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Standar Operasional Prosedur (SOP)
Unit Rektorat

Kegirtrn dan Pencatatan Stock Opnrme Brrang Persediaan

No. Uraian Kegiatan
Unil K€ria P€laksana Mutu Bsku

KetOperator Pers€diaan
dan Petusas Gudang

Kasubag Umum
PSDMU

Ka.Biro AUK Kelengkapan Wsktu Output

I Menyiapkan formulir daftar barang yang akan di
stock opname

I Jam Formulir
SO

2

3

Melakukan inventarisas i barang persediaan 5 Jam Catatan

Memeriksa
Persediaan

persediaan

fisik stock opname dari
dengan hasil inventarisasi

aplikasi
barang

Cetak laporan hasil stock opname dan diserahkan ke

Kasubag Rumah Tangga & Perlengkapan untuk
diperiksa

Catatan SO I Jam

4 l5 Menit Lap. Hasil
SO

5 Kasubag Rumah Tangga & Perlengkapan memeriksa

laporan stock opname, apabila ada yang harus

dipe6aiki maka dikembalikan berkas laporan ke

petugas gudang

I 5 Menit

5 Menit Lap. Hasil
SO

Berkas laporan stock opname oleh Kasubag Rumah

Tangga & Perlengkapan diserahkan ke Kabiro
Akademik dan Umum, untuk diperiksa dan

ditandatangi selaku penanggung jawab UAKPB

I 5 Menit Lap

SO

Hasil

Lap

SO

Hasil

I

l-

6

I
z kaUiro Umum mimeritrsa Ue*^ tup".*, iputita

ada yang keliru maka berkas dikembalikan ke

Kasubag Rumah Tangga & Perlengkapan

t
Menit5{i Kabiro Umum menandatangani berkas laporan dan

menyerahkannya kembali ke Kasubag Rumah

Tansga & Perlengkapan untuk diarsipkan oleh

Peogas Gudang Barang Persediaan.

Kcliru?

Keliru?

K€liru?



Strndrr Operesional Pros€dur (SOP)
Utrit Rektorat

Kegirtrtr drn Pencatatan Stock Opname Berang Persediaan

No. Ur!ian Kegistan
Unit Kerja Pelaksanc Mutu Baku

KetOperator Persediaan
drr Petugss Gudang

Kasubeg Umum
PSDMU

Kepala Biiro
PSDMU

Kelengkspsn Waktu Ouaput

I Melakukan inventarisasi barang persediaan

berdasarkan laporan peBediaan terbaru
laporan
persediaan

terbaru

2 Menyusun draft Berita Acara hasil inventarisasi Draft laporan

inventarisasi

3 Melakukan verifikasi dan validasi hasil stock
opname

Draft laporan
yang telah

divalidasi
4 Membuat Berita Acara Hasil Stock opname Draft laporan

yang telah

divalidasi dan

Berita Acara

5 Menyetujui laporan hasil stock opname Draft laporan
yang lelah
divalidasi dan

Berita Acara
Stock Opname

I
I

I

2 hari Draft laporan
inventarisasi

I hari Draft laporan
inventarisasi

2 jam Iaporan

inventarisasi

I Jam Draft laporan
yang telah

divalidasi dan
Berita Acara

Laporan yang

telah

divalidasi dan

Berita Acara
Stock Opname
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