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Penatausahaan Persediaan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Undang-Undang Nomor 7 tahun 1989 Tentang Peradilan Agama sebagaimana telah diubah dan
ditambah dengan Undang-Undang;

2. Peraturan Pemerintah Rl Nomor: 38 Tahun 2008 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah
Nomor 6 Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Barang Milik Negara / Daerah;

3. Keputusan KMA Nomor: 143/KMA/SK/VIII/2007 Tentang Memberlakukan Buku | Mahkamah Agung RI;
4. PMK No. 59/PMK.06/2005 tentang Sistem Akuntansi dan Pelaporan Keuangan Pemerintah Pusat;

5. PMK No. 120/PMK.06/2007 tentang Penatausahaan BMN;

6. PERDIRJEN No. Per-40/PB/2006 tentang Pedoman Akuntansi Persediaan;

7. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor: 002 Tahun 2012 Tentang Pedoman penyusunan
Standar Operasional Prosedur Dilingkungan Mahkamah Agung RI dan Badan peradilan Dibawahnya.

8. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan
Kesekretariatan Peradilan

9. PERSEKMA No0.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
diLingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya; 10. Permenpan dan
RB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah.

1. S1 Teknik

2. S1 llmu Hukum

3. S1 limu Komputer
4. SMA Sederajat

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Manual Mutu

1. Data Pendukung

3. Jaringan internet

2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor

Peringatan :

Pencatatan dan pendataan :

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka penyusunan kebutuhan barang persediaan tidak
dapat berjalan dengan baik

1. Daftar kebutuhan barang
2. Lembar inspeks

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pelaksana UPT Kasubag Umum dan Keuangan| Sekretaris Ketua ;;:Zﬁ::gszn Waktu Output
Perencanaan
. (I;/I;g?uat kerbirzsﬁgi C) PC, kertas, printer (30 menit
2 E/I:e:rzgé;tzl;rsr::jsiga;nutasi a PC, kertas, printer | 5 menit E:::l: analisa
Menganalisis data v PC, kertas, printer |20 menit
3 feomgnans ) L1
Merekap data barang PC, kertas, printer |20 menit Daﬁar barang
4 Kiggng/habis/terbatas E:I nabisieseng
jumlahnya
Mempagikan blangko Blangko permintaan|15 menit Blangko
. Esrglzts}inbl;gzgzg ATK I_ J permintaan
Mengumpulkan blangko Blangko permintaan|60 menit [Blangko

permintaan barang dari

6 seluruh bagian

permintaan yang
terisi

Merekap blangko | 1
permintaan barang dari
seluruh bagian

PC, kertas, printer

30 menit

Daftar  barang
kosong/habis

Merekap kebutuhan
8 secara keseluruhan

V

PC, kertas, printer

15 menit

Daftar  barang
kosong/habis

Usulan
Membuat usulan PC, kertas, printer |15 menit |Form usulan
pengadaan kebutuhan pengadaan

9 kantor sesuai dengan

perencanaan S




Meminta persetujuan
dari pejabat yang

PC, kertas, printer

1 hari

Form usulan
pengadaan

10 |berwenang dalam form Tﬂ
usulan pengadaan
Menerima form usulan Berkas usulan 5menit |Form usulan
11 |pengadaan yang telah
disetujui
Memberikan berkas Berkas usulan 5menit |Form usulan
12 |usulan ke bagian yang telah
pengadaan disetujui
Serah Terima Barang
Memeriksa barang yang Berkas pembelian |25 menit |Kesesuaian
dibeli/dipesan pemesanan
13 barang
Menyerahkan  berkas Berkas pembelian |5 menit |Bahan input
pembelian barang ke aplikasi
14 pengelola persediaan I::I persediaan
Penyimpanan
Menyimpang barang ke Lemari ATK 90 menit |Pengamanan
dalam lemari barang
15 [persediaan
Menginput rincian daftar PC, kertas, printer |90 menit |Barang direkam
barang ke dalam dalam aplikasi
16 |aplikasi persediaan
sebagai barang masuk
Distribusi dan Pembukuan
Mempersiapkan barang Blangko permintaan|10 menit |Barang sesuai
persediaan sesuai dengan
17 dengan blangko I::I permintaan
permintaan barang dari
semua bagian
Mempersiapkan I::I Blangko serah|5 menit |Blangko serah
18 blangko serah terima terima terima barang
barang
Mendristibusikan Barang ATK 15 menit
19 barang persediaan I::I
Menandatangani Blangko serah|5 menit
20 EI;Z%I;O serah terima terima
Menginput barang PC, kertas, printer |15 menit |Blangko
o1 |persediaan  keluar di disetujui
aplikasi persediaan
Mengirim ADK ke I: PC, kertas, printer |10 menit |Aplikasi
22 |aplikasi Komdanas persediaan
Laporan Persediaan
Melakukan opname fisik PC, kertas, printer |60 menit |Laporan BMN
23 |barang persediaan persediaan
Menginput hasil PC, kertas, printer |30 menit |Laporan BMN
24 |opname fisik ke aplikasi persediaan
persediaan
25 Membuat Berita Acara PC, kertas, printer |30 menit |Laporan BMN
Persediaan persediaan
Mengirim ADK aplikasi PC, kertas, printer |10 menit [Direkam dalam
26 |persediaan ke dalam SIMAK BMN

SIMAK-BMN







