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Nomor : 10 Tahun 2015

TENTANG

PENGELOLAAN PERSEDIAAN
DI LINGKUNGAN POLITEKNIK NEGERI PONTIANAK

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

DIREKTUR POLITEKNIK NEGERI PONTLA,N.A,K

: l. Batrwa dalam rangka pelaksanaan pengelolaan persediaan di
lingkungan Politelcrik Negeri Pontianak, perlu ditetapkan
petunjuk teknis pengelolaan persediaan.

2. Bahwa untuk keperluan tersebut diatas perlu ditetapkan dengan
surat Peraturan Direktur sebagai Kuasa Pengguna Anggaran
(KPA) Politeknik Negeri ponrianak.

: l. Undang-Undang nomor I tahun 2004 tentang Perbendaharaan
Negara

2. undang-undang nomor L7 tahun 2aCE tentang Keuangan
Negara
undang undang Nomor 2a tahun 2003 tentang sistem
Pendidikan Nasional
Undang-undang nomor lz tahun 2012 tentang pendidikan
Tinggi

5. Peraturan Pemerintah nomor 4 tahun 2014 tentang
penyelen ggaraan pendidikan tinggi dan pengelolaan perguruan
tinggr

6. Peraturan Presiden nomor 70 tahun z0l2 tentang perubahan
kedua atas peraturan presiden nomor 54 tahun 2010 tentang
Pengadaan Barang/Jasa Pe.me.nntah;

7 - Keputusan Menteri pendidikan Nasional nomor
73A4PN . A4 lI<P /20 1 I tentang Pengangkatan Direkrur Politeknik
Negeri Pontianak
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PENGELOLAAN PERSEDIAAN DI LTNGKUNGAN
POLITEKNIK NEGERI PONTIANAK
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Pasal I
Pengelolaan persediaan adalah petunjuk dalam rangka tata kelola
persediaan di lingkungan Politeknik Negeri

Pasal2
Pengelolaan persediaan untuk menjadi pedoman
rangka pelaksanaan pengelolaan persediaan
Politeknik Negeri Pontianak

Pasal 3
Pengelolaan persediaan sebagaimana tercantum
peraturan ini merupakan bagian yang tidak
Peraturan Direktur ini.

Pasal 4
Peraturan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

bagr urit dalam
di Lingkungan

dalam lampiran
terpisahkan dari

J

Ditetapkan Di Pontianak
5 Januari 2015
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Lampiran I Peraturan Direktur
Nomor : 10 Tahun 2015
Tanggal :5Januari2015

PENGELOI,AAN PERSEDIAAN
DI LINGKUNGAN POLITEKNIK NEGERI PONTIANAK

Dalam rangka meningkatkan tata kelola persediaan sesuai standar pelayanan minimal, dengan ini
diatur hal-hal sebagai berilart :

l. Ruang lingkup sarana dan prasarana
Ruang linghrp persediaan ini meliputi : bahan praktilrum, alat tulis kantor dan bahan habis
pakai lainnya di lingkungan politeknik Negeri pontianak

2r Persediaan- 
2.1. Perencanium pengadaan persediaan tetap dilakukan sesuai kebutuhan dalarn sistem

perencanaan RKAKL (Rencana Kegiatan dan Anggaran Kementerian dan Lembaga).
2-2. Petsediaan meliputi persediaan bahan praktikum, alat tulis 

'kantor 
dan bahan triUis pakai

lainnya.
2.2.1. Bahan praktikum

a. Pengadaan persediaan bahan praktikum dilalnrkan oleh Unit Layanan Pengadaan
(ULP) untuk pengada.n yaiig dilak-ukan dengan mekairisine Lb (hiigsun-g) dal
oleh uniVjurusan pengguna yang dilalnrkan dengan mekanisme CUp ibanti
Uang Persediaan) kepada rekanan yang kompeten

b. Pengadaan bahan praktikun didasarkan atas usulan melalui Surat Usglan yang
disampaikan oleh Ketua Jurusan/unit kepada Direktur

c. Pengadaan bahan praktikum dilalnftan sesuai ketentuan yang berlalu
d. Penerimaan persediaan bahan praktikurn hasil pengadaan dengan mekanisme LS

dilakukan oleh panitia penerima dan pemeriksaan barang yang ditetapkan
lembaga.

e. lenerimaan persediaan bahan praktikum hasil pengadaan dengan mekanisme
GUP, diterima oleh kepala unit pengglma dan dituangkan dalam Berita Acara
Serali Terima Barang.

f- Mekanisme penerimaan persediaan bahan praktik yang dilalnrkan melalui LS
dilakukan oleh panitia penerima/pemeriksa, diverifikasi oleh bagian
perlengkapan dan diserahkan ke unit pengguna melalui berita acara serah terima
barang

g- Unit/jurusan pengguna persediaan bahan praktik wajib menatausahakan dan
melaporkan penggunaan dan saldo persediaan bahan praktik (setelah dilakukan
stock opname di lingkungan junrsan masing-masing) dalam Sistem informasi
aset bersama-sama dengan laporan aset tetap atau laporan tertulis

h. La-Poran operator yang disetujui Ketua Jurusan atau laporan tertulis disampaikan
paling lambat tanggal 10 bulan berikutnya kepada Tim SIMAK BMN

i. Besaran bahan pralitik ditetapkan sesuai dengan kemampuan keuangan
POLNEP.



2.2.2. Alat tulis kantor dan batran habis pakai lainnya (ATKBHPL)
a. Jurusan

1) Pengadaan persediaan ATKBHPL dilakukan oleh Unit Layanan pengadaan
(ULP) urtuk pengadaan yang dilakukan dengan mekanisme LS (langsung)
dan oleh jumsan pengguna yang dilakukan dengan mekanisme GUpiC*ii
Uang Persediaan)

2) Pengadaan ATK dan bahan habis pakai lainnya didasarkan atas usulan
firelalui Surai Usulan yaiig riisarnpaikan oieh Ketua Jurusan keparJa Direkftu

3) Pengadaan ATK dan bahan habis pakai lainnya dilakukan seiuai ketentuan
yang berlalu

4) Penerimaan persediaan ATKBHPL hasil pengadaan dengan mekanisme LS
dilalmkan oleh panitia penerima dan pemeriksaan barang yang ditetapkan
lembaga sekuring-kurinpnya rnelibitkan unit p.nggi;u dan bagian
perlengkapan.

5) Penerimaan persediaan ATKBHPL hasil pengadaan dengan mekanisme
GUP. dituangkan oleh dalam Berita Acara Serah Terima Barang oleh keflia
unit dalam kuitansi yang tersedia dan dilaporkan ke pengelola BMN

6) Mekanisme penerimaan persediaan ATKBHPL yang dilakukan melalui LS
tlilakukan oleir pzuritia penerirriar'pemeriksa, rliverifikasi oieh bagial
perlengkapan dan diserahkan ke jurusan melalui berita acua serah terima
barang

7) Jurusan pengguna persediaan ATKBHPL wajib menatausatrakan dan
rnelaporkan penggunaan dan saldo persediaan ATKBHPL dalam laporan
bulanan.

8) Laporan tertulis disampaikan paling lambat tanggal l0 bulan berikutnya
kepada Tim SIMAK BMN

9) Ruang lingkup ATKBHPL rneliputi : ATK, kabel, spidol, penghapus, kabel
penghubung/central, kunci pintu, lampu penerangan dan bahan-bahan
kerumahtanggaan yang bernilai ekonomis relatif kecil-

b. Uiiit nonjurusan
I ) Pengadaan persediaan ATKBHPL dilakukan oleh Unit Layanan pengadaan

(ULP) urtuk pengadaan yang dilakukan dengan mekanisme LS (langsung)
dan oleh unit pengguna untuk penggunaan yang dilakukan A.ng*
mekanisme GUp (Ganti Uang persediaan)

2) Pengadaan ATK dan bahan habis pakai lainnya didasarkan atas usulan
melalui Surat Usulan yang disampaikan oleh Kepala urit kepada Direktgr

3) Pengadaan ATK dan bahan habis pakai lainnya dilakukan sesuai ketentuan
yang berlalu

4) Penerimaan persediaan ATKBHPL hasil pengadaan dengan mekanisme LS
dilalcukan. oleh panitia penerima dan pemeriksaan barang yang ditetapkan
lembaga dan selanjutnya diserahhan ke bagian perlengkapan

10) lgnerimaan persediaan ATKBHPL hasil pengadaan dengan mekanisme
GUP dituangkan oleh unit pengguna dalarn Berita Acari Serah Terima
Barang dan dilaporkan ke Pengelola BMN setelah kegiatan selesai
dilaksanakan

5) Mekanisme penerimaan persediaan ATKBHPL yang dilakukan melalui LS
dilakukan oleh panitia penerima/pemeriksa, diverifikasi dan diterima oleh
bagian perlengkapan

6) ATKBHPL yang diterima ditatausahakan dan dilaporkan oleh bagian
perlengkapan baik penggutaan (setelah dilakuk an ttoik opname pada 

""itmasing-masing) dan saldo persediaan ATKBHPL dalam Sistem informasi
aset bersama-sama dengan laporan aset tetap



3.

7) Besaran alokasi dana ATKBHPL ditetapkan sesuai dengan kemampuan
keuangan POLNEP

2.2-3- Pelaporan kondisi dan posisi setiap bulan dilaporkan paling lambat tanggal l0 bulan
berikutnya

2.2.4. Tim SIMAK BMN melaporkan kondisi persediaan kepada Direktur, Satuan
Pengawas Internal, Kasubag PSI dan Monev internal bidang sarana dan prasarana
paling lambat tanggal l5 bulan berikufirya.

Monitoring dan evaluasi (monevin) bidang persediaan.
3.1. Dalam meningkatkan tata kelola persediaan ini, lembaga menugaskan tim monitoring dan

evaluasi internal sarana dan prasana dengan fugas sebagii berikui :
3.1.1. Menjaga komitmen manajemen dan jajarannya iurtuk melaksanakan surat keputusan

ini secara konsisten
3.1.2. Memberi masukan kepada manajemen terkait pelaksanaan kegiat antatakelola sarana

dan prasarana khususnya persediaan
3.1.3. Turut mengembangkan sistem pengelolaan sarana dan prasaranayanglebih efisien

dan efektif
3.2. Tim monitoring dan evaluasi melaporkan peke{aan kepada wakil Manajemen Mutu
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Lampiran 2 Peraturan Direktur
Nomor : 10 Tahun 2015
Tanggal :5Januari2015

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI PONTIANAK

Jalan Jenderal Ahmad Yani - Pontianak79lz4, Kalimantan Barat
Telepon : (0561)736180, Faksimile : (0561)740143, Kotak pos 12g6

Laman: www.polnep. ac.id

BERITA ACAIL{ SERAH TEzuIViA BARANG

Tanggal
Peke{aan
Lokasi ' Poti rt oit Negeri Pontianak

Pada hari ini, .. tanggal
bertanda tangan dibawah ini :

t. Nama
NIP
Jabatan
Alamat

2. Nama
NIP
Jabatan
Alamat

bulan tahun Dua ribu lima belas, kami yang

Yang diangkat berdasarkan swat Keputusan Direktw nomor
bertindak untuk dan atas nilma Pengelola Keuangan Politeknik Negeri Pontianak yang
selanjutnya dalam pe{anjian ini disebut pIHAK PERTAMA

;
: Pejabat Pembuat Komibnen Politeknik Negeri pontianak
: Jalan Ahmad Yani-Pontianak

;
: Penanggungiawab Kegiatan
: Jalan Ahmad Yani-Pontianak

Yang diangkat berdasarkan SK Direktur Politeknik Negeri Pontianak Nomor
.. . ., bertindak sebagai Penanggungiawab Kegiatan pelaksanaan Kegiatan

dan Anggaran yang seianjutnya daiam perjanjian ini disebut PIHAK iGDiJA

Dalarn kedudukannya masing-masing, kedua belah pihak sepakat untuk melakgkan serah terima
Barang dengan ketentuan : PIHAK KEDUA menyatakan menerima dengan baik barang
sebagaimana dirincikan dalam larnpiran Berita Acara Serah Terima Barang ini yang diserahkan
PIHAK PERTAMA



Demikian Berita Acara ini dibuat dalam rangkap 2 (dua) untuk dipergunakan sebagaimana
mestinya.

PIHAK PERTAMA
Pej abat Pembuat Komitmen
Politeknik Negeri Pontianak,

a o a  r a  o a a a a a a a  a a  a a a a a  a  i a  a a  a a o a  a a a a a  a  a a  t a a a

NTID
I  \ r t  .

PIHAK KEDUA
Pen anggrrngi awab Kegi atan
Politeknik Negeri Pontianak,

\- 
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Lampiran 3 Peratwan Direktur
Nomor : l0 Tahun 2015
Tanggal :5Januari2015

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBTJDAYA."AN
POLITEKNIK ]\E GERI PONTIANAK

Jalan Jenderal Ahmad Yani - Pontianak78l24, Kalimantan Barat
Telepon : (0561)736180, Faksimile : (0561)740143, Kotak pos 1286

Laman: www.polnep.ac.id

LAPORAN POSISI BAHAN PRAKTEKUM,
ALAT TULIS KANTOR DAN BAI{AN HABIS PAKAI LAINNYA

JURUSANruTNIT...
UNTUK PERIODE BULAN .....TAHUN.....

KETUA JURUSAN

Nama bahan praktelcum,
ATKBHP


