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Persediaan Barang

1 Menerima dan 
memeriksa 
Pengadaan Barang 
dari Pejabat Penerima 
Hasil Pekerjaan

Berita Acara 
Penyerahan 
Pengadaan 
Barang 30 menit

Pemeriksaan 
Barang

2 Mencatat penerimaan 
barang persediaan

Nota Pembelian

15 menit

Pencatat 
penerimaan 
barang

3 Menyiapkan Formulir 
Permintaan Barang  

Form permintaan 
barang 
persediaan 15 menit

Form 
permintaan 
barang 
persediaan

4 Menyerahkan Surat 
Permintaan Barang 
dan Formulir 
Permintaan Barang 
yang disetujui Atasan 
Langsung

Form permintaan 
barang 
persediaan

15 menit

Form 
permintaan 
barang 
persediaan

5 Meneliti dan 
memberikan 
persetujuan 
permintaan barang 
dari unit pengguna 

Form permintaan 
barang 
persediaan dari 
unit pengguna

15 menit

Terpenuhinya 
barang 
persediaan 
oleh unit 
pengguna

6 Mencatat 
pengeluaran barang 
tersebut dalam Kartu 
Barang Persediaan 
dan Aplikasi 

Kartu Barang

15 menit

Kartu Barang

7 Mengisi Formulir 
Serah terima barang

Formulir Serah 
terima barang

15 menit

Formulir Serah 
terima barang

8 Menginput dalam 
Aplikasi

Entry mutasi 
barang 
persediaan

30 menit

Entry mutasi 
barang 
persediaan

9 Menghubungi dan 
menyerahkan barang 
kepada unit pengguna 
barang

Penyerahan 
barang

15 menit

Penyerahan 
barang

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil

KASUBAG 
UMUM 

PENYIMPAN 
BARANG / 
GUDANG

PEJABAT 
PENERIMA 

HASIL 
PEKERJAAN

KELENGKAPAN 
DAN 

PELAKSANAAN
WAKTU OUTPUT

NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

UNIT 
PENGGUNA

Cek
Brg

Selesai

Tersedia

Tdk Tersedia
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