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SOP PERMINTAAN PERSEDIAAN ATK .

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2020 tentang 1. Memahami cara pongoperasian computer
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah 2. Memahami tata pengelolaan ATK Persediaan
2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 88/PMK01/2022 Tahun 2022
tentang pedoman Penatausahaan Persediaan di  Lingkungan
Departemen Keuangan
3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 62 Tahun 2023 tentang
perencanaan anggaran, pelaksanaan anggaran, serta akuntansi dan
pelaporan keuangan
Keterkaitan : Peralatan/Perlengkapan :

1. Komputer
2. Jaringan internet
3. Lemari ATK

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Jika pengambilan ATK barang persediaan tidak mengisi e-persediaan akan

terj

adi perbedaan jumlah stok barang pada aplikasi e persediaan dengan

jumlah barang yang ada di lemari

Aplikasi e-Persediaan
https://e-persediaan.pta-padang.go.id/)

Pelaksana Mutu Baku Ket
Fo Aldvitas Hakim/ Petugas Persyaratan/
L Waktu Output
Aparatur Persediaan Perlengkapan

Pegawai membuka aplikasi e-Persediaan .

1 gawal B CD komputer 2 menit
Pegawai melakukan permintaan ATK barang X

2 |persediaan secara online di aplikasi e- ATK/Persediaan 2 menit
Persediaan
Bila barang kosong/tidak tersedia pada menu

3 |aplikasi e-persediaan bisa menambahkan 5 menit
wishlist
Bila barang tersedia Pegawai meminta 3

4 |langsung ATK barang persediaan kepada 5 menit
petugas persediaan
Petugas persediaan mengecek dan melakukan

5 konfirmasi ATK barang persediaan _ J'l__ kemgner 2 menit
berdasarkan permintaan barang secara online
melalui aplikasi e-persediaan
Petugas persediaan menyerahkan barang @

6 |sesuai permintaan pegawai di aplikasi e- ATK 10 menit
persediaan




