.

Surat Permohonan Verifikasi

Surat Tugas

Daftar Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung

Formulir Peminjaman Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung
Jadwal Rekalibrasi Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung
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1. Flowchart SOP Peminjaman Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung
Kantor UPT Mutu Baku | Keterangan |
Nomor Aktivitas Kepala .} per |
UPT standar setiap Penera Persyaratan Waktu Output |
Laboratorium
(M (&3] (3) 4) (5) (6) M (8) 9)
Menugaskan penera untuk melaksanakan
tera‘tera ulang (TTU) di Kantor, sidang tera
1 ulang atau pelayanan tera dan tera ulang ﬁ Surat Permohonan / 30 it SPT
UTTP di tempat UTTP terpakai, tempat Formulir Pendaftaran
UTTP terpasang tetap, gudang importir,
pabrik. atau laboratorium lain;
Menerima penugasan dan menginventarisir Surat Tugas, da: P Ot
2 standar ukuran dan peralatan pendukung > Formulir/Buku 30 menit Pondhbg v
vang dibutuhkan untuk melakukan pengujian; Peminjaman Standar dibutubk "
Meminjam standar ukuran peralatan ‘ ukuran dan
3 3 : Surat Tugas, 15 menit peralatan pendukung
pendukung yang diperiukan; q yong ol
=== |
Mencarat standar ukuran peralatan I Rekaman Peminjaman
sl Simini dml I Formulir/Buku ) Peralatan Standar
3 i lir/B mlP Stand Peminjaman Standar e ukuran dan peralatan
3 pendukung
o . Surat Tugas Sesuai Surat Cerapan Pengujian
0§ Meumndan Feagifion UTTY, — Standar Cerapan Tugas UTTP
Mengembalikan standar ul I tandar ukuran dan standar ukuran dan
s .
6 fokung yang dipinjem; P peralatan pendukung 15 menit peralatan pendukung
— yang dipinjam vang dikembalikan
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Mencatat standar ukuran dan peralatan

pendukung yang dikembalikan dalam
formulir/Buku Peminjaman Standar Ukuran

dan Peralatan Pendukung.

Formulir/Buku
Peminjaman Standar

15 menit

Rekaman Peminjaman
Standar ukuran dan
peralatan pendukung
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2. Flowchart SOP Verifikasi Ulang Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung (Eksternal)

-5

==

Kantor UPT Mutu Baku J
Nomor Aktivitas Kepala P ] Mutu dan DitmetBSML Ketermngan
b= UPT S aboricehas Penera Persyaratan Waktu Output !
m @ 3) @) %) (6) M %) 9) | (10)
1 Mendata  dan  menjadwalkan Daftar Standar Ukuran ) verifikasi |
verifikasi ulang standar Ukuran dan Peralatan | '™" | sandar Ukuran |
dan Peralatan Pendukung. Pendukung dan  Peralatan |
Pendukung |
Memerikss jadwal verifikasi dan Rer'nm. Jjadwal 30 menit konsep surast Melampirkan daftar
senbur | : verifikasi standar permohonan Sandar Lkuran dan
Uk dan Peral 1fikasi Peralatan
2 | verifikasi serta mengajukannnya ' - -

Pendukung Pendukung fan
kepada Kepala UPT  vang rencana acwal
berwenang. verifikasi
Menetapkan jadwal pelaksanaan konsep surat Surat _
verifikasi  wlang  standar  dan permohonan verifikasi Permohonan “"i W'L?::

3 mengajukan permohonan verifikasi
pelaksanakan verifikesi standar Standar Ukuran | o
Ukurar dan Peralatan Pendukung dan Peralatan -
ke Dinmet BSML; Pendukung

Surat  permohonan | sesuai SLA i Sertifikat
Melaksanakan verifikasi verifikasi  Standar | (Service Standar

4 | Swnder Ukuran dan Peralatan 4 Ukuran dan | Level | Ukuran  dan
Pendukung - Peralatan Pendukung | Agreemens) | Peralatan
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3. Flowchart SOP Verifikasi Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung (Internal)
Kantor UPT Mutu Baku
E Kepala P J Mutu dan Keterangan
Waktu ut
No Aktivitas UPT { sborsociom Penera Persyaratan Outp
m (2) 3) (4) (3) (6) (7 (8) (9)
Rencana jadwal
Mendata dan menjadwalkan verifikasi €D ﬁi‘f’ms;:"nd” verifikasi
1 standar Ukuran dan Peralatan Pendukung ' ' P 1 hari standar Ukuran
yang akan diverifikasi secara internal; Pm:iak ¢ dan Peralatan
g Pendukung
Rencana jadwal 30 menit | Jadwal Melampirkan
M s il vevifikns & verifikasi standar verifikasi daftar Standar
2 b i veni K l mltel:;]rdan * Ukuran dan standar Ukuran | Ukuran dan
; Peralatan dan Peralatan Peralatan
- Pendukung Pendukung | Pendukung
L ; A Jadwal verifikasi 1 hari PJ venifikasi
RIS o v petawasn verifikasi Standar Ukuran dan standar Ukuran
; mp' I"'ll (e o S Raslaten - Peralatan dan Peralatan
Pendukung Pendukung
Sesuai
jumlah
12 " fikasi i | P J verifikasi standar Konsep
Mm dan Peral P1 ful mdu standar Ukuran dan | {Ukuran dan | sertifikat
4 1 | ifik jar Ul Peralatan Peralatan standar Ukuran
Pcndukung. Pendukuﬂg dan Peralatan
dan Peralatan Pendukung; S e
Instruksi kerja yang Pendukung
diverifikasi
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Kantor UPT Mutu Baku
o Kepala P J Mutu dan Keterangan
No Aktivitas UPT Liboratociom Penera Persyaratan Waktu Output
m ) 3) 4) (5) (6) (7 (8) (9
Konsep
i sertifikat
Konsep sertifikat 10 menit standsr Ukufen
5 Memeriksa konsep sertifikat standar standar Ukuran dan | tiap konsep dan Peralatan
ukuran dan Peralatan Pendukung; Peralatan sertifikat Peadidun
Pendukung .
yang telah
diperiksa
Konsep sertifikat Sertifikat
standar Ukuran dan
6 Menandatangani sertifikat verifikasi Paralatasi 15 menit :tan:ar I;Tkmu;an
standar Ukuran dan Peralatan Pendukung. SE oA
Pendukung yang Pendukung
telah diperiksa

B8 Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

4. Flowchart SOP Pemeliharaan Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung

Kantor UPT Mutu Baku |
Pl |
No Aktivitas peralastan | Penera Pecsyaratan Waktu Output e
standar
) @ 3) (4) (5) (6) () (3)
. Mengkoordinasikan kegiatan pengelolaan ) Daftar P J pengelolaan standar Ukuran dan
standar Ukuran dan Peralatan Pendukung; 4188 | caisten Pandubng
Daftar Standar = Rekaman kondisi lingkungan
Melakukan pengelolaan standar Ukuran dan Ukuran dan 1 hari | * Rekaman peminjaman standar Ukuran
Peralatan Pendukung vang meliputi Peralatan dan Peralatan Pendukung
Inventarisasi peralatan; Pendukung
Perckaman penggunaan standar Ukuran + Formulir
2 dan Peralatan Pendukung; - perekaman kondisi
* Pengecekan standar Ukuran Peralatan lingkungan
Pendukung; dan Formulir
® Perekaman suhu dan kelembapan ruang peminjaman
penvimpanan standar Ukuran dan standar Ukuran dan
Peralatan Pendukung setiap hari Peralatan
Pendukung
Rekaman kondisi | han | Laporan monitoring dan evaluasi standar
lingkungan Ukuran dan Peralatan Pendukung
3 Melakukean monitoring dan evaluasi kegiatan { Rekaman

peminjaman standar

Ukuran dan
Peralatan
Pendukung
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5. Deshrips
Standar Operasionsl Prosedur ini mengursikan tata cara kegiastan pengelolaan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung di Unit Metrologi [egal

® Pihsk vang terkait

-
L]
<
<
.

Kepals UPTD Metrolog Legal Kota Depok
Penanggung Jewsh Muty dar |ahoratonium.

Penangpung Jewab Peralatan Standar di masing - masing [aboratorium,
Ditrnet BEMI atan lahormtorium lain vang terakreditas

7 Formulsr Dokumen yang digunakan

ranrEe

Surw Pennab Tugas

Formuly peminjaman standar | 'kuran dan Peralatan Pendukung.
Formule daftar standar Ukuran dan Peralatan Pendukung.

Formule jadwal verifikasi standar [ Tkuran dan Peralatan Pendukung.

Formuly pengkondisian ruangan

8 Outper vang dibasilkan

.
b
<
<
«

Rekaman pemimyaman standwr | kuran dan Peralatan Pendukung.
Rekamar daftar standar [kurun dan Peralstan Pendukung.

Reobanan jadwal verifikas standar Ukuran dan Peralatan Pendukung,
Sertifike kalibras: stander kuran dan Poralatan Pendukung,

Laporss. monnonng dan evaluss standar |kuran dan Peralstan Pendukung.

§. Prosedu Kene

Femmpamas Sander | huran dan Poralaan Pendah ung
1) Kapale UPT menugaskan poncrs untub melsh sansh sn teraters ulang (TTU) d tempat pakas luar kantor, udunyg fers ulang atau pelayanan iera fan era

wlang UTTP & sempe UTTP torpabal. sompat UTTP serpasang tetap, gudang umportir, pabrik, atau laboratonum lun,
2) Penons moncrims ponugssan dan mongaovomanse standar Lkwan dan Peralatan Pendub ung yang Bibutubkan uniuk melakukan pengu)ian,

5) Penors mominjam stander | kuras das Porslstes Pondul ung yang diperiuban,
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4) P peralatan standar mencatat standar ukuran dan peralatan pendukung yang dipinjam dalam formulir/Buku Peminjaman Standar;

5) Penera melaksanakan Pengujian UTTP;

6) Penera mengembalikan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung yang dipinjam;

7) P J peralatan standar mencatat standar ukuran dan peralatan pendukung yang dikembalikan dalam formulir/Buku Peminjaman Standar Ukuran dan
Peralatan Pendukung.

Verifikasi Ulang Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung (Eksternal)

1) Penera mendata dan menjadwalkan verifikasi ulang standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;

2) P J Mutu dan Laboratorium memeriksa jadwal verifikasi dan membuat konsep permohonan verifikasi serta mengajukannnya kepada Kepala UPT;

3) Kepala UPT yang berwenang menetapkan jadwal pelaksanaan verifikasi ulang standar dan mengajukan permohonan pelaksanakan verifikasi standar
Ukuran dan Peralatan Pendukung ke BSML/ Ditmet/ Provinsi DK/ Lab. Terakreditasi:

4) BSML/ Ditmet’ Provinsi DKI/ Lab. Terakreditasi melaksanakan verifikasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung.

5) Verifikasi Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung (Internal)

6) Penera Mendata dan menjadwalkan verifikasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung yang akan diverifikasi secara internal;

7) P J Mutu dan Laboratorium memeriksa jadwal verifikasi internal dan mengajukannnya kepada Kepala UPT yang berwenang;

8) Kepala UPT atau yang berwenang menetapkan jadwal pelaksanaan verifikasi internal standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;

9) Penera melaksanakan verifikasi internal standar Ukuran dan Peralatan Pendukung dan membuat konsep sertifikat standar Ukuran dan Peralatan
Pendukung;

10) P J Mutu dan Laboratorium memeriksa konsep sertifikat standar ukuran dan Peralatan Pendukung;

11) Kepala UPT atau yang berwenang memeriksa dan menandatangani sertifikat verifikasi standar Ukuran dan Peralatan Pendukung.

Pemeliharaan Standar Ukuran dan Peralatan Pendukung
1) Penanggungjawab (P J) peralatan standar yang ditunjuk mengkoordinasikan kegiatan pengelolaan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung:
2) Penera melakukan pengelolaan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung yang meliputi:
* Inventarisasi peralatan;
= Perekaman penggunaan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;
s Pengecekan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;
= Perckaman suhu dan kelembapan ruang penyimpanan standar Ukuran dan Peralatan Pendukung;
3) Penanggungjawab (P J) peralatan standar yang ditunjuk melakukan monitoring dan evaluasi kegiatan pengelolaan standar Ukuran dan Peralatan
Pendukung;
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