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	BARANG HABIS PAKAI

	

	Standar :
	Versi : -
	Tanggal  Revisi : -
	

	PROSEDUR
	Tgl. Berlaku :


	Keterangan :

	



DEFINISI:


Permintaan barang habis pakai adalah : Proses permintaan yang dilakukan oleh unit-unit kerja di lingkungan STMIK AKAKOM untuk mendapatkan barang habis pakai yang disediakan oleh unit ASET.

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 : 


Menjamin terpenuhinya permintaan barang habis pakai pada unit kerja pemohon.

RUANG LINGKUP :

Penanggungjawab adalah unit perbekalan, dengan keterlibatan seluruh unit kerja dilingkungan STMIK AKAKOM. 
TANGGUNGJAWAB DAN WEWENANG:


Unit Aset :

1. menyediakan form permintaan barang habis pakai
2. menyediakan barang habis pakai

3. melakukan pengecekan terhadap pengajuan awal pada unit kerja pemohon

4. Kasubag Aset harus memberikan persetujuan(approval) terhadap permintaan unit pemohon

5. mengeluarkan barang yang diminta dari Gudang

Unit pemohon :

1. Mengisi form permintaan barang (yg telah diketahui oleh atasan unit pemohon)

2. Mengambil barang yang diminta

REFERENSI
1. Peraturan Yayasan dan kepegawaian 
2. Diskripsi jabatan
DOKUMEN TERKAIT
1. Formulir permintaan barang dari unit pemohon
PROSEDUR

:

	No
	

Uraian prosedur
	Dok./Form Terkait

	1. 
	Unit Aset:

1. Menyediakan form permintaan barang habis pakai
	form 1


	2. 
	Unit pemohon:

1.  Mengambil form permintaan barang pada unit ASET 
2. Mengisi form permintaan barang
3. Melegalisasi form permintaan barang
4. Memberikan form permintaan barang habis pakai kepada unit ASET
	form 1

	3. 
	Unit Aset:
1. Menerima form permintaan barang yang sudah dilegalisasi oleh unit pemohon

2. Melakukan pengecekan barang yang diminta oleh unit pemohon dgn melihat pengajuan awal Rencana Anggaran Belanja dari unit pemohon
3. Memberikan ACC (persetujuan) pada form permintaan barang yang sudah dicek
4. Mengeluarkan barang sesuai permintaan 
	form 1

	4. 
	Unit Pemohon:
1. Unit pemohon mengambil barang sesuai dengan permintaan


	form 1


INDIKATOR KEBERHASILAN
1. Unit pemohon menerima barang sesuai dengan permintaan maksimal 2 hari dari pengajuan.
DISTRIBUSI DOKUMEN
1. Unit pemohon

2. Unit Aset

	Disusun oleh :
Tim Penyusun Bid. ASET
 
	Disahkan Tanggal                    2010

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