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PENATAUSAHAAN PERSEDIAAN 
 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
1 Undang-Undang   Nomor  17  Tahun  2003  tentang 

Keuangan Negara 

1.​ S-1 Hukum  

2.​ S-1 Ekonomi 

3.​ S-1 Ilmu Komputer 

4.​ D-3 Akutansi 
2 Undang-Undang   Nomor  1    Tahun   2004  tentang 

Perbendaharaan 

3 
Undang-Undang  Nomor 15  Tahun  2004  tentang 

Pemeriksaan Pengelolaan dan Tanggung Jawab Keuangan  

Negara 

4 Peraturan   Pemerintah   Nomor  24  Tahun   2005 tentang 

Standar Akuntansi  Pemerintahan 

5 Peraturan   Pemerintah    Nomor   6 Tahun    2006 tentang 

Pengelolaan Sarang Milik Negara/Daerah 

6 Peraturan    Pemerintah    Nomor   8   Tahun   2006 tentang  

Laporan  Keuangan  dan  Kinerja  lnstansi Pemerintah 

7 Peraturan  Direktur Jenderal  Perbendaharaan Nomor   

PER-40/PB/2006 tentang Pedoman Akuntansi  Persediaan 

8 
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 

Penyusunan SOP Administrasi Pemerintahan 

9 
Peraturan Sekretaris MARI Nomor 2 Tahun 2012 tentang 

Pedoman Penyusun SOP di Lingkungan Mahkamah Agung 

dan Badan Peradilan Agama yang ada dibawahnya 

10 

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi RI Nomor 90 Tahun 2021 tentang 

Pembangunan Zona Integritas Menuju WBK dan WBBM di 

Instansi Pemerintah 

11 

Peraturan Mahkamah Agung Republik Indonesia No.01 Tahun 

2025 tentang Perubahan ke enam atas Perma No.7 Tahun 

2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan dan 

Kesekretariatan  

5.​  

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. 

2. 

3. 

SOP Pencairan Anggaran 

SOP Pertanggungjawaban Keuangan  

SOP Penyusunan Laporan Keuangan  

Lemari, computer, printer, dan form 

pendistribusian persediaan 
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4. SOP Penatausahaan Aset  

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas pengelolaan 

persuratan kedinasan tidak berjalan dengan baik dan akan 

berimbas pada penilaian kinerja serta diberi sanksi sesuai 

peraturan yang berlaku 

Aplikasi   SIMAK   SMN,   Aplikasi   Persediaan, 

Berita Acara  Ofname  Persediaan,  Berita 

Acara  Rekonsiliasi Persediaan 

 

Penatausahaan Persediaan 

 
No 

 
Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Kasubag 
Umum 

dan 
Keuanga

n 

Pejabat 
Pengadaa

n B/J 

Pejabat 
Penerima 

Hasil 
Pekerjaa

n 
 

Operator 
Persedia

-an 
Kelengkapan 

Waktu 
(menit

) 
Output 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1. 

Merencanakan kebutuhan 
barang persediaan 

selama  1 tahun 

 

   

PC, Printer, 
Alat Tulis, 
Kertas dan 
referensi 

terkait 
persediaan 

120 Daftar Kebutuhan barang 
dan RAB 

2. 

Membuatjadwal 
pengadaan barang 

persediaan 

    

PC, Printer, 
Alat Tulis, 
Kertas dan 
referensl 

terkait 
persediaan 

60 Jadwal Pengadaan 
barang persediaan 

3. Mengkoordinasi dan 
menginformasikan jadwal 
pengadaan persediaan 

 

 
 

   

Jadwal 
pengadaan 

barang 
persediaan 

 

30 Jadwal Pengadaan 
barang persediaan 

4. Melakukan 
pengadaan/pembelian 

barang persediaan sesuai 
jadwal RAB 

 
 

  

Daftar 
kebutuhan 

b\r\ng 
persediaan 
dan RAB 

1440 Barang persediaan dan 
bukti pengembalian 

5. Menerima dan 
memerikasa barang 

persediaan hasil 
pengadaan/pengembalian 

    
Daftar barang 
dan BA serah 

terima 
60 

Barang persediaan dan 
bukti 

pengadaan/pembelian 

6. 
Mencatat brang 
persediaan hasil 

pengadaan/pembelian 
aplikasi persediaan 

   

 
Daftar barang 

yang 
dibeli,PC, 
aplikasi 

persediaan 

30 
Tercatatnya 

pengadaan/pengembalia
n barang persediaan 

7. 
Mencatat transaksi keluar 
barang persediaan pada 

aplikasi persediaan 
   

 PC, aplikasi 
persediaan, 

bukti/dokume
n pengadaan 

15 Tercatatnya pengeluaran 
barang persediaan 

8. Melakukan rekonsiliasi 
brang persediaan ke 
aplikasi SIMAK BMN 

   
 

PC, aplikasi 
persediaan, 

ADK 
persediaan 

10 BA rekonsiliasi barang 
persediaan 

9. Melakukan ofname fisik 
barang persediaan    

 PC, aplikasi 
persediaan, 180 Rekapitulasi barang 

persediaan 



rincian 
transaksi 

harian 
10
. Melaporkan keadaan 

barang persediaan secara 
berkala 

    

BA ofname 
fisik 

persediaan 
dan laporan 
persediaan 

30 Laporan barang 
persediaan 

Waktu yang diperlukan : 1 hari 8 jam 55 menit 

 


