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Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana
1. Peraturan Menteri Dalam Negeri nomor 19 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Milik Daerah 1. Kepala : Pendidikan Minimal S-1
2. Peraturan Daerah Kabupaten Pontianak No.1 Tahun 2021 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah 2. Sekretaris : Pendidikan Minimal S-1

3. Pejabat Penatausahaan Pengguna Barang : Pendidikan Minimal -1
4. Pengurus Barang : Pendidikan Minimal D-3

5. Menguasai Komputer

6. Memahami Pedoman Administrasi Barang Milik Daerah

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
1. Komputer dan Printer 4. Map Duduk, Filling Cabinet dan Lemari untuk menyimpan Arsip
2. Meja dan Kursi Kerja
3. ATK

Peringatan Pencatatan dan pendataan

lika tidak membuat Laporan Pengguna Barang Milik Daerah, maka akan kehilangan Data Inventaris Pengguna Sebagai pedoman dan Pengarsipan.

Barang Milik Daerah.




SOP Laporan Pengguna Barang Milik Daerah

Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas Pejabat Penat: h Keterangan
ejabat Penatausanaan | penourus Barang | Sekretaris | Kepala Badan Kelengkapan Waktu Output ’
Pengguna Barang

1 |Memerintahkan pengurus barang
untuk membuat Laporan Pengguna . .
Barang Millk Daerah dan mengetik Peraturan Perundang-Undangan 5 Menit Perintah
konsep pengantar

2 |Membuat Laporan Pengguna Barang
Milik Daerah, mengetik surat > Konsep Laporan Pengguna Barang
um.:mm:_“m_, dan menyerahkan kepada " Perintah 7 HariKerja| Milik Daerah dan konsep surat
Pejabat Penatausahaan Pengguna pengantar
Barang untuk koreksi

3 [Menerima, memeriksa Laporan .
Pengguna Barang Milik Daerah, surat Laporan Pengguna m.wm._,m:m.K k Panah balikan menandakan
pengantar dan mendisposisikan Perintah 1Jam Daerah yang sudah didisposisi dan | berkas yang _Acﬂm_.._m _msmx.mu\mam
kepada Sekretaris untuk mohon paraf surat pengantar yang kesalahan akan dikembalikan ke

ditandatangani staff
4 |Menganalisis, memparaf dan -
& . P > Laporan Pengguna Barang Milik Laporan Pengguna Barang Milik
mendisposisikan ke Kepala Badan > e .
> Daerah yang sudah didisposisi dan | 30 Menit | Daerah dan surat pengantar yang
untuk mohon tanda tangan . . .
surat pengantar yang ditandatangani ditandatangani
5 |Menganalisis, menandatangani dan X -
: R Laporan Pengguna Barang Milik
memerintahkan Sekretaris untuk . .
. L Daerah dan surat pengantar yang 30 Menit Perintah
menindaklanjuti . .
sudah ditandatangani

6 |Memerintahkan pengurus barang ’
untuk mendistribusikan sesuai dengan N
peruntukan Perintah 5 Menit Perintah

7 _ﬁwmmﬁ_ﬂwﬂcm_xm: sesual dengan Laporan Pengguna Barang Milik
P » Perintah 20 Menit | Daerah dan surat pengantar yang

siap didistribusikan

8 |Mengarsipkan Laporan Pengguna \ 4

Barang Milik Daerah Laporan Pengguna Barang Milik 15 Menit Arsip Laporan Pengguna Barang
Daerah Milik Daerah




