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1. TUJUAN PROSEDUR
Prosedur ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai inventarisasi sarana

pendidikan;
2. RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi :
a. Tata cara yang diperlukan dalam inventarisasi sarana pendidikan;
b. Pihak-pihak yang terlibat dalam inventarisasi sarana pendidikan.
3. DEFINISI ISTILAH
a. Inventarisasi merupakan proses mengelola pengadaan atau persediaan barang yang
dimiliki oleh suatu kantor atau Perusahaan dalam melakukan kegiatan operasionalnya;
b. Sarana pendidikan adalah peralatan dan perlengkapan yang secara langsung
dipergunakan dan menunjang proses pendidikan, khususnya proses belajar, mengajar,
seperti gedung, ruang kelas, meja kursi, serta alat-alat dan media pengajaran.
4. PROSEDUR
a. Kabag umum menyusun dan menyiapkan blanko inventarisasi sarana pendidikan ;
b. Kabag umum mendistribusikan Blanko Inventaris sarana pendidikan ke BAA
c. Ka BAA membuat dan mengirim surat kepada KTU untuk mengisi blanko inventaris
sarana pendidikan;
d. KTU mendata dan mengisi blanko barang inventaris sarana pendidikan sesuai dengan
klasifikasi yang terdapat dalam blanko;
e. KTU menyampaikan laporan kepada Dekan/Wakil Dekan tentang barang inventaris
sarana yang telah didata dan diisi pada blanko inventaris dari Ka BAA;
f. Kemudian KTU mengirimkan blanko isian barang inventaris sarana pendidikan
kepada Ka BAA,
g. Ka BAA memberikan laporan tersebut kepada kabag umum untuk memproses dan
melakukan klarifikasi tentang data isian ke Fakultas;
h. Kabag Umum memberitahukan informasi kepada Ka BAA hasil klarifikasi sarana dan

prasana pendidikan yang ada di Fakutas;
Kabag Umum kemudian memasukkan data inventaris barang yang disampaikan oleh
Fakultas ke dalam sistem atau buku inventaris ;
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