POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA
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Halaman 1dari5 Berlaku Mulai | 8 November 2021

. Tujuan

a. Memberikan pelayanan pengambilan alat tulis kantor dan penyediaan barang/jas dilingkungan
Politeknik Bintan Cakrawala melalui Departemen BAU bagian Sarana dan Prasarana.

b. Melakukan pencatatan dan Mengatur langkah atau prosedur dalam pengambilan alat tulis kantor
agar dapat berjalan dengan tertib sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Politeknik Bintan
Cakrawala.

. Dasar Hukum

a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Tinggi

b. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

c. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2020 tentang
Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi

. Pihak Terkait

a. KA. Biro Administrasi Umum

b. Sarana dan Prasarana Pemohon

c. User

. Definisi

a. Alattulis kantor adalah alat alat yang di gunakan dalam operasional administrasi di Politeknik Bintan
Cakrawala.

b. Pengadaan barang ATK adalah proses pembelian ATK berdasarkan purchase requesting dari setiap
department sesuai kebutuhannya.

. Dokumen Terkait

a. Surat Pengajuan Pembelian ATk

b. Form Pengambilan ATK

c. Dokumen Order

. Kebijakan
a. Pengadaan ATK
1. Rekap kebutuhan ATK setiap Department dilakukan setiap bulan Juni dan Desember.
2. Pengajuan ATK setiap department disesuaikan dengan kebutuhannya untuk 1 semester.
3. Diluar ketetapan poin 1 dan 2, maka tidak di proses dan masuk pada list pembelian semester
berikutnya.
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b. Pengambilan ATK
a. Pengambilan ATK harus sesuai dengan dokumen order yang diajukan sebelumnya.

b. Pengambilan ATK hanya boleh didampingi oleh staff sarana dan prasana.
c. Pengajuan Pengambilan ATK yang sifatnya tidak habis pakai harus disertakan bukti kerusakan

yang terjadi pada ATK sebelumnya.
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Kegiatan Pengguna Sarpras Ka. BAU Waktu Dokumen terkait

Mengisi data kebutuhan ATK di Link yang
diberikan oleh sarpras setiap 1 minggu dokumen order
semesternya

Rekap data kebutuhan semua i Lhari dokumen order
department l;l

AnaI|5|s'pengaJuan disesuaikan dengan 3jam dokumen order
ketersedian ATK

Mempertimbangkan H.as.|I rekap 2jam dokumen order
kebutuhan ATK yang diajukan

Proses adminitrasi pengadaan ATK < 3 minggu surat pengajuan
Pembelian ATK dan inventarisasi 2 hari dokumen order

A

Distribusi ATK 3 hari dokumen order
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Kegiatan Pengguna Sarpras Waktu Dokumen terkait

Mengajukan pengambilan ATK % 5 Menit dokumen order

Pengisian data barang yang akan >|:|

diambil pada dokument order list Ej 5 menit | dokumen order

yang telah disediakan.

Serah terima ATK C%k 10 Menit | dokumen order
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——————————r—
Penanggungjawab |
Proses
Nama Jabatan Tanda Tangan
Perumusan | Dodi Setiawan, S.Kom., M.S.| Kepala BAU ﬁ
Pemeriksaan | Adiguna Tumpuan, S.ST., M.Par. Wakil
Direktur
Persetujuan Imam Ozali, AMTru, M.M Ketua Senat // V"/\)\/TY\/
i
Parietanan Emilia Ayu Dewi Karuniawati, . A
. S.Pd., M.Par, Direktur
) N
Pengendalian | Ida Rahayu, S.Par,, M.Par Kepala LPM %mmlq
_#
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. Tujuan

a. Memberikan pelayanan pengadaan dan pengambilan alat tulis kantor dilingkungan Politeknik
Bintan Cakrawala (PBC) melalui Departemen BAUK, sub bagian Sarana dan Prasarana.

b. Melakukan pencatatan dan mengatur langkah atau prosedur dalam pengambilan alat tulis kantor
agar dapat berjalan dengan tertib sesuai dengan ketentuan yang berlaku di Politeknik Bintan
Cakrawala.

. Dasar Hukum
a. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Tinggi
b. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

c. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2020 tentang
Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi

. Pihak Terkait

a. Seluruh Bagian PBC

b. Direktur PBC

c. Yayasan Bintan Resorts (YBR)
d. Supplier

. Definisi

a. Alat tulis kantor adalah alat-alat yang digunakan dalam operasional administrasi di Politeknik
Bintan Cakrawala.

b. Pengadaan barang ATK adalah proses pembelian ATK berdasarkan permintaan pembelian
(Purchase requisition) dari setiap departemen sesuai kebutuhannya.

c. Purchase requisition adalah dokumen pemesanan barang/ jasa yang dikeluarkan oleh departemen
keuangan atas permintaan barang/jasa dari salah satu tim atau departemen.

. Dokumen Terkait

a. Surat Pengajuan Pembelian ATK
b. Purchase requisition

c. Form Pengambilan ATK

d. Link Internal PBC

. Kebijakan

6.1 Pengadaan ATK dilakukan satu kali setiap semester.

6.2 Pengadaan ATK disesuaikan dengan permintaan setiap departemen dan anggaran yang telah
ditetapkan.

6.3 Jumlah pengadaan ATK disesuaikan dengan persediaan ATK.
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6.4

6.5
6.6

6.7

6.8
6.9

Pengadaan atau pembelian ATK wajib melampirkan surat pengajuan dan surat penawaran
(quotation) dari minimal 3 vendor sebagai perbandingan yang dibuat oleh departemen terkait.
Hal ini harus sesuai dengan RAB dan disetujui oleh Direktur. Jika persyaratan 3 vendor tidak
bisa dipenuhi dikarenakan terbatasnya vendor yang bisa menyediakan barang yang
dibutuhkan, maka wajib membuat surat permohonan pengabaian/ pengesampingan (waiver);
ATK yang baru dibeli wajib dicatat pada daftar persediaan ATK.

Bagian Sarana Prasarana wajib menginformasikan bahwa ATK sudah dapat diambil sesuai
kebutuhannya.

Apabila ATK tidak tersedia pada data persediaan dan sifatnya kebutuhan mendadak/ belum
direncanakan, maka departemen yang membutuhkan dapat mengajukan surat permohonan
pengadaan ATK dan pengadaanya oleh departemen tersebut dengan koordinasi langsung ke
bagian keuangan.

Setiap pengambilan ATK wajib mengisi Formulir Pengambilan ATK yang telah disediakan.
Staf Sarana Prasarana melakukan pembaharuan data persediaan setiap bulannya dan
melaporkan ke bagian keuangan untuk dicatat pada laporan keuangan.
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7. Proses
Kegiatan Pengguna | Sarpras Suplier/ Direktur Keuangan YBR Waktu Dokumen
Pemasok Terkait
Mengisi data 1 https://tinyurl.co
kebutuhan ATK minggu | m/Pengajuan-
secara daring setiap Anggaran-PBC
semesternya
Rekap data kebutuhan 2 hari List Persediaan
semua departemen g ATK
Analisis pengajuan 2 hari - Daftar
disesuaikan dengan Persediaan
ketersedian ATK dan ATK
Pencarian Suplier/ o 3 hari Penawaran
Pemasok ATK " Harga
(Quitatation)
1
Pengajuan pembelian T 2 jam Surat Pengajuan
ATK >
Y
Proses administrasi di 1 hari | - Purchase
bagian keuangan > Requsition
- Purchase
- Order
- Payment
T Voucher
Persetujuan Yayasan I 4 - Purchase
o Minggu Requsition
Y - Purchase
Order
- Payment
Voucher
Pembayaran ke 1 hari Payment
bagian Sarpras ©< I:':I Voucher
A



https://tinyurl.com/Pengajuan-Anggaran-PBC
https://tinyurl.com/Pengajuan-Anggaran-PBC
https://tinyurl.com/Pengajuan-Anggaran-PBC
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Kegiatan Pengguna | Sarpras Suplier/ Direktur Keuangan YBR Waktu Dokumen
Pemasok Terkait

Pembayaran dan 1 hari

Pengambilan barang

ke pemasok

EEN

Penyesuaian dan 1 hari Data Inventory

pendataan ATK yang

dibeli

Menginformasikan ke \ 5 menit | Whatsapp grup/

seluruh bagian | email

tentang persediaan B I:I

Pengambilan ATK 10 menit | Form

sesuai kebutuhan g Pengambilan
ATK

Rekap Data v 2 jam List Persediaan

Persediaan ATK % ATK

Arsip
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I Penanggungjawab I
Proses
I Nama Jabatan Tanda Tangan I
o ) Koordinator Laboran
1 Perumusan | Fitriana Baitanu. M. Par Dan Sarana
Prasarana
I 2. | Pemeriksaan | Suryani Ardia Sidabutar, S.Pd. Kepala BAUK I
. Hetty Yulianti Sihite,
| 3 PerSEtUJuan SS,MPar Ketua Senat |
4 Penetanan Emilia Ayu Dewi Karuniawati, )
| PN 1 S pd., M Par. Direktur
5. | Pengendalian | Dodi Setiawan., S.Kom. M.S.1 Kepala LPM
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No. ITEM Tx:r UoM | Januari Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus | Septemb Oktober November | Desember T?m,_s‘ tLo.ck
in |Out| in |Out| in [Out| in [Out| in |[Qut{ in |Out| in |OQut| in Out in Out in Out in Out in Out
1 |[Tinta Epson L3110 (All Varian) 4 pcs 3 1 0
2 |Kertas A4 70 Gsm 50 rim 10 6 4 60 58 4 4 10 14
3 |Kertas F4 60 Gsm 20 rim 8 1 8 19
4 |Map Batik 100 pcs 1 58 20 5 16
5 | Spidol white board snowman maker 36 pcs 2 16 2 24 1 23
6 |Binder Clips 260 (2 inch) 24 papan 2 5 1 25 1 0
7 |Binder Clips 111 (1 inch) 24 papan 2 12 10
8 [Paper Clips 28mm 24 kotak 1 5 12 3 10 1 2 0
9 |Amplop Coklat (Soal Ujian) 50 kotak 1 48 1 0
10 [Ordner Gobi Folio Besar 3 kotak 2 1 1 1 0
11 |Penghapus Papan Tulis 4 kotak 2 5 (.
12 |[Stabilo 4 pcs 3 1
13 |Tinta Cap (Stampel) 4 pcs 2 2
14 |Clear Sheet Protectors Gobi F4 40 pcs 11 6 1 15 .
15 |besar untuk Jilid) 2 pcs 12 3 11
16 |Lakban Hitam Besar 30 pcs 1 1 10 2 24 6 6
17 |Lakban Bening Besar 12 pcs 3 1 4 4
18 [Double tip kecil 1 inch 12 pcs 4 3 3 2 2 2 2
19 [Papper clips no.3 12 pcs 1 2 3 5 2 1 1 7
20 |Lem kertas 12 pcs 1 10 1 10 3 7
21 |Selotip stationery tape 12mm x 33 mm 24 pcs 1 12 2 9
22 |Map biasa 10 pcs 1 12 [ 5 10 1
23 [Pena Kenko 24 pcs 1 2 120 12 5 9 1 114
24 |Tinta spidol Snowman Refill INK White b{ 24 pcs 2 1 12 9
25 [Hakter hd 10 cl 5 pcs 2 2 12 1 2 10 0
26 |lsi Staples No. 10s 5 pcs 1 2 120 6 3 113
27 |Envelope paperline 110*230 mm 24 pcs 1 10 13
28 |[Binder Clips no 105 1/2 (15 MM) 12 pcs 1 1 10
29 |Bussnies Super PP Folder COX A4 SIZH 10 pcs 10
30 [Map Bening Pro File 10 kotak 2 1 1 1 1 4
31 |Kertas Concorde 90gr/Kertas setifikat 0 kotak 50 1 45 4
32 [TISU 30 pcs 5 1 2 2 4 15 1 0
33 |Baterai AA 2 pcs 1 3 4 10 9 2 3
35 |Kertas Buffelo 12 pcs 13 5 0
36 |Gabus 2 pcs 1 2 2 1
39 [Sticky Notes 4 pcs 1 3 1 1 6 3 3
40 |Sign here 12 pcs 2 24 10 1 23
42 [Cover Jilid Putih/Bening 20 pcs 6 100 10 25 79
43 | Plastik HVS ! 12 pcs 2 2 ] 6
44 |Pensil 12 pcs 3 1 8
45 |Tip-X 12 pcs 3 9
48 |Peraut 12 pcs 3 2 2 5
47 |Map Plastik kenko L Shape A4 0 60 ] 1 58
48 |Gunting 6,5 0 10 ol 2 1
49 |Amplop Putih 90 0 600 2 1 100 15 482
[ 50 |Binder Clip Besar 260 0 60 1 1 58
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in [Out| in |Out| in {Out| in |Out| in [Out| in [Out| in [OQOut| in Out in Out in Out in Out in Out

51 [Binder Clip Sedang 200 0 60 1 4 55
52 |Baterai A3 Eveready 0 12 1 9
53 |Baterai A4 Eveready 0 12 1 1 6 4
54 [Pen Untuk Uniball Signo Tanda Tanganlf 0 12 10 2
55 |Stick it Note 0 12 10 2
56 |Writing Pad / Papan Berjalan 0 4 4
57 [Sheet Protector 0 200 1 25 52 5 117
58 [Kertas Jilid A4 Putih 0 600 600
59 [Kertas Jilid F4 Putih 0 600 6 594
60 [Mika Jilid A4 Putih 0 600 1 5 25 569
61 [Mika jilid F4 Putih 0 600 600
62 [Amplop Coklat Tali A4 15 60 20 4 51
63 |[Tinta Printer Brother DCP-T420W Hitan] 0 10 2 8
64 |[Tinta Printer Brother DCP-T420W Meralf 0 3 3 0
65 [Tinta Printer Brother DCP-T420W Biru 0 3 3 0
66 [Tinta Printer Brother DCP-T420W Kuninf 0 3 3 0
67 [Trigonal Clip No 3 0 30 3 4 1 22
68 [Steples 23/6-23/17 120H 0 12 12
69 |[lsi Steples 23/130-H,13mm Deli 0 12 12
70 [Rak Plastik Untuk Dokumen 3 Tingkat 0 4 3 1
71 |Sheet Protector A4 0 400 4 19 12 365
72 |Map Plastik Tali 0 2 2 0
73 |Kotak ATK Deli 0 3 3 0
74 |Selotip kecil bening 0 12 4 4 1 3
75 |Tinta Printrt Epson 003 Hitam 0 3 3 0
76 |Tinta Printrt Epson 003 Merah 0 3 3 0
77 |Tinta Printrt Epson 003 Biru 0 3 3 0
78 |Tinta Printrt Epson 003 Kuning 0 3 3 0
79 |Plastik Mika Lemas 0 300 3 25 272
80 [Papper Cutter (Ukuran besar) A4 Deli 0 3 3 0
81 [Doable Tape 1 inc (Putih Biasa) 0 10 1 9
82 |Buku Nota 3 play Kecil 0 12 12
83 [Buku Kwitansi PPL 0 12 12

|Disiapkan Oleh, E 1 i 4

J . 2 U - SRS Ty [P TS AR R SR LS5 LI | ! | —

|Fitriana Baitanu o, : | | !

|Kord. Sarpras & Laboran
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s REKAPITULASI DISTRIBUSI ALAT TULIS KANTOR
- 2 POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA

TAHUN 2023
JUMLAH i
No. (TEM f‘:i': UoM [ Januani | Februan Maret April Vel Toni Tai Agust Septemb Oktob Nodembnr |- Dessmber | I madi g
In Out In Out In Out In Out In Out In Out In Out In Out In Out In Out In Out In Out

1 [Amplop Coklat A4 2 pcs 2

2 |Amplop Coklat F4 51 pcs 50 10 1 10 80

3 |Amplop Paper Line 90 PPS 138 pcs 1 10 7 2 26 15 2 11 92 127
4 |Amplop Paper Line 104 pps (Kecil) 76 pcs 10 66 66
5 |Bak stamp 1 pcs 1 0 0
6 |[Baterai AAA 10 papan 6 2 2 0 2
7 |Baterai AA 3 papan 1 2 2
8 |Binder Clip no. 105 2 kotak 2 0 0
9 |Binder Clip n0. 111 0 kotak 0 0
10 |Binder Clip n0. 200 8 kotak 5 1 2 2
11 |Binder Clip n0. 260 3 kotak 2 2
12 |Buku Kwarto 0 pcs 0 0
13 |Buku Ekpedisi 0 pcs 0 0
14 |Buku Folio 2 pcs 1 1 1
15 |Cutter Besar 0 pcs 2 1 -3 0
16 |Desk Set 0 pcs 6 5 1 0 0
17 |Double Tape 1 Inch 0 pcs 0 0
18 |Double Tape 2.5 Inch 9 pcs 3 1 5 5
19 |Double Tape Busa Foam 0 pcs 0 0
20 [File Plastic A4 4 pcs 30 44 | 200 20 170 190
21 |File Plastic F4 113 pcs 30 13 | 200 | 10 20 300 300
22 |Gabus warna 40*60 cm 0 pcs 3 2 1 1
23 |Gunting 3 pcs 1 2 0 0
24 |Glue stick 1 pcs 20 3 1 1 16 17
25 |Hang Map F4 12 pcs 76 20 68 68
26 |Ink spidol hitam Permanent 10 pcs 3 9 10
27 |Ink spidol hitam Non Permanent 0 pcs 10 3 3 1 3 4
28 |lsi cutter kecil A-100 41 pcs 41 41
29 |Isi Cutter Besar 2 pcs 2 2
30 |lsi steples 23/15 2 kotak 1 1 1
31 |Isi steples 24/6 22 kotak 22 22
32 |Isi steples 8 MM 1 kotak 1 1
33 |lIsi steples no 10 20 pcs 7 2 7 4 4
34 |Isolatip Besar 2.5 inch 3 pcs 2 3! 1
35 |lIsolatip Besar 1 inch 0 pcs 2 1 1 1
36 |lIsolatip kecil 0.5 mm 7 pcs 6 1 1
37 |Kertas HVS A4 70g 0 RIM 35 12 9 6 3 3 4 4 4 2 11
38 |Kertas HVS A4 80g 5 RIM 5 5
39 |Kertas HVS F4 80 gsm 5 RIM 5 0 5
40 |Kertas Concorde 2 pcs 10 2 14 -4 10
41 |Kertas Fine Paper kuning 7 pcs 7 7
42 |Kertas Foto 14 pcs 1 13 14
43 |Kertas Laminating 0 pcs 150 11 139 139
44 |Kertas Sampul Jilid Buffalo Putih F4 100 pcs 100 100
45 |Kertas Sampul Jilid Buffalo Kuning A4 | 63 pcs 6 18 39 39
46 |Kertas Sampul Jilid Buffalo Kuning F4 | 143 pcs 3 140 143




REKAPITULASI DISTRIBUSI ALAT TULIS KANTOR
POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA

TAHUN 2023
JUMLAH ¥
No. ITEM fx:: UoM Januari Februari Maret April Mei Juni Juli Agustus September Oktob N b D b T:::I‘; :;:k
in Out In Qut In Out In Out In Out in Out In Out In Out In Out in Out In Out In Out
47 |Kertas Sticker 100 pcs 100
48 |Kertas Mika putih 120 pcs 100 | 45 175
49 |Kertas PVC 5 pcs 5
50 |Kertas Sertifikat motif 100 pcs 100
51 [Lakban Hitam 1 inch 1 pcs 1 2 -2
52 |Lakban Hitam 2.5 inch 9 pcs 1 1 74 7
53 |Lem fox i pcs 1 1
54 |Lem kertas cair 0 pcs 25 4 4 1 1 15 16
55 |Map Batik 10 pack 10 10
56 [Map L A4 7 pcs 30 2 3 1 31 32
57 |Note Book 0 pcs 1 1 0 0
58 |Papan alas ujian 2 pcs 1 1 1
59 |Papper Clip 131 pcs 9 120 120
60 |Pena hitam standar 0 pcs 24 5 7 1 1 2 8 11
61 |Pena merah standar 14 pcs 5 8 8
62 |Pena TTD 0 pcs 2 1 1 1
63 |Penggaris 0 pcs 0 0
64 |Penghapus papan tulis 4 pcs 1 3 4
65 |penghapus pensil 20 pcs 2 18 18
66 |Pembatas buku besi no.7 0 pasang| 2 2 0 0
67 |Pembolong Kertas 2 pcs 2 2
68 |Pensil 4 pcs 10 5 9 9
69 |Rak Document 34 pcs 1 0 0
70 |Rautan Pensil 6 pcs 4 d 9 9
71 |Sign Here Note 3 pcs 10 2 11 11
72 |Spidol Hitam Permanent 10 pcs 10 7
73 |Spidol Hitam Non Permanent 2 pcs 2 0 0
74 |Spidol Merah Non Pemanent 0 pcs 10 1 1 1 8
75 |Spring File folio 69 pcs 69 69
76 |Stabilo Joyko 0 pcs 10 6 1 3 3
77 |Stapler No.10 4 pcs 2 2 0 0
78 |Sticky Note 13 pcs 3 2 1 7 8
79 |Tipe X 5 pcs 5 0 0
Disiapkan Oleh, Diketahui QOleh,
Fitriana Baitanu Suryani A. Bidabutar

Kord. Sarpras & Laboran Ka. BAUK
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