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   Prof. Dr. dr. Maimun Syukri, Sp.PD-KGH  

 UNIVERSITAS SYIAH KUALA  196112251990021001  

 FAKULTAS KEDOKTERAN   
   PERMINTAAN ATK ATAU BARANG 
  NAMA SOP 
   HABIS PAKAI 

 DASAR HUKUM  KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. 

Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Dan 

Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di 

Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi; 
1. Memahami peraturan Barang Milik Negara;    

Peraturan Rektor Universitas Syiah Kuala Nomor 6 Tahun 2018 Tentang 

Tata Naskah Dinas dalam Lingkungan Universitas Syiah Kuala 2.   

  2. Menguasai penggunaan aplikasi Microsoft Office; 

  3. Menguasai penggunaan aplikasi Persediaan 

    

    

    

    

 KETERKAITAN PERALATAN 

  1. Bukti Penyerahan Barang 

  2. Komputer 

 PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Apabila tidak dilaksanakan, maka tidak akan tercipta tertib Disimpan sebagai data elektronik dan manual 



   Pelaksana  Mutu Buku   

No Kegiatan 
Unit Kasubbag. 

Operator Petugas 
   

Keterangan 
Kerja Umum Kelengkapan Waktu Output   

Persediaan Gudang 
 

  
/Bagian dan BMN 

    

        

 Unit Kerja mengusulkan barang yang         

1 diperlukan kepada Kasubbag. Umum dan      3 Menit   

 BMN         

 Kasubbag. Umum dan BMN         

2 menugaskan Operator persediaan untuk      5 Menit   

 mengecek barang persediaan         

3 

Operator memeriksa ketersediaan barang  

Tidak Ada 

   

10 Menit 

  

ATK dan barang habis pakai.   Ada    
          

        Barang  

 Petugas mengambil barang dan       Kebutuhan  

4 

menyalurkan ke unit/bagian sesuai stok 

barang di gudang      15 Menit   

          

          

5 

Petugas gudang mengarsipkan bukti      

3 Menit 

 Bukti  

penyerahan barang untuk ditandatangani 

oleh bagian yang mengambil barang      Penyerahan  

        Barang   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

1. Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman 

Penyusunan Dan Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar 

Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, 

dan Pendidikan Tinggi;   

2. Peraturan Rektor Universitas Syiah Kuala Nomor 6 Tahun 2018 

Tentang Tata Naskah Dinas dalam Lingkungan Universitas Syiah 

Kuala 
  

  
 


