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PeBing Wtars aMuda(IV/c)
Keterangan Dinamis
Judul SOP Penyaluran Barang
Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
Permenpan dan RB Nomor 35 Tahun 2012 tentang SOP 1. Memahami tugas pokok fungsi
Administrasi Pemerintahan. 2 Memahami administrasi perkantoran
Permendagri Nomor 52 Tahun 2011 tentang SOP di 3 Memahami penyaluran barang
Lingkungan Pemprov & Kab/Kota.
Peraturan Bupati Demak Nomor 17 ‘lahun 2013 Pedoman
Penyusunan dan Penetapan SOP di Lingkungan
Pemerintah NDaerah NDemak
Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

Kegiatan operasional kantor

1 Komputer
2 Camera
3 Alat lain yang diperlukan

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika ada permintaan / bon barang, ajukan kepada
pengurus barang, agar segera melapor ke Sub Bag
umpeg, untuk dilakukan pengadaan barang
Rekapitulasi biaya dilakukan dengan cermat sesuai
DPA

Surat permintaan / bon barang dari pengguna
Surat penyaluran barang

Jumlah barang yang diperlukan

Tanda terima barang
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SOP PENYALURAN BARANG

No

Uraian Prosedur

Kasubbag

umpeg barang

Pengguna

Pembantu

Mutu Baku

pengurus

barang Persyaratan/K

elengkapan

Waktu

Output

Ket

Menerima permohonan
permintaan barang, dan
mencatat kedalam buku
permintaan

alat tulis dan
referensi
terkait, HP

@ 10 menit

Melaporkan kepada
pengguna barang, untuk
konfirmasi pada bendahara

@ 10 menit

Diterima/
ditunda/
ditolak

Melakukan pengecekan
permintaan, menyiapkan
pengadaan barang

alat tulis dan
referensi
terkait, HP

@ 10 menit

Proses pengadaan barang
sesuai permintaan oleh
bendahara

sesuai
kebutuhan

pengadaan
barang

Pengecekan barang hasil
pengadaan oleh pengurus
barang

@ 15 menit

pengecekan
barang

Hasil pengadaan
diserahkan kepada
pemohon dengan
menandatangani BA
penyerahan barang

Selesai
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@ 15 menit

penyerahan
kepada
pemohon

Pit. Kepala Dmas Perumahan

(V/q)
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