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TUJUAN

Untuk memastikan bahwa proses permintaan ATK terkendali dan sesuai dengan aturan yang berlaku 

RUANG LINGKUP 

Prosedur Operasional Baku ini mencakup proses pengecekan ketersediaan, pemesanan dan pelaporan data ATK yang tersedia 

PENGGUNA  

1. Bagian Terkait 

2. Bagian Perlengkapan 

3. Kasubbag 

4. Keuangan 
ACUAN/REFERENSI

1) Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik Indonesia Nomor 51 Tahun 2015 Tentang Tata Naskah Dinas;
2) Peraturan Menteri Riset, Teknologi, Dan Pendidikan Tinggi Nomor 42 Tahun 2017 Tentang Statuta Universitas Palangka Raya
DOKUMEN TERKAIT 
PROSEDUR

	Kegiatan
	Bagian Terkait
	Waktu
	Dokumen

	
	Bagian Terkait
	Bagian Perlengkapan
	Kasubbag
	Keuangan
	Rekanan
	
	

	Permintaan ATK 
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	5 Menit
	Dok. Permintaan ATK 

	Melihat stok ATK di aplikasi persediaan dan stock di gudang 
	
	
	
	
	
	30 Menit


	

	Melaporkan kekurangan stok ATK 
	
	
	
	
	
	5 Menit
	Dok. Pelaporan Kurang ATK 

	Menerima Form pengantar dari Kasubbag 
	
	
	
	
	
	
	Form Pengantar 

	Menyerahkan Form Pengantar ke rekanan 
	
	
	
	
	
	15 Menit
	

	Menerima ATK dan BON ATK & Memasukkan barang ke gudang 
	
	
	
	
	
	
	Dok. Serah terima dan BON ATK 

	Menyerahkan ATK ke unit bagian terkait 
	
	
	
	
	
	
	Dok. Pemakaian ATK 

	Menyerahkan rekap BON pembelian ATK 
	
	
	
	
	
	
	



Palangka Raya, 20 Mei 2019

Direktur,

Prof. Dr. Ir. Yetrie Ludang, MP
NIP 196306171988032001
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