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PENGELOLAAN BARANG INVENTARIS KEGIATAN DI

Nama SOP LINGKUNGAN BIRO

KUALIFIKAS|I PELAKSANA

DASAR_HUKUM
1 Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2012 tentang Pembentukan Provinsi Kalimantan Utara;

1

Menguasai Sistem Kearsipan,

2 Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah; 2 Mengetahui tugas dan fungsi Jabatan;
3 Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara. 3 Mengetahui penggunaan perangkat komputer;
4 Memiliki kemampuan pengumpulan data, bahan referensi dan aturan.
EETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1 Alat Tulis Kantor (ATK)

1 SOP Surat Keluar

2 Buku Inventaris Barang

PENCATATAN DAN PENDATAAN

PERINGATAN
Jika Pengelolaan Barang Inventaris tidak dilakukan dengan baik, maka sistem administrasi

1 pertanggungjawaban tidak akan berjalan dengan baik dan pelaksnaan kegiatan Biro juga akan terhambat.




__URAIAN PROSEDUR PENGELOLAAN BARANG INVENTARIS KEGIATAN DI LINGKUNGAN BIRO

Pelaksana Mutu Baku
Aktivitas ; " Keterangan
Staf Pelaksana Kepala Biro | Kepala Bagian | Kepala Sub Bagian Peng:r\ﬁ;tans Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output
2 3 4 5 6 B8 9 10 11
Menerima surat perihal Pengelolaan Barang
Inventaris Kegiatan dan Mengagendakan ke Kepala Surat dari Sekda 5 Menit Disposisi
Biro untuk didisposisi
Menerima, Menalm dan memberikan disposisi ke R Disposisi 10 Menit Disposisi
Kepala Bagian
Mendisposisi dan mengkoordinasikan ke Kepala Sub ; i 4 " -
5 Menit
Bagian TU Biro 3 Disposisi en Disposisi
Memproses dan menindaklanjuti Disposisi Kepala \H
Bagian dan dikcordinasikan dengan Penginventaris a Disposisi 20 Menit Disposisi
Barang Biro
TIDAK N
Menginventaris Barang dan Merekapitulasi I
permintaan surat dengan Form yang tersedia 'l_5 Disposisi B-40 Jam Draft Form Rekapitulasi Barang
dengan mengkoordinasikan kepada pihak terkait
Memeriksa dan memberikan paraf form rekapitulasi YA \
dan inventaris barang i 7 6 )€ Draft Form Rekapitulasi Barang 15 Menit Draft Form Rekapitulasi Barang
_ _ l
Memgnksa_ kempall dan_manandatangam o | 8 TIDAK Draft Form Rekapitulasi Barang 15 Menit Form Rekapitulasi Barang
rekapitulasi dan inventaris barang
L
Melakukan penomeran dan registrasi surat dan Ej 3 . ]
P
berkas form rekapitulasi dan inventari barang » Form Rekapituiesi Barang Bk Rogairen cen Facymaran e
Menyerahkan form rekapitulasi dan inventari barang P — Berkas Form Rekapitulasi Barang 15 Menit Berkas Form Rekapitulasi Barang

kepada SKPD terkait




