SOP Permintaan Barang

PELAKSANA MUTU BAKU
No. KEGIATAN _ IS Ket
Kepala Bidang| Barang/Bend Kelengkapan Waktu Output
ahara Barang
1 Mengajukan kebutuhan ATK/Barang persediaan kepada pengurus Nota Dinas 5 menit Tanda terima
barang
C __J
A
3 Memeriksa kesesuaian permintaan ATK/barang persediaan dengan Y Tanda terima, Formulir 20 menit  |Checklist kesesuaian barang
ketersediaan/stock ATK/ barang persediaan, Jika sesuai maka / permintaan barang yang telah permintaan dengan
disetujui, jika tidak maka dikembalikan Tidak \ diisi, Data barang persediaan persediaan ATK
Ya |ATK
4 Membuat pesanan permintaan ATK/barang persediaan dan Berita \ 4 Checklist kesesuaian barang 20 menit |BA Penyerahan barang
Acara penyerahan ATK/barang persediaan permintaan dengan persediaan persediaan
ATK
5 Menyerahkan ATK/barang persediaan kepada kepala bidang BA Penyerahan barang 5 menit ATK/barang persediaan yang
@ persediaan diminta
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