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1. Tujuan Prosedur 

a. Menertibkan pelaksanaan inventarisasi barang milik UM Palangkaraya sesuai dengan 

peraturan yang berlaku. 

b. Mewujudkan kesamaan persepsi dan langkah dalam pengelolaan barang dengan sistem 

pengadministrasian yang terpusat. 

c. Kesempurnaan pengurusan dan pengawasan terhadap keuangan UM Palangkaraya. 

d. Tercapainya pengawasan yang efektif terhadap kekayaan barang milik UM Palangkaraya. 

 

2. Luas Lingkup Prosedur  

Prosedur ini berlaku untuk seluruh civitas akademika UM Palangkaraya sebagai petunjuk 

dalam rangka pemeliharaan, perawatan dan sebagai bahan informasi mengenai kondisi 

barang, dengan mendata dan mencatat  aset baik  barang bergerak maupun barang tidak 

bergerak sampai dibukukan dalam bentuk laporan. 

 

3. Definisi Istilah 

Dalam prosedur ini yang dimaksud dengan: 

a. Pengelola Barang (PB) adalah pejabat yang berwenag dan bertanggungjawab menetapkan 

kebijakan dan pedoman dalam pengelolaan barang/Rektor. 

b. Kuasa Pengelola Barang (KPB) adalah pejabat yang berwenang dan bertanggung jawab 

melakukan pengelolaan barang berdasarkan kebijakan dan pedoman yang telah 

ditetapkan oeleh Pengelola Barang/Wakil Rektor II. 

c. Pengguna Barang (PgB) adalah pejabat yang berwenang dan bertanggung jawab terhadap 

Penggunaan Barang/Kepala BAU/Kabag Perlengkapan dan Rumah Tangga. 

d. Kuasa Pengguna Barang (KPgB) adalah Kepala satuan kerja di lingkungan UM 

Palangkaraya atau pejabat yang ditunjuk untuk menggunakan dan bertanggung jawab 

terhadap barang yang berada dalam penguasannya. 

e. Inventarisasi adalah kegiatan untuk melakukan perhitungan, pencatatan, penilaian dan 

pendaftaran terhadap semua barang berdasarkan aturan yang berlaku. 
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f. Barang inventaris adalah seluruh barang yang dimiliki unit kerja di lingkungan UM 

Palangkaraya yang penggunaannya lebih dari satu tahun dan dicatat serta didaftarkan 

dalam buku inventaris. 

g. BMN adalah Barang Milik Negara yang dipergunakan untuk aktivitaas operasional di 

lingkungan UM palangkaraya. 

h. SIMAU-BMN adalah Sistem Informasi Managemen Aset Universitas dan Barang Milik 

Negara. 

i. Pelaporan adalah kegiatan setelah dilakukannya opname fisik barang atau setelah proses 

kegiatan pengadaan yang harus ditindaklanjuti dengan memberikan laporan berupa data 

dan informasi. 

  

4. Prosedur 

a. Kuasa Pengguna Barang/Unit Kerja di lingkungan UM Palangkaraya (Dekan, Kepala 

Unit, Ketua Prodi) atau Panitia Penerima Barang menyerahkan hasil pengadan barang 

kepada Kuasa Pengelola Barang melalui Pengguna Brang (Kepala BAU/Kabag 

Perlengkapan dan Rumah Tangga) sesuai dengan ketentuan yang ditetapkan. 

b. Pengguna Barang meneliti dan memeriksa laporan pengadaan beserta data endukung 

sebagai lampiran dokumen pengadaan. 

c. Pengguna Barang memproses laporan hasil pengadaan, dicatat dan dibukukan. 

d. Pengguna Barang memproses inventarisasi sesuai dengan aturan yang ada 

e. Melaporkan hasil proses inventarisasi kepada Pengelola Barang melalui Kuasa Pengelola 

secara berkala. 

 

5. Kualifikasi Pejabat/Petugas yang Menjalankan 

a. Wakil Rektor II bertanggung jawab kepada Rektor terhadap kegiatan inventarisasi di 

lingkungan UM Palangkaraya. 

b. kepala BAU/Kabag perlengkapan dan rumah tangga bertanggung jawab kepada Wakil 

Rektor II terhadap seluruh kegiatan inventarisasi  dan memberikan pelayanan berupa data 
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dan informasi secara benar, cepat, tepat, akurat dan dipertanggungjawabkan sebagai 

bahan informasi dalam peenvcanaan dan pengganggaran. 

c. Seluruh Kepala Unit kerja/ Dekan, Ketus Prodi,pengelola Fakultas yang ada di 

lingkungan UM Palangkaraya  bertanggung jawab kepada BAU bidang perlengkapan dan 

rumah tangga terhadap bahan infomasi dalam perencanaan, penganggaran untuk 

pengadaan, sebagai petunjuk dalam rangka pemeliharaan, perawatan dan sebagai bahan 

informasi mengenai kondisi barang. 

 

6. Bagian Alir Prosedur Penggunaan Barang Inventaris 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BAU 

1. Membuat surat kepada unit kerja untuk 

menginventarisir barang-barang yang ada di unit 

kerja, baik yang pengadaannya oleh  universitas 

maupun unit kerja dengan form yang berlaku. 

2. Menandatangani surat permintaan untuk 

menginventarisir barang 

Unit kerja/fakultas/Prodi  

1. Meneima surat pemintaan untuk menginventaris 

barang 

2. Menyampaikan daftar inventaris barang yang 

ada di unit kerja/fakultas/ prodi masing-masing 

yang ada di lingkungan UM Palangkaraya 

kepada Kepala BAU/ Kabag perlengkapan dan 

Rumah Tangga 

BAU kembali :  

1. Menerima daftar invenntaris barag dari seluruh 

unit kerja yang ada di lingkungan UM 

Palangkaraya 

2. Mengklasifikasi barang sesuai dengan 

kelompoknya, memasukkan dalam database, 

mencetak dalam bentuk buku laporan barang 

UM palangkaraya 

3. Menerima dan meneliti laporan dan 

menyampaikan ke Wakil Rektor II dan Rektor. 

4. Membuat daftar inventaris per ruangan. 
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7. Catatan 

Prosedur ini dilakukan untuk seluruh sivitas akademika di lingkungan UM Palangkaraya. 

 

8. Dokumen terkait 

a. Form inventaris barang 
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