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Nama SOP Permintaan Barang

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang
Milik Negara/Daerah.

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang Penatausaha-
Penatausahaan Barang Milik Negara

1. Memahami tata naskah dinas.
2. Memahami Prosedur Pengelolaan barang dan aset
3. Menguasai pengoperasian kemputer

Keterkaitan SOP

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pengesahan Naskah Dinas
1. SOP Persediaan Barang dan ATK

1. Surat Permohonan
2. Daftar Stok Barang yang tersedia
3. ATK

Peringatan

Pencatatan & Pendataan

Jika tidak dilaksanakan prosedur permintaan barang maka tidak dapat

dibuat data informasi stok yang ada dan tang telah terpakai untuk Pimpinan
maupun untuk Institusi Pengawas resmi dan akan menghambat proses
perencanaan kebutuhan dan pemakaian barang yang terkontrol dan terkendali

1. Rekapitulasi jumlah barang yang tersedia dan terpakai

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN Penyimpan Kasubbag Umum & Sekretaris ) outout Ket
Pegawai Barang / Kepegawaian DP3AP2KB Kelengkapan Waktu utp
Pengurus Barang
1 |Mengajukan surat / nota permintaan barang dari Surat permohonan dan| 5 menit |Surat / Nota
bidang maupun sekretariat ATK Permintaan, Daftar
g__) Stok barang dan
ATK
2 |Menerima surat / nota permintaan barang dan Surat / Nota 5 menit |Surat / Nota
mengecek dalam daftar stok barang yang tersedia Permintaan, Daftar permchonan besrta
Stok barang dan ATK lembar disposisi dan
Catatan keadaan
stok barang
3 [Meneliti daftar stok barang dan memverifikasi surat/ Surat / Nota 10 menit |Surat / Nota
nota permintaan, jika tersedia dan cukup dapat /\ permohonan besrta permchonan dan
diberikan dan jika tidak tersedia maka belum dapat lembar disposisi dan disposisi dan catatan
diberikan dan surat / nota permintaan barang \/ Catatan keadaan stok keadaan stok barang
dikembalikan HGRE Y baran
a g
4 |Melaporkan tentang rencana pengeluaran barang Surat / Nota 5 menit |Surat / Nota
kepada Sekretaris dan meminta disposisi persetujuan permohonan dan permohonan dan
disposisi dan catatan Disposisi yang sudah
keadaan stok barang disetujui
5 |Mempersiapkan barang yang diminta jika permohonan Surat / Nota 10 menit |Surat / Nota
permintaan barang di disposisi setuju, dibantu oleh permohonan dan permohonan dan
pengurus barang < Disposisi yang sudah Disposisi yang sudah
disetujui disetujui

Dipindai dengan CamScanner




PELAKSANA MUTU BAKU
i Ket
No. KEGIATAN Penyimpan Kasubbag U & Sekretari
i i EERANS Wakt Output
Pegawai Barang / Kepegawaian DP3AP2KB Kelengkapan u
Pengurus Barang

6 |Mengecek serta imencatat barang yang dikeluarkan Surat / Nota 10 menit |Surat /hNota aan

dalam buku / daftar stok barang dan membuat berita pgrmohgnan dan pe_',rmol ciJnan :udah

acara penyerahan dan menyerahkan barang yang Dlxspos.[s! yang sudah D.lSpOSI‘S. yang

diminta kepada pemohon disetujui disetujui
7

Menandatangani surat serah terima barang yang
diminta dan mengambil / membawa barang yang
diminta

Surat / Nota
permohonan dan
Disposisi yang sudah
disetujui

10 menit

Berita Acara Serah
Terima Barang,
Daftar Stok Barang
dan Daftar Barang
Keluar

Dipindai dengan CamScanner




