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	BAGIAN PEREKONOMIAN, PENGEMBANGAN PENDAPATAN ASLI DAERAH DAN KERJASAMA 
SETDA KOTA YOGYAKARTA

	Tgl Pembuatan
	 4 Januari 2017
	
	

	 Tgl Revisi
	-
	
	

	Tgl Efektif
	4 Januari 2017
	
	

	Disahkan Oleh
	Ka. Bagian P3ADK Setda Kota Yogyakarta
	
	

	Nama SOP
	SOP Pembuatan Kartu Inventaris Ruangan
	
	


	Dasar Hukum:
	
	Kualifikasi Pelaksana :

	a. Peraturan Menteri Dalam Negeri No. 17 Tahun 2007 tentang Pedoman Teknis Pengelolaan Barang Milik Daerah;
b. Peraturan Pemerintah No.38 tahun 2008 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah;
c. Peraturan   Menteri   Dalam   Negeri   Nomor   19   Tahun   2016   tentang Pedoman Pengelolaan Barang Daerah;
d. Peraturan Walikota Yogyakarta No. 122 Tahun 2016 tentang Pedoman Pengelolaan Barang Persediaan di Lingkungan Pemerintah Kota Yogyakarta.

	
	1. SMA/SMK
2. Diklat SIMBADA
3. DIklat Pengurusan Barang Daerah

	Keterkaitan:
	
	Peralatan/Perlengkapan:

	SOP berkaitan SOP Mutasi Barang, SOP RKBMD,SOP Mutasi Barang
	
	1. Komputer/Laptop
2. ATK
3. Printer

	Peringatan:
	
	Pencatatan dan Pendataan:

	1. Ketidaktelitian dalam penyusunan Kartu Inventaris Ruangan (KIR) menyebabkan ketidak sesuaian antara KIR yang dibuat dengan kondisi yang ada.

	
	


	No.
	Kegiatan
	Pelaksana
	Mutu Baku

	
	
	Ka. Bag
	Ka.Sub Bag. PBB
	Pengurus Barang
	Persyaratan/ Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Keterangan

	1.
	Menginputkan daftar barang pada  setiap ruangan ke dalam form KIR yang ada dan mengajukan ke Ka.Sub Bag.Pembinaan BUMD dan BLUD untuk dikoreksi dan ditandatangani.
	
	
	
	Form Kartu Inventaris Ruangan
	  300 menit
	· Daftar RKBMD
	 3x/tahun 3 hari @ 300 menit

	2.
	Mencermati, mengoreksi dan  menandatangani form KIR yang telah diisi/dibuat.
	
	              tidak
               
                 
	
	Form Kartu Inventaris Ruangan yang sudah diisi
	
	
	

	3.
	Menerima form KIR yang sudah dikoreksi dan ditandatangani dari Ka.Sub Bag. Pembinaan BUMD dan BLUD dan mengajukan ke Kepala Bagian untuk ditandatangani
	
	              ya
	
	Form Kartu Inventaris Ruangan yang sudah diisi
	
	
	

	4.
	Menandatangani KIR yang sudah dikoreksi dan ditandatangani Ka.Sub Bagian Pembinaan BUMD dan BLUD.
	
	
	
	KIR
	
	
	

	5.
	Memasang KIR pada setiap ruang sesuai dengan kondisi yang ada.
	
	
	
	KIR
	
	
	


SEKRETARIAT DAERAH KOTA YOGYAKARTA
BAGIAN PEREKONOMIAN, PENGEMBANGAN PENDAPATAN ASLI DAERAH 
DAN KERJASAMA

PROSEDUR BAKU PELAKSANAAN KEGIATAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

PEMBUATAN KARTU INVENTARIS RUANGAN
