
 

 POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA 

PROSEDUR PENGADAAN BARANG DAN PENGAMBILAN ALAT TULIS 

KANTOR 

No. SOP 03/SOP-PBC/BAU/2021 Revisi ke 1 

Halaman 1 dari 5 Berlaku Mulai 8 November 2021 

  

1. 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. 

 

2. 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  

3. Pihak Terkait  

a. KA. Biro Administrasi Umum 

b. Sarana dan Prasarana Pemohon 

c. User 

  

4. Definisi  

a. Alat tulis 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. 

5. Dokumen Terkait  

a. Surat Pengajuan Pembelian ATk 

b. Form Pengambilan ATK 

c. Dokumen Order  

 

6. 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. 

 



 

 

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 

semesternya

1 minggu dokumen order

Rekap data kebutuhan semua 

department 
1 hari dokumen order

Analisis pengajuan disesuaikan dengan 

ketersedian ATK    
3 jam dokumen order

Mempertimbangkan Hasil rekap 

kebutuhan ATK yang diajukan
2 jam dokumen order

Proses adminitrasi pengadaan ATK 3 minggu surat pengajuan

Pembelian ATK dan inventarisasi 2 hari dokumen order

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 

yang telah disediakan.

5 menit dokumen order

Serah terima ATK 10 Menit dokumen order
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 POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA 
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1. 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. 

 

2. 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  

 

3. Pihak Terkait  

a. Seluruh Bagian PBC  

b. Direktur PBC 

c. Yayasan Bintan Resorts (YBR) 

d. Supplier  

  

4. 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. 

 

5. Dokumen Terkait  

a. Surat Pengajuan Pembelian ATK 

b. Purchase requisition  

c. Form Pengambilan ATK 

d. Link Internal PBC 

 

6. 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. 



 POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA 

PROSEDUR PENGADAAN DAN PENGAMBILAN ALAT TULIS 

KANTOR (ATK) 

No. SOP 
03/SOP-PBC/BAUK- 

SARPRAS/2024 
Revisi ke 02 

Halaman 1 dari 5 Berlaku Mulai September 2024 

 
6.4 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); 

6.5 ATK yang baru dibeli wajib dicatat pada daftar persediaan ATK. 

6.6 Bagian Sarana Prasarana wajib menginformasikan bahwa ATK sudah dapat diambil sesuai 

kebutuhannya. 

6.7 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. 

6.8 Setiap pengambilan ATK wajib mengisi Formulir Pengambilan ATK yang telah disediakan. 

6.9 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/ 

Pemasok 

Direktur Keuangan YBR Waktu Dokumen 

Terkait 

Mengisi data 

kebutuhan ATK 

secara daring setiap 

semesternya 

      1 

minggu 

https://tinyurl.co

m/Pengajuan-

Anggaran-PBC  

Rekap data kebutuhan 

semua departemen 
      2 hari 

 

 

List Persediaan 

ATK 

Analisis pengajuan 

disesuaikan dengan 

ketersedian ATK dan 

RAB 

      2 hari - Daftar 

Persediaan 

ATK 

- RAB 

Pencarian Suplier/ 

Pemasok ATK 

      3 hari Penawaran 

Harga 

(Quitatation) 

Pengajuan pembelian 

ATK 

      2 jam  Surat Pengajuan 

Proses administrasi di 

bagian keuangan 

      1 hari 

 

- Purchase 

Requsition 

- Purchase 

Order 

- Payment 

Voucher 

Persetujuan Yayasan       4 

Minggu 

- Purchase 

Requsition 

- Purchase 

Order 

- Payment 

Voucher 

Pembayaran ke 

bagian Sarpras 
      1 hari Payment 

Voucher 

 

 

 

Y

b 

T

b 

T

b 
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b 

A 

https://tinyurl.com/Pengajuan-Anggaran-PBC
https://tinyurl.com/Pengajuan-Anggaran-PBC
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Kegiatan Pengguna Sarpras Suplier/ 

Pemasok 

Direktur Keuangan YBR Waktu Dokumen 

Terkait 

Pembayaran dan 

Pengambilan barang 

ke pemasok 

      1 hari    

Penyesuaian dan 

pendataan ATK yang 

dibeli 

      1 hari 

 

 

Data Inventory 

Menginformasikan ke 

seluruh bagian 

tentang persediaan 

ATK 

      5 menit Whatsapp grup/ 

email 

Pengambilan ATK 

sesuai kebutuhan 

      10 menit Form 

Pengambilan 

ATK 

Rekap Data 

Persediaan ATK  

      2 jam  List Persediaan 

ATK 

Arsip         
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Proses 

Penanggungjawab 

Nama Jabatan Tanda Tangan 

1. Perumusan Fitriana Baitanu. M. Par 
Koordinator Laboran 

Dan Sarana 

Prasarana 

 

2. Pemeriksaan Suryani Ardia Sidabutar, S.Pd. Kepala BAUK  

3. Persetujuan 
Hetty Yulianti Sihite, 

S.S.,M.Par Ketua Senat  

4. Penetapan 
Emilia Ayu Dewi Karuniawati, 

S.Pd., M.Par. Direktur  

5. Pengendalian Dodi Setiawan., S.Kom. M.S.I Kepala LPM  

 










































































