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Nama POS : Pengelolaan Barang

Persediaan

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang

Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang

Pengadaan Barang atau Jasa

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan

Barang atau Jasa Pemerintah Nomor 13 Tahun 2012

tentang Pengunguman Rencana Umum Pengadaan

Barang dan Jasa

. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara
dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012
tentang Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan

. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
150/PMK.06/2014 tentang Perencanaan Kebutuhan
Barang Milik Negara

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan

2,

3.

1. Memahami prosedur pengelolaan barang persediaan
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

Nomor 11 Tahun 2018 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan
sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 9 Tahun 2019
tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan

. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor,
12 Tahun 2019 tentang Kelas Jabatan Kementerian
Pendidikan dan Kebudayaan

. Keputusan Menteri Pendidikan dan Kebudayaanj
Nomor 154/P/2018 tentang Peta Proses Bisnis

Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

1 POS Pendistribusian Barang Persediaan
2 POS Stock Opname

3 POS Pemrosesan Surat Masuk

4 POS Pemrosesan Surat Keluar

1. Dokumen Pendukung

2. Rencana umum pengadaan
3. Komputer/Scanner/Printer
4. ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan
aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait
perlengkapan, waktu maupun output dikatagorikan
sebagai bentuk kegagalan yang harus

Dicatat dalam berkas kearsipan masing-masing satuan
kerja secara elektronik dan/atau manual

dipertanggungjawabkan oleh pelaksana
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peraturan vang berlaku

Pelaksna Mutu Baku
. R - (eluaran
No A h Keaints fenals A v 5| Pengelola ; Kepala : G ‘ak Ke
Langkah Kegiatan Kepala Subbagian Tata P(‘ll\t,qduunb Penge Analis BMN | ,, l Kelengkapan Waktu (Output )
Kantor e trasi BMN | BMN Kantor
Menerima berita acara serah terima
barang persediaan vang Lembar
diperoleh/dibeli dan menugaskan i i isi
. Ly £as ( , - 15 menit | Disposisi dan
1 |Kasubbag/Pejabat Pengawas untuk Dokumen ¥ Dolg:mcn
menelitidan menerima,
mendistribusikan dan -
menatausahakan Barang Persediaan |
m— - . Lembar
Menugaskan Pengadministrasi BMN Lembar Disposistf _ . Disposisi dan
" sposisi da
2 Jmengumpulkan dokumen sumber dan Dokumen > Dokumen
transaksi perolehan BMN Lembar
Mengumpulkan dokumen sumber Y Lembar Disposisi : -y
. sL 15 menit | Disposisi dan
3 |transaksi perolehan BMN (BAST, dan Dokumen
SP2D) Dokumen
Melaksanakan input data pengadaan Lembar Disposisif . Data dan
4 |barang persediaan ke dalam aplikasi dan Dokumen ! Dokumen
Persediaan dan/atau buku kontrol
Konsep
Menyusun draft rencana penggunaan Data dan o fencaid
5 |barang persediaan sesuai dengan Dokumen g penggunaan
usulan masing- masing Bagian barang
\ 2 oo Konsep rencana Rencana
6 .Bh-n_\ etujui rencana pendistribusian penggunaan 15 menit  jPenggunaan
arang Persediaan barang Barang
Menyiapkan Surat bukti surat bukti
Pendistribusian/pengeluaran barang Rencana pendistribusia
7 Ipersedinan berdasarksn renc Penggunaan 30 menit X
e n rencana £8 n barang
distribusi untuk setiap bagian sesuai Garang persediaan
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] surat bukti s
e endistribusian . |Pendistribusia
] Melakukan pendistribusian barang gamng 30 menil n barang
persediaan sesuai dengan rencana persediaan
. ] Bukti
o [Memeriksa surat bukti gend;itnbusmn 15 menit |Pendistribusia
pendistribusian/pengeluaran barang arans n Barang
Melaksanakan input data Bukti . . Data dan
10 [Penscluaran barang persediaan ke Pendistribusian {1 jam Dokumen
dalam aplikasi Persediaan dan/atau Barang
buku kontrol
Mengarsipkan surat
pendistribusian/pengeluaran barang Dokt 1 hari Arsip
11 Ipersediaan dan melakukan stock
opname barang persediaan setiap
semester
Menyusun berita acara stock opname : Daftar Barang
- 3 Dokumen 2 jam :
12 |barang persediaan dan laporan stock opname
barang persediaan semester
Mereview dan menandatangani berita Daftar Barang ) Berita Acara
T stock opname barang stock opname 1jam Stock Opname
persediaan dan memaraf laporan
barang persediaan semester 0 Kamrien e Dok da
okumen dan
Daftar Barn .
. Melakukan penandatangan laporan P:rse s Sgtock 2)am Laporan
4 barang persediaan semester T —— Semester
Mengarsipkan berita acara stock 170 T— 15 menit | Dokumen
15 Jopname dan laporan barang
persediaan semester
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