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PROSEDUR PENGOLAHAN APLIKASI PERSEDIAAN 
(KEGIATAN HARIAN) 

 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

 

- UU No. 48 Tahun 2009 tentang Kekuasaan Kehakiman 
 

 

- UU No.   3 Tahun 2009 tentang Perubahan Kedua  atas 
UU No. 14 Tahun 1985 tentang Mahkamah Agung 

 
- Surat Edaran Mahkamah Agung RI No. 5 Tahun 1996 

 
- Peraturan Menteri PAN No. Per/20/M.Pan/04/2006 

 
- Keputusan KMA RI No. 143/KMA/SK/VIII/2007 

 

- Keputusan KMA RI No. 145/KMA/SK/VIII/2007 
 

- S1 Komputer 
- D3 Komputer 
- SLTA 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 

 
1. SOP Pelaporan Aplikasi Persediaan 

Persemester/Pertahun 
2. SOP Permintaan Alat Tulis Kantor (ATK) 

 
 

 
- Komputer /Laptop 
- Printer 
- ATK 

 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

 
Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pengelolaan 
penggunaan anggaran tidak terlaksana dengan baik 
 

 
- Dokumen Persediaan Barang 

ATK 
 

 

 

 

 



No Aktifitas 

PELAKSANA MUTU BAKU 
Unit 

Penanggung 
Jawab 

Kasub Umum  
dan Keuangan 

Sekretaris 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 2 3 4  6 7 8 

1 
Menginput data 
persediaan yang 
masuk 

   - Nota Pembelian 
Barang 

 

1 

Jam 

Terdatanya 
informasi barang 
persediaan 

2 

Menginput data 
keluar/pema-
kaian barang 
persediaan 

    

- Nota keluar 
barang 
 

1 

Jam 

Tersimpannya 
informasi barang 
persediaan  

3 

Mengecek data 
pada aplikasi dan 
pada gudang 
persediaan harus 
sama 

   

- Aplikasi 
persediaan dan 
gudang 

1 

Jam 

Terdapat 
kesesuaian 
antara data 
aplikasi dan data 
aplikasi dan 
barang dalam 
gudang 

4 
Membuat 
laporan kondisi 
barang di gudang 

   
- Laporan 

persediaan  

1 

Jam 

Laporan 
persediaan 

5 

Menerima dan 
mengoreksi 
laporan tentang 
aplikasi barang 

   
- Laporan 

persediaan 

1 

jam 

Tersedianya 
laporan 
persediaan 

6 

Meneliti, 
menyetujui 
laporan 
persediaan dan 
memutuskan 
untuk pengadaan 
barang yang 
telah habis 

   

- Laporan 
persediaan 

1 

Jam 

Tersedianya 
laporan 
persediaan 

7 

Menindaklanjuti 
instruksi/kepu-
tusan untuk 
pengadaan 
barang 
persediaan 

   

- Laporan 
persediaan 

1 

Jam 

Tersedianya 
laporan 
persediaan 

 

 


