
Pencatatan dan pendataan:

Petugas pengelola persediaan, Subbag Umum dan
Keuangan, PBj, PPK/KA

Peringatan :

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka maka kebutuhan
kantor akan barang persediaan/ ATK tidak terrealisasi

Peralatan/Perlengkapan :

Peralatan computer, Form kebutuhan dan permintaan
ATK/barang, jaringan internet dan buku-buku
referensi

SOP Pencatatan BMN
SOP Pelaporan dan Pertanggungjawaban
Persediaan

U:
Keterkaitan :

Kualifikasi Pelaksana :

1.SMA - Semua Jurusan
2.D3 - Semua Jurusan ,
3.S1 - Semua Jurusan

Dasar Hukum :

1.Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor : 24
J Tahun 2010 Tentang Kedudukan, Tugas, dan Fungsi

Kementerian  Negara  serta  Susunan  Organisasi,
Tugas, dan fungsi Eselon I Kementerian Negara.

2.Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara

dan Repormasi Birokerasi Republik Indonesia Nomor:
35 Tahun 2012 Tentang Pedomoan Penyususan SOP
(Standard   Operation   Procedure)   Administrasi
Pemerintahan

3.PMA No. 10 Tahun 2012 tentang Organisasi dan tata
kerja Mahkamah Agung

4.Surat Edaran Mahkamah Agung Republik Indonesia
Nomor : 13 Tahun 2010 Tentang Pembuatan SOP
(Standard Operation Procedure).

5.SEKMA No 002 tahun 2012 tentang pedoman
penyusunan SOP

SOP PENGELOLAAN DAN DISTRIBUSI PERSEDIAAN

: Pengelolaan dan Distribusi
Persediaan

Nama SOP

: Ketua Pengadilan Negeri BantulDisahkan oleh

21 Februari 2017Tanggal Efektif

Tanggal Revisi

Tanggal Pembuatan : 20 Februari 2017

: W13.U5/491/SOP.01/II/2017Nomor SOP

PENGADILAN NEGERI BANTUL KELAS I B
Jl. Prof. Dr. Soepomo, SH. No.04 Bantul - DIY 55712

Telp./Fax : (0274) 367348 Email: pn_bantul@yahoo.co.id.
Website : http://www.pn-bantul.go.id

TERKENDAL!



Terdistribusi
barang
persediaan

Tersimpannya
barang

Berita acara
serah terima

Laporan yang
disetujui

Kesesuaian
antara
rencana dan

hasil

Barang
persediaan

Diperintahkan
nya untuk
pembelanjaan

Dftar usulan
yang disetujui

Tersusunnya
daftar usulan
belanja

Adanya
rekapan daftar
usulan

Form usulan
kebutuhan dar
permintaan
terdistribusi

Output

3 Jam

1 Jam

30
menit

30
menit

30
menit

1hari

30
menit

1Hari

15
menit

30
Menit

30
menit

Waktu

Barang

Barang

Dokumen

Daftar;
nota

Daftar
belanja;
Nota/kuitansi

Daftar
belanja

Daftar
usulan

Daftar
usulan

Daftar
usulan;
komputer

Form;
komputer

Form usulan;
komputer

Persyaratan/
Periengkapan

Mutu Baku

1

Petugas
/PBj

)•>C

i

•

Petugas
Pengelola

Persediaan

setuju

isirev

Subbag
Umum

Keuangan

Sekretaris
(KPA) /

PPK

Pelaksana

Petugas mendistribusikan barang
sesuai kebutuhan masing-masing
bagian/ruangan disertai dengan
bukti serah terima barang serta
mencatat barang yang keluar dan
stokopname persediaan

Memasukkan barang persediaan
ke gudang penyimpanan dan
mencatat persediaan masuk

Serah terima barang persediaan

Melaporkan hasil pemeriksaan
barang persediaan

Memeriksa hasil belanja dengan
daftar rencana pembelanjaan
yang telah disetujui

Melakukan pembelajaan barang

Merintahkan petugas/pejabat
pengadaan untuk membelanjakan
sesuai daftar barang yang telah
disetujui

Menerima dan mengolah data
usulan belanja untuk disetujui
atau tidak (ada revisi)

Menerima rekapan dan membuat
daftar usulan pembelanjaan
kepada Sekretaris selaku KPA
dan/atau PPK

Merekap kebutuhan dan usulan
permintaan barang persediaan
melaporkan hasil rekap kepada
Kasubbag Umum

Membuat dan menyampaikan
usulan kebutuhan / permintaan
barang persediaan untuk bulan
berikutnya pengajuan paling
lambat tgl 10 setiap bulannya bagi
masing-masing bagian /ruangan

Aktifitas

11.

10.

9.

8.

6.

5.

4.

U
3.

2.

1.

No.
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Bantul, 15 Agustus 2021
Petugas Pencatat Kebutuhan

Pejabat Pengadaan Barang/Jasa
Pengadilan Negeri Bantul

Dibebankan pada akun 521811 (Persediaan Barang Komsumsi)

Keterangan

Buah
Buah

Buah
Buah
Buah
Buah

buah
Bok

Satuan

6
5

20
10
20
10

5
1

Jumlah

Sulak

Alat Matic pewangi ruangan-Stella

Refill Matic Pengharum Ruangan-Stella

Refill Matic Pengharum Ruangan-Glade

Pewangi Gantung

Refill-handsoap

Lap Pel Hijau Kotak

Vixal - KM/WC

Nama Barang / ATK

8
7

3
4

5
6

2
1

No

ATK/Barang Persediaan
400172 - 01 [BADAN URUSAN ADMINISTRASI]



Mohuri

Bantul, 15 Agustus 2021
Petugas Pencatat Kebutuhan

Pejabat Pengadaan Barang/Jasa
Pengadilan Negeri Bantul

Dibebankan pada akun 521111 (Keperluan sehari-hari Perkantoran)

Keterangan

-- •

pak
Pak

Satuan

-•  -

3
3

Jumlah

•-   -  - •••-    -

Lampu LED 10 watt philips Kuning
Lampu LED 10 watt philips putih

Nama Barang / ATK

3
2
1

No

ATK/Barang Persediaan

400172 - 01 [BADAN URUSAN ADM1N1STRASI]



Dipesan tanggal :  *}....   ..^ .̂. 2021

Diterima tanggal :  .!.̂ ... ... 2021
*}

Catatan:

Mohammad Jazuri

G^
Bantul, 15 Agustus2021
Petugas Pencatat Kebutuhan ATK

Pejabat Pengadaan Barang/Jasa
Pengadilan Negeri Bantul

Dibebankan pada akun 521811 (Persediaan Barang Komsumsi)

Keterangan

Pak

Pak

Pak

pak

Bgks

Buah

Pak

Buah

Buah

Rim

Rim

Satuan

-----

1

1

1

1

5

10

4

5

10

2

2

Jumlah

......       ....               _    _ .

Spidol marker Besar merah

Tinta Stempel pad

Bussnise File plastic Merah

Bussnise File plastic Biru Dongker

Kapur Barus

Tipex cair

Ballpoint Pilot Balliner Hitam

tempat Dokumen/Surat susun 3

Tempat Pencil/Alat Tulis meja

Kertas HVS F4 Merah

Kertas HVS F4 Hijau

Nama Barang / ATK

12

11

10

9

8

7

6

5

4

3

2

1

No

DAFTAR PESANAN ATK/BARANG PERSEDIAAN
PENGADILAN NEGERI BANTUL

400172 - 01 [BADAN URUSAN ADMINISTRASI]



Catatan:
Dipesan tanggal :  J..C ..^ .̂. 2021
Diterima tanggal :  ...!?....  .^.. 2021

Mri

Bantul,    15 Agustus 2021
Petugas Pencatat Kebutuhan ATK

m
Pejabat Pengadaan Barang/Jasa
Pengadilan Negeri Bantul

Dibebankan pada akun 521811 (Persediaan Barang Komsumsi)

Keterangan

Pak

Pak

Buah

Rim

Satuan

10

10

40

25

Jumlah

BC Kertas Buffalo hijau

BC Kertas Buffalo Merah

Lakban Hitam 2 "

Kertas HVS F4 80 Gr

Nama Barang / ATK

12

11

10

9

8

7

6

5

4

3

2

1

No

400173-03 [BADILUM)

DAFTAR PESANAN ATK/BARANG PERSEDIAAN
PENGADILAN NEGERI BANTUL
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SatuanJumlah

JUMIAH TOTAL

*

' 7Hv^ P 9

jf-^\t^  PA/
Nama/JentsBarang/ATK

10
9
8
7
6
5
4
3
2
1

NO

Rarang persediaan / ATK dengan rincian sebagai berifcut:

P^d^hariini    :
Tanggal:

Telah diterima dan Petugas Pengelola Barang Petsedhm/ATK, Kepada:

Nama. ....pLl^.SJ^K?..l

Ruangan.  p

BERITA ACARA SERAH TERIMA
BARANG PERSEMAAN/ATK

; Si"-* -
ro^-a: surat#pn-bantui.^o-id



Yang menerima;

,  -

Satuan

1
1

I

/

Jumlah

^-J/i

--   -

Yang menyerahkan;

JUMLAH TOTAL

1 ^nv ^^^^ *^"^^ '^

'^^ 4

1   I
^C  F-U

Nama/Jenis Barang/ATK

Y^<

kfl
/-C

<S~l?

10
9
8
7
6
5
4
3

1
2

No

Barang persediaan / ATX dengan rincian sebagai berikut:

n AX •

ddr/ Petugas Pengetola Barang Persedian/ATK, Kepada:

Ruangan

Pada hari im

Tanggal

Tetah ditertma

Nama

TA ACAKA SBMH 1BHMA
BARANG PERSEMAAH/ATK

Q







o

Bantul,,

Hormat kami,Penerima

6.493.500,00

54.000,00
650.000,00
85.000,00

140.000,00
118.500,00

18.500,00
220.000,00
500.000,00
370.000,00
800.000,00
252.000,00

72.000,00
397.500,00

66.000,00

2.750.000.00
jumlah

JUMLAH

4.500,00

65.000,00

8.500,00

14.000,00

23.700,00

18.500,00

11.000,00

25.000,00

18.500,00

80.000,00

21.000,00

6.000,00

26.500,00

5.500,00

55.000,00
harga

dos
rim

buah
buah

set
dos

buah
buah
buah
botol
buah
buah

set

dos

rim
satuan

12
10
10
10
5
1

20
20
20
10
12
12
15
12
50

banyak

Binder clip 107
Kertas HVS warna pink, hijau
Stabillo
Lakban bening bsr
Alkalin AAA ( 6 )
Bolpoin AE 7 merah
Stella gantung
File box maspion hijau
Ordner htm
Handsanitizer 1 liter
Vixal
Isi cutter bsr
Alkalin AA ( 6 )
Binder clip 111
Kertas HVS F4 80

nama barang

15

'14
13
12
11
10
9
8

^ 7

^ 6
5
4
3
2
1

no

367364JlJ^ND SUDIRMAN I-J O -   4O BANTUI

CV.KURNJAPeRVANA

O

1/

Pengadilan Negeri



Bantul,

Pengirim

o

3,293,500.00

2,080,000.00
135,000.00
120,000.00
275,000.00
110,000.00
105,000.00
240,000.00
33,500.00

195,000.00
JUMLAH

JUMLAH

52,000.00
13,500.00

6,000.00

27,500.00

11,000.00

10,500.00

24,000.00

33,500.00

6,500.00
HARGA

rim
pak
pak
pak
pak

buah
pak
pak

buah
SATUAN

40
10
20
10
10
10
10

1
30

QTY

KertasHVSF4 80grSIDU
Binder Clip BT-200
Binder Clip BT-111
Paper Clip Kecil
Baterai Alkaline AAA
Baterai Kotak 9 Volt
Baterai Alkaline AA
Map Bussines File Merah
Map Plastik Jepit

NAMA BARANG

^9

7
- 6

^r
-4

3
^2

1
NO

Q
L

L-

L



/
/

/
\\\

1

JUMLAH

JUMLAH Rp.

•

HARGA

PERHATTAN :                           '
Bairafig yang sudah tflbeB ddak
depattStukar/dikembaiikan

NAMABARANGBANYAK

tokcT^Lat tulis dan alat kantor

KVRT41A
JL Jcnd. Sudirman 40 TrJp. 367364 Bantu)

O

Q


