- o "~ [NomorSOP [ 41/1/2021/BKPSDM
| Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi
Tgl Efektif 25 Januari 2021 ]
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR el T T e
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI NIP. 19680104 199603 p.ooH |
s Nama SOP Pengiriman Peserta Diklat PIM 11 ]

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;
2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil.
3. Keputusan kepala LAN Nomor 199/X111/20/6/2001 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklat PIM. Tk. II

1. Memahami tugas pokok dan fungsi
diklat teknis/fungsional

2. Memahami materi diklat
teknis/fungsional yang akan
dilaksanakan

3. Melakukan koordinasi dan konsultasi
dengan Badan Diklat _

4. Mampu mengoperasikan komputer

 Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas
3. SOP Pembuatan Laporan

Komputer/Laptop
Printer

Flashdisk

ATK

Kamera

7 e B e

,._wm..lsmmam:

Pencatatan dan Pendataan

PNS yang diperintahkan mengikuti Diklat harus membuat laporan tertulis dan diserahkan kepada Badan Kepegawaian
Daerah

1. Buku agenda
2. Sertifikat




- —

7

PELAKSANA v MUTU BAKU KET
Pengadmi
No- tRAMCERGeeDLs Bupati Kaban Sekretaris | Kabid Kasubid W““_mm.“ nistrasi Kelengkapan | Waktu Output
Umum
1. Memanggil peserta Diklat PIM ( ) - Agenda Surat | 5 Menit | Surat
Tk. Il melalui BKPSDM - Lembar Panggilan
Kabupaten Kota Disposisi
2. | Mengagenda/memberi lembar - Agenda Surat Surat telah
disposisi surat masuk - Lembar 5 diagenda
disposisi Menit
3 Menerima surat masuk dan ﬁ : - Agenda surat 5 Melaksanak
memberikan n:mﬁoﬂmw dan ﬂ - Lembar Menit | an n:mﬂommmw
arahan Disposisi arahan
4, Melaksanakan disposisi arahan - Kertas 5 Menit | Membuat
Kepala Badan - Pulpen surat
perintah
tugas
5. | Mengetik surat perintah tugas - Kertas 15 Surat
3 - Komputer Menit | perintah
- Printer tugas
6. Memberikan paraf sebelum ditan = - Pulpen 15 Surat tugas
datangani Bupati - Map Menit | telah diparaf
'




No.

URAIAN PROSEDUR

PELAKSANA

MUTU BAKU

Bupati

Menandatangani Surat Perintah
Tugas

Kaban

Sekretaris

Kabid

Kasubid

Badan
Ex._wn

Pengadmi
nistrasi
" Umum

Kelengkapan

‘Waktu

Output

-

- Pulpen
- Map

15
Menit

Surat telah
ditandatan
gani

Menerima surat, menstempel,
memberi nomor, menggandakan
dan menyerahkan kepada pihak
ybs serta mengarsipkannya

- Agenda Surat

- Lembar
disposisi

Menit

Surat
perintah
tugas telah
distempel,
diberi
nomor,
digandakan
diserahkan
kepada ybs
dan
terarsip




42/1/2021/BKPSDM

04 Januari 2017

25 Januari 2021

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KABHPATEN KEPULAUAN SELAYAR

Drs. MUHTAR, M.M.
NIP. 19680104 199603 1 001

Nomor SOP
Tgl
Pembuatan
: AN Tgl Revisi
= . Tgl Efektif
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR | Disahkanoleh
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI
L } Nama SOP

Pelaksanaan Diklat PIM III

Dasar m:x::.

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri
Sipil;

3. Keputusan Kepala LAN Nomor 540/X111/10/6/2001tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklatpim Tk.IIL

Kualifikasi Pelaksana

1. Memahami tugas pokok dan fungsi
diklat teknis/ fungsional

2. Memahami materi diklat teknis/
fungsional yang akan dilaksanakan.

3. Melakukan koordinasi dan konsultasi
dengan Badan Diklat.

4. Mampu mengoperasikan komputer.

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas
3. SOP Pembuatan Laporan

1. Komputer/ Laptop
2. Printer

3. Flasdisck

4. ATK

5. Kamera

Peringatan

Pencatatan dan wmznm.wm:

PNS yang diperintahkan mengikuti Diklat harus membuat _mvoamma_:m dan diserahkan xm.vmam Badan
Kepegawaian Daerah

1. Buku Agenda
2. Sertifikat




Pelaksana

_ BN e _ e ‘Bagian
st , v | Sekretar ﬂmgn Kasubid. | Staf | Umum
zm_._mnaw.am-._ . mm: Ema&ma | _ Re—T B T Ol WWmsnm
_.m.aum_..&mvom_m“ usulan Calon Peserta - Lembar PNS yang
diklatpim Tk.IlI dari masing-masing SKPD disposisi belum
mengikuti
diklatpim Tk.III
2 . = - ! — dari SKPD.
.| Mendisposisi kepada Kabid mengenai d_ - Komputer/la | 15 Rekapitulasi
M.ME: _um...wmnm oHEmﬂmﬁﬂhE Tk.IT yang diusul & | ptop menit Data Calon
ri masing-masing SKPD _ - Printer Peserta
3 M - - _ __ - Kertas Diklatpim Tk.I11
. . m:m_.._ﬂm.a.msm_mmr dan Em:.m__c _ ~ Rekap data 15 Rekapitulasi
isposisi dari Kaban mengenai usulan ; usulan menit | datausulan
nm_o.s Peserta diklatpim I1I dari masing - _ peserta peserta diklat
masing SKPD Selanjutnya memerintahkan v | diklapim telah diparaf
Kasubid. Untuk memproses usulan ﬂu TkII
tersebut - Pulpen
- Kertas
- Lembar
ollesn disposisi
Perintah Tugas peserta yang akan | Laptop menit | diklatpim Tk.III
mengikuti diklatpim Tk.IIL ] Printer dan Surat
Kertas Tugas
5. Zmdmmax Daftar nama - nama dan Surat _ Daftar 15 Draft Surat
Perintah .ﬁﬁ—mmm Peserta Diklat PIM Tk.111 U Nama-nama menit ..—._._mmm dan
L peserta daftar Nama-
va i diklat PIM nama Peserta
Tk 111 Diklat PIM
TKIII




uwm

i u?Ln...lenI-._ﬂr| _......_..

Zmamzrmm nm: memaraf Draft m:qmﬂ 9.84 Surat m:_.mn vmn:_nms
perintah tugas dan daftar nama-nama Tugas dan menit | Tugas yang
peserta diklat PIM TK.III daftar Nama- telah diperiksa
nama Peserta dan diparaf
1 Diklat PIM
TK.III

& tidgk Surat perintah | 15 Surat perintah
Kma.zmn:ﬁm dan memaraf Draft Surat Tugas yang menit Tugas yang
perintah tugas dan daftar nama-nama telah diperiksa telah diperiksa
peserta diklat PIM TK.III dan diparaf dan diparaf

kasubid. Kabid.

8. | Memeriksa dan memaraf Draft Surat Surat perintah | 15 Surat perintah
perintah tugas dan daftar nama-nama Tugas yang menit Tugas yang
peserta diklat PIM TK.I11 telah diperiksa telah diperiksa

dan diparaf dan diparaf
Kabid. Sekretaris

9. | Memeriksa dan memaraf Draft Surat Surat perintah | 15 Surat perintah
perintah tugas dan daftar nama-nama Tugas yang menit | Tugas yang
peserta diklat PIM TK.I1I telah diperiksa telah diperiksa

dan diparaf dan diparaf
Sekretaris Kaban.

10. Surat perintah | 1 hari Surat telah

Menandatangani Surat Perintah Tugas Tugas yang ditandatangani
telah diperiksa
dan diparaf
Kaban.

11. 5 menit
Menerima Surat,memberi - Agenda SPT telah
nomor,menggandakan,menyerahkan surat Surat ditandatangani,
perintah tugas kepad ybs serta - Lembar diberi
mengarsipkan Disposisi nomor,diganda

- Surat kandiserahkan
7 perintah kepada ybs dan
tugas diarsipkan




- ) e “TNomorSOP | 43/1/2021/BKPSDM -
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi -
Tgl Efektif 25 Januari 2021
_ ﬂvmgmw Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
INTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR (GEMBANGAN SDMBER DAYA MAKD
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI Drs. MUHTAR, M.M.
NIP. 19680104 199603 1001 |
- - - Nama SOP Pelaksanaan Diklat PIMIV |
== — e |||1.|||.|||.|I|.I.|||I|.l_|.|.|||l|.|!|||.l|1 [ ————
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. ::am:m-:.:um:m Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur m%:l_ammmqm“
2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil;
3. Keputusan Kepala LAN Nomor 541/X1I1/10/6/2001 tentang Pedoman Penyelenggaraan Diklatpim Tk. IV;

Daerah Kabupaten Kepulauan Selayar

Keterkaitan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas
3. SOP Pembuatan Laporan

Peringatan

PNS yang diperintahkan Smﬂmmw:ﬂ Diklat harus membuat _mto_.mﬂ tertulis dan diserahkan kepada Badan

Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia

| 4. Peraturan Bupati Kepulauan Selayar Nomor 8 Tahun 2012 Tentang Tata Naskah Dinas Di Lingkungan Pemerintah

||I||||1||||||.I||.I.|I||f|||||l|..lllll||||||

1. Memahami tugas pokok dan fungsi
diklat teknis/ fungsional

2. Memahami materi diklat teknis/
fungsional yang akan
dilaksanakan.

3. Melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan Badan Diklat.

4. Mampu mengoperasikan

~_komputer.
Peralatan Perlengkapan

1. Komputer/ Laptop

2. Printer

3. Flasdisck

4. ATK

5. Kamera
Pencatatan dan Pendataan

1. Buku >mm:au
2. Sertifikat




Pelaksana

——

Uraian Prosedur = Bupati i _ : ‘Bagian
et DR iyl s A A aris| Kabid. | Kasubid.| Staf Umum
Menerima,mengag ] . ,
lembar disposisi usulan Calon Peserta - Lembar disposisi yang belum
diklat pim Tk.IV dari masing-masing . mengikuti
SKPD. diklatpim Tk.IV
dari SKPD.
Mendisposisi kepada Kabid mengenai Surat usulan PNS | 15 Disposisi Kaban.
Usulan Calon Peserta Diklatpim Tk.IV yang belum menit
mengikuti
diklatpim Tk.IV
dari SKPD. ;
Menerima,menelaah dan meneliti Surat Usulan 15 Disposisi Kabid.
disposisi dari Kaban usulan Calon yang telah menit
Peserta diklatpim Tk.IV selanjutnya didisposisi
Memerintah Kasubid.menindak Kaban.
lanjuti
Menerima arahan dan perintah Surat Usulan 20 Nama-nama
Kabid. Diklat untuk memproses yang telah menit | yang disetujui
usulan calon peserta diklat pim IV didisposisi Kabid. mengikuti
diklatpim Tk.IV
Merekap,membuat daftar dan surat Nama-nama yang | 15 Daftar nama-
perintah tugas usulan nama-nama 4|.rl_ disetujui menit nama dan surat
calonpeserta diklatpim IV. jr mengikuti perinta tugas
diklatpim Tk.IV telah diketik
Memeriksa dan memaraf Draft Surat tidak Daftar nama- 15 Daftar nama-
perintah tugas dan daftar nama-nama ¥ nama dan surat menit nama dan surat
peserta diklat PIM TK.IV ﬂu perinta tugas perinta tugas
¥ia b telah diketik telah diParaf
Memeriksa dan memaraf Draft Surat R Daftar nama- 15 Daftar nama-
perintah tugas dan daftar nama-nama v nama dan surat menit nama dan surat
peserta diklat PIM TK.IV 1 perinta tugas perinta tugas
_ telah diParaf telah diParaf
Memeriksa dan memaraf Draft Surat r— mmvr Daftar nama dan 15 Daftar nama dan
perintah tugas dan daftar nama-nama surat perintah menit surat perintah
peserta diklat PIM TK.IV tugas telah diParaf tugas telah diParaf
Kabid. Sekretaris

—— —




Pelaksana

_ _ ; _ Mutu Baku
No. ‘Uraian Prosedur S B : 1 : Ra & I O R
dt o PUPAL | Kaban, | Sekretaris| Kabid. | Kasubid. | Staf | S°¥@% | Kelengkapan | Waktu | Output -

9. | Memberikan paraf sebelum 1 Daftar nama dan 15 Surat Tugas
ditandatangani Bupati. _ m:_qmwﬁ Mmm,mznw: tugas | menit telah

. telah diPara £ ox it
_ _l..lv__ | Sekretaris m_mﬂ“““ f
10. | Menanda tangani Surat Perintah Tugas b Surat Tugas telah 15 Surat telah
Av diparaf kaban. menit ditandatang
ani.

11 Menerima Surat,memberi o 5 menit | Surat
nomor,menggandakan,menyerahkan Surat telah Perintah
surat perintah tugas kepad ybs serta ditandatangani tugas telah
mengarsipkannya. ’ ditandatang

ani,diberi
nomor,diga
ndakan dan
diserahkan
kepada ybs -
y dan h
( ) diarsipkan




Nomor SOP 44/1/2021/BKPSDM
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017
Tgl Revisi
_ Tgl Efektif 25 Januari 2021
. Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR o i, A L
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI Drs. MUHTAR, M.M.
NIP. 19680104 199603 1001 .
Nama SOP Pelaksanaan Diklat Prajabatan
ammn Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil.

3. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 38 Tahun 2002 tentang Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan dan
Kepemimpinan di jajaran Depdagri dan Daerah.

4, me:w:mms Kepala LAN Nomor 1 Tahun 2003 tentang Pedoman Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan Golongan | amu

5. Keputusan Kepala LAN Nomor 2 Tahun 2003 tentang Pedoman Pendidikan dan Pelatihan Prajabatan Golongan IILI.

1. Memahami tugas pokok dan ?:mﬁ diklat
teknis/ fungsional

2. Memahami materi diklat teknis/ E:mm_ozm_
yang akan dilaksanakan.

3. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan
Badan Diklat.

4. Mampu mengoperasikan komputer.

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas
3. SOP Pembuatan Laporan

1. Spanduk / Komputer/ Laptop/ Printer/
Flashdisk

LCD Projektor

Sound System

ATK

Kamera

Ruangan tempat Diklat

Kursi plus meja

it Al

1m1ﬂhmnmz

Pencatatan dan Pendataan

PNS yang diperintahkan mengikuti Diklat harus membuat _wlﬁc_.m: tertulis dan diserahkan kepada Badan
Kepegawaian dan Pengembangan Sumber Daya Manusia.

1. Jumlah Peserta Diklat
2. Jadwal Pelaksanan Diklat
3. Sertifikat




| B e ST Pelaksana . S ,‘En.n:.mmw: _
No. Uraian Prosedur = =t 0 P R B T T STy
1. | Membuat TOR dan Time Schdule, mempelajari - Komputer TOR, jadwal dan
aturan/ persyaratan mengikuti diklat prajab. - Printer aturan diklat
- Kertas prajab
2. | Memerintahkan staf mengimput data CPNS yang - Komputer | 1jam Data CPNS yang
akan ikut Prajab - Printer akan ikut
I Kertas Prajab.
3. | Mengumpulkan data CPNS yang akan ikut prajab. m TOR,jadwal | 1 hari Data CPNS
dan aturan peserta diklat
_ Diklat prajab
b Prajab
4. Y _ DataCPNS | 1hari | Jadwal
Melaksanakan Konsultasi dengan Pimpinan _|_v|_ ] _ | 1] ! peserta pelaksanaan
_ { diklat dan nara
[ . prajab. sumber
5. | Membuat SK Bupati tentang Panitia Diklat - Komputer | 15 Draft SK Bupati
Prajab. _ - Printer menit Tentang Panitia
Kertas Diklat Prajab.
6. | Melakukan Koordinasi tempat pelaksanaan - Ruangan 30 Tempat
Diklat Prajab dan perlengkapannya. - Sound menit | pelaksanaan
. system diklat dan
- Kursi Plus perlengkapan
meja
- LCD
projektor
7. | Melakuakan Konsultasi/ Koordinasi Ke Badan - Buku Kerja | 30 Surat Tugas/
Diklat. - Surat Tugas | menit narasumber dan
- Kertas materi
. - Foto copy
| 8. | Meregister berkas usulan peserta diklat - Komputer | 30 Berkas
‘ prajabatan _“hw_ - Printer menit | persyaratan
| - Kertas diklat prajab
9. | Menyiapkan administrasi kegiatan pembukaan - Komputer | 1hari | Administrasi
dan Penutupan pelaksanaan diklat prajab. - Printer kegiatan diklat
- Kertas prajab




No.. .:mﬂwmma%.dmmnﬁ B DR _. : 3 Pelaksana 8 ’
10. Emaucmn _mucnms :mmz pelaksanaan kegiatan . z st s Hasl zoav:nmn 1
- Printer
- Kertas .
-_Pulpen |“




PEMERINTAH KABUPATEN KEPULAUAN SELAYAR
BADAN KEPEGAWAIAN DAN PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA

BIDANG PENGEMBANGAN SDM APARATUR
SUB BIDANG DIKLAT PENJENJANGAN DAN SERTIFIKASI

Nomor SOP 45/1/2021/BKPSDM B
Tgl Pembuatan | 04 Januari 2017/ -
Tgl Revisi
Tgl Efektifl 25 Januari 2021
Disahkan oleh KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN DAN
| PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA KAB.
KEPULAUAN SELAYAR,
_ : AR, M.M.
- “NIP. 19680104 199603.1 001

Nama SOP Pelaksanaan Diklat Teknis

Dasar Hukum

—

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang undang no 5 tahun 2014 tentang apar

2. Peraturan Pemerintah Nomor 101 Tahun 2000 tentang Pendidikan dan Pelatihan Jabatan Pegawai Negeri Sipil.
3. Keputusan Kepala LAN Nomor 7 Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Pendidikan dan

Pelatihan Teknis.

4. Keputusan Kepala LAN Nomor 8 Tahun 2003 tentang Pedoman Umum Pembinaan Penyelenggaraan Pendidikan dan

Pelatihan Fungsional.

1. Memahami tugas pokok dan fungsi diklat teknis/
fungsional

2. Memahami materi diklat teknis/ fungsional yang
akan dilaksanakan.

3. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan
Badan Diklat.

‘4, Mampu mengoperasikan komputer.

Keterkaitan

Peralatan Perlengkapan

1. SOP Penerimaan Surat Masuk
2. SOP Pembuatan Surat Perintah Tugas
3. SOP Pembuatan Laporan

Spanduk .

Komputer/ Laptop, printer, flashdisk
LCD Projektor, Soundsystem, camera
ATK

Kamera

Ruangan tempat Diklat

Kursi plus meja

ol il L o e e

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

PNS yang diperintahkan mengikuti Diklat harus membuat laporan tertulis dan diserahkan kepada Badan Kepegawaian dan

Pengembangan Sumber Daya Manusia Kab. Kepulauan Selayar

1. Jumlah Peserta Diklat
2. Jadwal Pelaksanan Diklatcp
3. Sertifikat




it et e o REE S e | BURAKU Sekretaris | Kabid.  Kelengkapan | - Waktu . |
Membuat TOR [GD) - Komputer 1 hari
: - Printer
- Kertas
Mengurus pencairan dana diklat ke - DPA 1 hari Dana Diklat
Bendahara. - Kuitansi
- Materei
Melaksanakan Konsultasi/ Koordinasi awal - Buku Kerja 1 hari Jadwal dan
dengan Badan DiklatSelanjutnya - Surat Tugas narasumber
Melaporkan hasil Koordinasi Ke Kabid. - SPPD
Melaporkan hasil koordinasi/konsultasi - Kertas 15 menit | Membuat
kepada Ka.Badan. - Pulpen surat resmi ke
Badan Diklat.
Melakukan Koordinasi tempat pelaksanaan - Ruangan 15 menit | Tempat
diklat dan perlengkapannya. - Sound system pelaksanaan
- Kursi Plus diklat dan
meja perlengkapan
- LCD projektor
Membuat Surat resmi ke Badan Diklat. - Komputer 15 menit | Surat Tugas
Membuat surat panggilan peserta Diklat dan - Printer nara sumber
Undangan SKPD Untuk pembukaan Diklat - Kertas Peserta Diklat
- Foto copy dan Undangan
Melakukan Konsultasi Pelaksanaan Diklat -TOR 15 menit | Kesiapan
Ke Sekkab dan Bupati - Jadwal dan pembukaan
— Nara sumber Diklat
Pelaksanaan Diklat Teknis/ fungsional. = _ - Materidiklat | 2-3hari | Peningkatan
_ - LCD Projektor pengetahuan
|
Membuat Laporan Pelaksanaan Diklat - Kertas 1 hari Dokumen
Teknis/Fungsional. - Komputer
- Printer
- Fotocopi
- Penggandaan




