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DEFINISI:


Pengadaan barang adalah : Proses pembelian berbagai barang habis pakai yang dibutuhkan oleh STMIK AKAKOM, sesuai dengan kualitas dan kuantitas yang telah disetujui oleh Ketua, untuk tujuan memenuhi kebutuhan unit-unit kerja dilingkungan STMIK AKAKOM.
Barang habis pakai adalah : berbagai jenis barang yang dibutuhkan untuk mendukung kegiatan operasional sehari-hari, dan habis digunakan untuk jangka pendek (± 1 tahun). Misalnya : kertas, bollpoint, tinta, spidol dan lain-lain. Waktu pengajuan pada awal RAB (Rencana Anggaran Belanja), tahunan.
TUJUAN : 


a. Menjamin ketersediaan barang habis pakai sesuai dengan jumlah kebutuhan, untuk menghindari terganggunya proses layanan yang diakibatkan oleh kekosongan barang habis pakai.
b. Menjamin diperolehnya kualitas barang habis pakai sesuai dengan spesifikasi yang dibutuhkan oleh setiap unit kerja.

c. Menjamin diperolehnya harga pembelian barang termurah untuk membantu tercapainya efisiensi biaya operasional.
RUANG LINGKUP :

Unit Aset, dengan keterlibatan seluruh unit kerja dilingkungan STMIK AKAKOM. 
TANGGUNG JAWAB DAN WEWENANG :

Unit Aset:
1. Bertanggung jawab mencari rekanan supliyer

2. Bertanggung jawab memilih supliyer

3. Berwenang untuk memesan barang

4. Bertanggung jawab membayar pesanan barang

5. Bertanggung jawab menerima barang dari supliyer

6. Berwenang untuk mendistribusikan ke Unit terkait

REFERENSI
1. Pengajuan Anggaran habis pakai
DOKUMEN TERKAIT:
1. Rencana Anggaran Belanja (RAB)
2. Pengajuan Anggaran habis pakai
PROSEDUR:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Unit Aset

1. Mencari rekanan supliyer minimal 3 supliyer untuk menentukan harga pokok pengadaan barang
2. Membandingkan kualitas dan harga barang dari masing-masing supliyer.
3. Memilih supliyer berdasarkan hasil pembandingan.
4. Melakukan proses pemesanan barang kepada rekanan berpedoman pada dokumen pengajuan yang telah disahkan, dalam jangka waktu 3 hari setelah dana diterima.
5. Menerima barang dari supliyer.
6. Melakukan proses pengecekan barang yang  diterima dari supliyer menggunakan formulir penerimaan pembelian barang. Jika barang tidak sesuai dengan pesanan maka dilakukan penggantian barang oleh supliyer tersebut.
7. Membayar pesanan barang yang sudah dikirim.
8. Barang yang sudah dicek dan dibayar, dicatat sebagai penerimaan pembelian barang pada buku inventaris kemudian disimpan digudang.

	


INDIKATOR KEBERHASILAN:

1. Penerimaan barang sesuai dengan pesanan

DISTRIBUSI DOKUMEN:


1. Unit Aset
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