	Kode 
	PENCATATAN / INVENTARISASI BARANG
	[image: image1.jpg]



Hal : 2

	SP-AKM-AS-06
	BARANG TAHAN LAMA

	

	Standar :
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	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :


	Keterangan :

	



DEFINISI:


Pencatatan atau Inventarisasi barang adalah : kegiatan untuk melakukan pencatatan dan pendaftaran barang pada suatu saat tertentu.
Barang tahan lama adalah : berbagai jenis barang yang dibutuhkan untuk mendukung kegiatan operasional sehari-hari untuk jangka waktu minimal (± 4 tahun). Misalnya : meja, kursi, komputer, AC dan lain-lain. 
TUJUAN : 


a. Menjamin tercapainya tertib administrasi pencatatan barang tahan lama.
b. Menjamin kemudahan pengawasan dan penyelamatan barang tahan lama.
c. Menjamin kemudahan dalam menghitung barang yang ada di dalam gudang Sub Perbekalan.
RUANG LINGKUP :

1. Unit Aset STMIK AKAKOM

TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG :
Unit Aset:

1. Bertanggung jawab menyediakan data pencacatan barang tahan lama.
REFERENSI
1. Faktur Pembelian
DOKUMEN TERKAIT
1. Faktur pembelian
2. Pengajuan anggaran

INSTRUKSI KERJA

:

	No
	

Uraian 
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Unit Aset:

1. Menerima faktur pembelian dari rekanan
2. Mencatat barang pembelian kedalam buku inventaris
3. Memberi label pada barang tahan lama 
	


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Tersedia catatan jenis barang tahan lama beserta kuantitasnya.

2. Tersedia catatan letak jenis barang tahan lama beserta kuantitasnya.

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Unit Aset

	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. ASET

	Disahkan Tanggal                    2010

Sigit Anggoro, S.T., M.T.


























[image: image1.jpg]