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SOPPENATAUSAHAAN PERSEDIAAN 

DasarHukum :  KualifikasiPelaksana : 

1. PeraturanPemerintahRepublik Indonesia 
Nomor 38 Tahun 2006 
tentangPengelolaanBarangMilik 
Negara/Daerah. 

 

1. S.1 KOMPUTER, S.1 HUKUM, S.1 EKONOMI, SLTA 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. Internal satuankerja 
  

Nota belanja, fakturpembelian, aplikasiPersediaan 

Peringatan :  PencatatandanPendataan : 
Ketidaktertibanpengelolaanbarangpersediaanber
akibatselisihnyapencatatanpadabuku bantu / 
aplikasipersediaan 

 
AplikasiPersediaan 

 

No. Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Pengelola 
KasubbagUm

um dan 
Keuangan 

Sekretaris 
Persyaratan/Pe

rlengkapan 
Waktu Output 

1 Membuatsuratpermoh
onanusulankebutuhan
barangpersediaan 
 

  

 

Konseppermoho
nanbarangperse
diaan 

15Menit Suratpermohonanke
butuhanbarangperse
diaan 

2 Menganalisausulanper
mohonanbarangpersed
iaan 
 

 

 

 

Suratpermohona
nbarangpersedia
an 

10 Menit Permohonanbarang
persediaandari unit 
pengguna 

3 Sekretaris selaku PPK 
menganalisausulankeb
utuhanbarangpersedia
an 

 

 

 

Permohonanbara
ngpersediaandar
i unit pengguna 

10 Menit Persetujuanpembeli
an 
ATK/BarangPersedi
aan 
 

4 Suratusulanbarangper
sediaanditeruskanke 
Sekretaris 
untukdisetujui 

 

 

 

Persetujuanpem
belian 
ATK/BarangPers
ediaan 
 

5Menit 
 
 
 
 
 

Persetujuanpembeli
an 
ATK/BarangPersedi
aan 
 

5 Memerintahkanbenda
harauntukmenyerahka
nuangsenilainominal 
yang tertera 

 

 

 

Persetujuanpem
belian 
ATK/BarangPers
ediaan 
 

5 Menit Uangsenilai yang 
dibutuhkanmelaluib
endaharapengeluara
n 

6 Menyerahkanuangters
ebutkepadapengelolau
ntukdilaksanakanpem
belian 

 
 

 

Uangsenilai yang 
dibutuhkanmelal
uibendaharapen
geluaran 

5 Menit Pengelolabarangper
sediaanmenerimaua
nguntukmelakukanp
embelian 

7 Melaksanakanpembeli
an 
ATK/BarangPersediaa
n 

 

 

 

Uanguntukpemb
elianbarangperse
diaan 

90 menit ATK/Barangpersedi
aan yang telahdibeli 

  
 
 

 
  

 
   



8 Melakukanpengecekan
barang yang dibeli 
 
 
 

  

 

ATK/Barangpers
ediaan yang 
telahdibeli 

15 menit ATK/Barangpersedi
aan yang telah di 
cekfisiknya 

9 Melakukan input 
keaplikasipersediaan  

 

 

Nota 
dankuitansipemb
elian ATK / 
barang 

30 menit Laporanpersediaan 

10 Menyimpan 
ATK/Barangkelemarip
ersediaan 

 
 

 
ATK/Barangpers
ediaan yang telah 
di cekfisiknya 

15 menit ATK/Barangpersedi
aantelahdisusun di 
lemari 

11 Membagikanformuliris
iankebutuhankeseluru
hpenanggungjawabrua
ngan 
 

 

 

 

Formisian 
permohonan 
ATK/BarangPers
ediaan 

15 menit Form permohonan 
ATK/BarangPersedi
aan 

12 Menganalisaformulirisi
ankebutuhanbarangpe
rsediaan 
 
 

 

 

 

Form 
permohonan 
ATK/BarangPers
ediaan 

5 menit ATK/BarangPersedi
aan yang dibutuhkan 

13 Mencatatdistribusimas
ukdankeluar 
ATK/BarangPersediaa
n 

 

 

 

ATK/BarangPers
ediaan yang 
masukdankeluar 

5 menit Laporanpadabuku 
bantu persediaan 

 

 


