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Inventarisir Aset Tetap

1 Menyerahkan BA Serah 
terima barang, Invoice, 
kuitansi

Berita Acara 
Penyerahan 
Pengadaan Barang

15 menit

2 Menyerahkan Surat 
Perintah Membayar 
dan SP2D

SPM dan SP2D
15 menit

3 Menerima BA 
Serahterima barang, 
Invoice, Kuitansi, SPM 
dan SP2D

BA Serahterima, 
Invoice, Kuitansi, 
SPM dan SP2D 15 menit

4 Menginput pada 
Komputer

Entry Aset

30 menit

5 Mencetak Kartu 
Inventaris Barang dan 
Label Inventaris

KIB dan Label 
Inventrais

30 menit

6 Memberikan Label 
pada Inventaris

Label Inventaris

15 menit

7 Memberi persetujuan 
pengeluaran barang ke 
unit penggguna

Ya

Tidak

BA Serahterima 
barang

15 menit

8 Menyerahkan Barang 
pada unit pengguna

Penyerahan 
Barang

30 menit

9 Membuat Kartu 
Inventaris Ruangan

KIR

30 menit

Dindukcapil Kab Semarang

Kepala Dindukcapil

NO KEGIATAN

PELAKSANA MUTU BAKU

UNIT 
PENGGUNA

BAGIAN 
UMUM

BAGIAN 
KEUANGAN

PENGURUS 
BARANG / 
GUDANG

PEJABAT 
PENERIMA HASIL 

PEKERJAAN

KELENGKAPAN 
DAN 

PELAKSANAAN
WAKTU OUTPUT

Selesai
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