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SOP PENATAUSAHAAN PERSEDIAAN

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Undang-UndangNomor 17 Tahun 2003 tentangKeuangan Negara

1. S-1 Hukum

Undang-UndangNomor 1 Tahun 2004 tentangPerbendaharaan Negara

2. S-1 Ekonomi

PP Nomor 71 Tahun 2010 tentangStandarAkuntansiPemerintahan

3 S-1 llmuKomputer

PP Nomor 27 Tahun 2014 tentangPengelolaanBarangMilik Negara/Daerah

4, D-3 Akuntansi

KeputusanMenteriKeuanganNomor 137/KM.6/2014 tentangPerubahanKetigaatasPeraturanMenteriKeuanganNomor
29/PMK.06/2010 tentangPenggolongandanKodefikasiBarangMilik Negara

5. SLTA
(SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat)

PeraturanMenteriKeuanganNomor 181/PMK.06/2016 tentangPenatausahaanBarangMilik Negara

PeraturanMenteriKeuanganNomor  69/PMK.06/2016  tentang Tata Cara RekonsiliasiBarangMilik Negara
DalamRangkaPenyusunanLaporanKeuanganPemerintahPusat
PeraturanMenteriKeuanganNomor 83/PMK.06/2016 tentang Tata Cara

PelaksanaanPemusnahandanPenghapusanBarangMilik Negara

Persekma No. 002 Tahun 2012

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGAPAN
SOP PelaksanaanAnggaran Komputer, Printer, Scanner, Jaringan
Internet, Box File, LemariArsip
SOP PenatausahaanBarangMilik Negara
SOP LaporanKeuangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN
PENDATAAN
i o Pencatatanbarangpersediaanpadaaplikasi
Jika SoP tidakdilaksanakan, | perseqiaan;  Pelaksanaan  Stock

makapelaksanaantugaspengelolaanbarangpersediaantidakberjalandenganbaikdanakanberimbaspadapenilaiankinerja
sertadiberisanksisesuaiperaturan yang berlaku

Opnamebarangpersediaan;
Pembuatanlaporanbarangpersediaan
semester 1, semester 2
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Pelaksana Mutu Baku
i Tim Kasubag.
No Kegiatan Operator g KPA/ | Kelengka Ket.
- Stock UmumdanKe Waktu | Output
Persediaan KPB pan
Opname uangan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A. PENGINPUTAN BARANG PERSEDIAAN
1. Menerima SPM/SP2D SPM/SP2
danDokumenPengadaanBarang SPM/SP2D D
- danDokume 5 danDokum
nPengadaan menit enPengad
Barang aAnBaran
9
2. Menginput SP2D 4
danDokumenPengadaanBarang SPM/SP2D RTH
kedalamaplikasiPersediaan ::2?::;:; 10menit | Persediaa
Barang n
- A 4
3 Mencetak Register RTH
TransaksiHarian (RTH) RTH 5 Persediaa
Persediaan Persediaan menit N
4. MencetakDaftarTransaksiPerse RTH DaftarTran
diaan Persediaan 5 menit | saksiPers
ediaan
5. MencetakLaporanRincianBaran LsporanRing LaporanRi
Persediaan er i
tgan altransaksi P anBarangPer 5- nmanBara.
99 < sediaan menit | ngPersedi
aan
6. MemeriksakesesuaianLaporanR L Rinci LaporanRi
incianBarangPersediaandengan aporanincl 15 ncianBara
SPM/SP2D anBarangPer menit ngPersedi
danDokumenPengadaanBarang . sediaan aan
7. MenandatanganiLaporanRincian L Rinci LaporanRi
BarangPersediaan aporaniina 5 ncianBara
anBarangPer . )
R sediaan menit ngPersedi
v aan
8. Menyimpanbarangpersediaan - LaporanRi
pada lemari ATK LaporanRinci 30 ncianBara
anBarangPer , )
& sediaan menit ngPersedi
aan
9. MengarsipkanLaporanRincianBa . LaporanRi
rangPersediaan LaporanRinci 5 ncianBara
anBarangPer . )
sediaan menit ngPersedi
aan

Waktu yang diperlukan : 85menit / 1 jam 25 menit




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan StafPelak Operat Kelenak Ket
. arrela erator elengka
Pegawai pera KPA/KPB 9% | Waktu | Output
sanan Persediaan pan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
B. PENGELUARAN PERSEDIAAN
1. MemohonKebutuhan ATK
P KartuPenga 5 menit Persediaa
- mbilan ATK nATK
2. MelakukanPengecekanKetersed
iaan ATK / KartuPenga 5 menit Persediaa
\ mbilan ATK nATK
3. Mengisi dan
MenandatanganikKartuPengambi < KartuPenga 5 menit Persediaa
lan ATK D mbilan ATK nATK
4. Memberikan ATK dan
KartuPengambilan ATK > KartuPenga 5 menit Persediaa
WarnaKuning mbilan ATK nATK
5. MenyampaikanKartuPengambila 1
n ATK WarnaPutih KartuPenga 5 menit Persediaa
mbilan ATK n ATK
6. MenginputPengambilan ~ ATK KartuPenga
padaAplikasiPersediaan A 4 mbilan ATK, 5 menit Persediaa
AplikasiPers n ATK
ediaan
7. MenandatanganiKartuPengambi
lan ATK v KartuPenga 5 menit Persediaa
mbilan ATK nATK
8. MengarsipkanKartuPengambilan v KartuPenga
ATK mbilan ATK, 5 menit OdnerKart
OdnerKartu uATK
ATK
9. MencetakLaporanRincianPersed v LaporanRi
iaanBulanan AplikasiPers . cianPerse
A 5 menit )
ediaan diaanBula
nan
10. MemeriksadanMenandatangani . LaporanRi
LaporanRincianPersediaanBula / Laporanf{ma 10 cianPerse
nPersediaan . )
nan menit diaanBula
Bulanan
nan
11. Mengars,lpkanLaporanRlnmanPe A 4 LaporanRicia
rsediaanBulanan ) .| OdnerKart
nPersediaan | 5 menit
uATK
Bulanan
Waktu yang diperlukan : 60menit /1 jam
No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Ket




Tim Kasubag.
Operator g KPA/ Kelengka
. Stock UmumdanKe Waktu | Output
Persediaan KPB pan
Opname uangan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
C. STOCK OPNAME FISIK PERSEDIAAN (SEMESTER 1/SEMESTER 2)
1. MencetakLaporanRincianBaran LaporanRi
gPersediaan 4 AplikasiPers . ncianBara
) 5 menit )
ediaan ngPersedi
aan
2. Melakukan Stock . LaporanRi
. ) LaporanRinci .
OpnameFisikBarangPersediaan . ncianBara
anBarangPer 1Thari )
) ngPersedi
. sediaan
aan
3. MembuatBerita Acara Berita
OpnameFisikBarangPersediaan . Acara
LaporanRinci '
2 OpnameFi
v anBarangPer ) :
) jam sikBarang
sediaan .
Persediaa
n
4. MenandatanganiBerita ~ Acara Berita
OpnameFisikBarangPersediaan Berita Acara Acara
OpnameFisik 5 OpnamefFi
y BarangPerse menit sikBarang
diaan Persediaa
n
5.. MemeriksaBerita Acara Berita
OpnameFisikBarangPersediaan Berita Acara Acara
dan OpnameFisik 10 OpnameFi
MembuatCatatanAtasSelisihBar BarangPerse menit sikBarang
angPersediaan > diaan Persediaa
n
6.. Memeriksa dan Berita
menandatanganiBerita ~ Acara Berita Acara Acara
OpnameFisikBarangPersediaan OpnameFisik 10 OpnamefFi
dan —— BarangPerse menit sikBarang
CatatanAtasSelisihBarangPerse diaan Persediaa
diaan n
7. MenerimaBerita Acara
OpnameFisikBarangPersediaan Berita
danCatatanAtasSelisihBarangP Berita Acara Acara
ersediaan OpnameFisik 5 OpnameFi
< BarangPerse menit sikBarang
D diaan Persediaa
n
8. MenginputTransaksi Hasil
OpnameFisikBarangPersediaan Berita
pada AplikasiPersediaan Berita Acara Acara
OpnameFisik 30 OpnameFi
BarangPerse menit sikBarang
diaan Persediaa
n
9. Mencetak RTH Hasil
OpnamefFisikBarangPersediaan ) RTH
& Berita Acara
dan N 1 o Fisik 5 danlLapora
LaporanRincianBarangPersedia pnamerisi , nRincianB
ansertaLaporanPosisiPersediaa _I I BarangPerse | menit arangPers
n di Neraca > diaan ediaan
10. MemeriksaKesesuaian RTH RTH
Hasil danLapora
OpnameFisikBarangPersediaan/ L RTH dRap . nRincianB
LaporanRincianBarangPersedia agoran g‘c' 15 aranaPers
ansertaLaporanPosisiPersediaa anbarangrer . . 9
n di NeracadenganBerita Acara sedlag;serta menit ediaansert
OpnameFisikPersediaan . aBA
OpnameFisik OpnameFi
sik




11. Memeriksa dan LaporanRi
menandatanganiLaporanRincian o ncianBara
BarangPersediaan dan LaporanRinci ngPersedi
LaporanPosisiPersediaan di anBarangPer 10 d
Neraca sediaan dan _ aan dan

LaporanPosi menit LaporanP
siPersediaan osisiPerse
di Neraca diaan di

Neraca

12 MenerimaLaporanRincianBaran LaporanRi
gPersediaan dan LaporanRinci ncianBara
LaporanPosisiPersediaan di anBarangPer ngPersedi
Neraca sediaan dan 5 it aan dan

P LaporanPosi men! LaporanP
« siPersediaan osisiPerse
di Neraca diaan di
Neraca
ediaan Data

14. MengarsipkanLaporanRincianBa LaporanRi
rangPersediaan dan LaporanRinci ncianBara
LaporanPosisiPersediaan di anBarangPer ngPersedi
Neraca sediaan dan aan dan

LaporanPosi LaporanP
siPersediaan osisiPerse
di 5 menit | diaan di
Neracaserta Neracaser
BA taBA
OpnameFisik OpnameFi
BarangPerse sikBarang
diaan Persediaa
n

Waktu yang diperlukan : 1 hari230 menit / 1 hari3 jam 50 menit




