UNIVERSITAS PENDIDIKAN sqe/Nomor  : SOP/016/4/2018

MUHAMMADIYAH SORONG

Tanggal : 01/8/2018
STANDARD OPERATING Revisi 10
PROCEDURE (SOP) PENGADAAN 7 1 3 Halaman
BARANG 11—

STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PENGADAAN BARANG

1.

Tujuan
Menjelaskan prosedur pengajuan barang yang dibutuhkan oleh unit untuk
penyelenggaraan kegiatan operasional.

Ruang Lingkup

Prosedur pengajuan barang yang dibutuhkan oleh unit baik untuk kegiatan belajar
mengajar maupun kegiatan pendukung lain meliputi penyajian informasi tentang
tata cara menyediakan barang kebutuhan unit.

Definisi
Kebutuhan Unit - Bahan adalah segala kebutuhan yang diperlukan untuk
terselenggaranya kegiatan belajar mengajar, yang berupa :

1.

b ow

Bahan material kebutuhan belajar mengajar alat tulis (spidol dan penghapus
white board), stopmap untuk menyimpan berkas persensi mahasiswa tiap
dosen, blanko persensi dosen dan mahasiswa, blanko jurnal mengajar, blanko
kartu ujian, kertas dan amplop berkop Fakultas untuk keperluan administrative
satu semester, kertas HVS baik kuarto maupun folio, tinta printer dan opner.
Bahan material ujian, seperti lembar jawab, amplop lembar jawaban, blanko
berita acara ujian.

Peralatan dan komputer beserta perangkatnya.
Peralatan Pratikum Olahraga

Kebutuhan barang lainnya yang dianggarkan dalam Unit.

Ketentuan Umum

1.

Pengadaan barang yang diajukan sebagai pengganti barang yang telah rusak
dapat dilakukan apabila barang yang dikatakan rusak tersebut memang telah
benar-benar tidak bisa diperbaiki lagi.

Pengadaan barang yang diajukan sebagai pengadaan baru dapat dilakukan
apabila unit dikatakan memang benar-benar membutuhkan barang tersebut dan
sudah disesuaikan dengan kebutuhan unit yang mengajukan.

Pengadaan barang yang diajukan oleh unit dapat dilakukan apabila anggaran
yang dianggarkan sesuai dengan jenis barang yang diajukan oleh unit.
Pengadan barang dapat dilakukan apabila Rektor telah melakukan persetujuan
atas barang yang diajukan.




7.

Kriteria Keberhasilan

Barang yang dipesan sebagai bentuk pengadaan barang baru atau sebagai
pengganti barang yang rusak telah sesuai dengan kebutuhan unit, sehingga barang
tersebut dapat dipakai secara efisien oleh unit yang mengajukan barang tersebut.

Prosedur

1. Pimpinan Unit meminta bagian pengajaran untuk menginventarisir jumlah
mata kuliah dan dosen pengajar, untuk memperkirakan dan menghitung
kebutuhan ATK untuk kepentingan KBM selama satu semester serta
barang/alat lain yang diperlukan unit.

2. Pimpinan membuat surat permohonan, (dilaksanakan oleh bagian pengajaran)
tentang pengadaan barang material untuk kepentingan unit.

3. Permohonan ditujukan kepada Rektor.

4. Surat dapat diserahkan kepada Kepala Biro Keuangan untuk pengecekan
penganggaran.

5. Kepala Biro memeriksa kebutuhan barang, apakah belum ada; apabila sudah
ada bagaimana kondisinya? Baik atau rusak; apabila rusak apakah masih
mungkin untuk diperbaiki?

6. Kepala Biro memberikan tanda ketersediaan dan kecukupan dana atau tidak,
serta catatan apakah harus beli, atau cukup dengan perbaikan.

7. Permohonan diajukan kepda Rektor untuk pengesahan atau penolakan.
Apabila disahkan maka dilanjutkan ke B. Sarana untuk pengadaan barang.
Apabila penolakan, maka berkas kembali ke BAK untuk pengarsipan, dan
pemberitahuan ke unit.

8. Dalam hal pembelian, B. Sarana melakukan pemesanan barang pada
rekanan/mitra Lembaga/Toko, yang akan mengirimkan barang ke kantor pusat
sesuai pesanan. Dalam hal perbaikan, B. Sarana melakukan pengiriman
barang ke reparator untuk perbaikan.

9. Apabila barang yang dipesan atau diperbaiki telah ada/datang, Petugas
bagaian sarana melakukan pemilahan barang sesuai pemesanan tiap unit.

10. Setelah barang tersedia dan siap distribusi, biro memberitahukan unit bahwa
barang pesanan telah tersedia.

11. Unit mengambil barang ke Biro sesuai dengan pesanan.

12. Selain barang, unit juga menerima salinan nota pembelian yang menerangkan
jenis, jumlah dan harga barang.

Catatan : Pihak wunit harus aktif mengkonfirmasi permohonan untuk
mengantisipasi penolakan pengesahan akibat ketidakcukupan atau tidak adanya
dana/anggaran.

Pengguna

Pihak-pihak terkait yang menngunakan SOP ini adalah
1. Rektor

2. Biro Keuangan

3. Bagian Sarana dan Prasarana

4. Unit dan Biro



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.

Referensi
1. Statuta Unimuda Sorong
2. Renstara Unimuda 2018-2023
3. Standar Mutu Unimuda Sorong



10.

Flowchart Pengadaan Barang
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