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No.  Kegiatan  

Pelaksana Mutu Baku 

Pengurus 
Barang 

Aplikasi SIM 
Persediaan / Asset 

Tetap 

Penatausahaan 
Barang SETDA 

Persyaratan/ 
Kelengkapan 

Waktu Output Keterangan 

1. 

Menyiapkan materi laporan yang terdiri 
dari barang persediaan, dan Aset tetap, 
penerimaan dan pengeluaran barang 
perkantoran 

   
- Daftar barang 

persediaan 
- Daftar barang asset 

tetap 

1 Hari 

- Daftar barang 
persediaan 

- Daftar barang asset 
tetap 

 

2. Melakukan inventarisasi fisik 

   - Daftar barang 
persediaan 

- Daftar barang asset 
tetap 

30 menit Cheklist Barang  

3. 
Melakukan Input data dalam SIM 
Persedian dan SIM asset tetap 

  
 
 

 
- Daftar barang 

persediaan / Asset tetap 
- Checklist barang 

30 menit Terinput dalam SIM  

4. Verifikasi Penatausahaan barang SETDA 

   
- Daftar barang 

persediaan / Asset tetap 
- Checklist barang 

1 Hari Verifikasi dalam SIM 

 

5. Hasil Laporan Bulanan muncul dalam 
SIM Persediaan dan SIM Asset Tetap 

   

- Verifikasi dalam SIM 1 Hari 
- Laporan Bulanan 
- Kartu Inventarisasi 

Barang 

 


