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1. Tujuan  
Sebagai panduan prosedur inventarisir barang sehingga tercapainya pengawasan 

yang efektif terhadap kekayaan barang milik Universitas Pendidikan 

Muhammadiyah Sorong. 

 

2. Ruang Lingkup  
Kegiatan ini dimulai dari Staf Inventaris mulai mempersiapkan dokumen 

pencatatan barang sampai dengan Staf Inventaris dapat melaporkan data hasil dari 

kegiatan inventarisasi tersebut kepada Kepala Biro Keuangan. 

 

3. Definisi 
 

Inventarisasi adalah bagian dari kegiatan penatausahaan barang dalam sistem 

manajemen pengelolaan barang di lingkungan Universitas Pendidikan 

Muhammadiyah Sorong. Kegiatan inventarisasi meliputi pencatatan, pembukuan, 

opname fisik dan pelaporan yang wajib dilakukan dalam rangka tertib 

administrasi dalam mengelola barang, sekaligus memberikan pelayanan berupa 

data dan informasi secara benar, cepat, tepat dan akurat serta dapat 

dipertanggungjawabkan dan dapat digunakan sebagai bahan informasi dalam 

perencanaan dan penganggaran, informasi sebagai bahan untuk pengadaan, 

sebagai petunjuk dalam rangka pemeliharaan, perawatan dan sebagai bahan 

informasi mengenai kondisi barang. 

 

4. Ketetntuan Umum  
Inventarisasi adalah bagian dari kegiatan penatausahaan barang dalam sistem 

manajemen pengelolaan barang di lingkungan Universitas Pendidikan 

Muhammadiyah Sorong. Kegiatan inventarisasi meliputi pencatatan, pembukuan, 

opname fisik dan pelaporan yang wajib dilakukan dalam rangka tertib 

administrasi dalam mengelola barang. 

 

5. Kriteria Keberhasilan 
 

Dapat memberikan informasi dalam perencanaan dan penganggaran, informasi 

sebagai bahan untuk pengadaan, sebagai petunjuk dalam rangka pemeliharaan, 



perawatan dan sebagai bahan informasi mengenai kondisi barang secara benar, 

cepat, tepat dan akurat serta dapat dipertanggungjawabkan. 

 

6. Prosedur 
 

1. Penerima barang di lingkungan UNIMUDA Sorong atau Panitia Penerima 

Barang menyerahkan hasil pengadaan barang kepada unit dan pusat sesuai 

dengan ketentuan yang ditetapkan.  
2. Bagian inventaris meneliti dan memeriksa laporan pengadaan beserta data 

pendukung sebagai lampiran dokumen pengadaan.  
3. Bagian inventaris memproses laporan hasil pengadaan, dicatat dan dibekukan.  
4. Bagian inventaris memproses inventarisasi sesuai dengan aturan yang ada.  
5. Melaporkan hasil proses inventarisasi kepada Pengelola barang melalui Kuasa 

Pengelola secara berkala. 

 

7.     Pengguna 

           Pihak-pihak terkait yang menngunakan SOP ini adalah 

1. Rektor 

2. Biro Keuangan 

3. Bagian Sarana dan Prasarana 

4. Unit dan Biro  

 

8. Penutup 

1. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila 

terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya. 

2. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan. 

 

9.     Referensi 

1. Statuta Unimuda Sorong 

2. Renstara Unimuda 2018-2023 

3. Standar Mutu Unimuda Sorong 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10. Flowchart Inventarisasi Barang  
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