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KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. POS Penyusunan Rencana Kerja 1. Surat permohonan, dokumen;
Anggaran Tahunan; 2. Komputer/Printer/Scanner;
2. POS Pencatatan Aset Dari Hibah; 3. Jaringan internet.

3. POS pemeriksaan dan Pemeliharaan
Aset (Peralatan, Mesin dan
Kendaraan).

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka akan Disimpan sebagai data elektronik.

menghambat proses kegiatan
Pembelajaran dan Layanan Administrasi

Perkantoran.
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Prosedur Operasional Standar Layanan Pencatatan Aset dari Pengadaan

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan PUMK/ Keterangan
Unit Pengadaan Pengelola Aset| Bendahara Kelengkapan Waktu Output
Unit Kerja
@ Kontrak,
Kontrak, Addendum

Menyerahkan dokumen

Addendum kontrak,

1 30 it
pengadaan aset SPK, Kuitansi, ment ko.ntra1'<, SPK,
BAST. ABD Kuitansi, BAST,
’ ABD
Kontrak
_________________ D S ’
Melakukan review terkait ! ' Kontrak, Addendum
. . . ! . |Addendum kontrak, .
2 |pembelian aset dari unit | i . . 3 jam kontrak, SPK,
kerja ' | SPK, Kuitansi, Kuitansi, BAST
BAST, ABD ABD
. Kontrak,
Mejlakukan pengecekan tidak Addendum kontrak, . Aset
3 |fisik aset BMU yang . . 2 jam . .
akan dicatat \ SPK, Kuitansi, terverifikasi
ya BAST, ABD
Melakukan rekapitulasi . Daf.tar .
. Dokumen transaksi . Rekapitulasi
4 |transaksi penambahan 4 jam
aset penambahan aset Penambahan
Aset (DRPA)
* DRPA (.Dafta.r Waktu menginput
Rekapitulasi bisa lebih dari 2 jam
Menginput data Penambahan Aset), DBR/KIB tergantun 'umjlah ,
5 smp v dokumen 2 jam dalam baragn &J dii ¢
sumber, SIMASET § yang ¢ nbt
melalui aplikasi
dokumen

transaksi

SIMASET




Mencetak label identitas
aset

Berita acara
rekonsiliasi

10 menit

Label identitas
aset

Waktu mencetak bisa
lebih dari 10 menit,
tergantung jumlah
label yang di cetak

Mengarsip dokumen

U:

Kuitansi, BAST

Total waktu

11 Jam 40 Menit
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