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NAMA SOP : PERMINTAAN BARANG HABIS 

PAKAI (ATK) 

DASAR HUKUM 

1. PermenPAN nomor 35 Tahun 2012 Tentang 
Pedoman Penyusunan Standar Operasional 
Prosedur Administrasi Pemerintahan 

2. Peraturan Rektor Nomor 1 Tahun 2019 
tentang Peraturan Akademik di Lingkungan 
Universitas Halu Oleo 

 

KUALIFIKASI PELAKSANA : 

- Strata SMA sederajat dan S1 (Sarjana) Sederajat 

- Jujur bertanggung jawab, dan dapat 

menyimpan rahasia;  

- Rajin, tekun dan ulet;  

- Dapat bekerja mandiri dan sebagai tim; 

KETERKAITAN : 

- 

PERALATAN/PERLENGKAPAN : 

1. Peralatan Komputer, Printer, dan ATK; 

2. Borang permintaan; 

 

PERINGATAN : 

Peraturan berlaku untuk pedoman kerja 

satuan kerja yang berkepentingan. 

PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Daftar permintaan barang 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
1. PENGERTIAN 

Standar operasional prosedur (SOP) Barang Operasional Habis Pakai (ATK) dan 

Praktikum adalah bahan-bahan kebutuhan untuk jurusan dan fakultas dalam proses belajar 

mengajar. 

 
 

2. TUJUAN 

SOP ini bertujuan untuk menjelaskan tentang : 
 

1.  Acuan  untuk  memenuhi  permintaan  dan  pengeluaran  bahan  habis  pakai  dari 

praktikum dalam lingkungan FHIL UHO. 

2.  Menjamin barang habis pakai (ATK) dalam lingkungan FHIL UHO tetap tersedia. 
 

 
 

3. RUANG LINGKUP 

Surat usulan kebutuhan ATK 
 

 
 

4. PROSEDUR 

4.1 Rincian Prosedur 

1.  Masing-masing unit dalam lingkup FHIL UHO membuat surat usulan kebutuhan ATK 
 

per semester kepada kasubag umum dan sarana akademik dan disetujui oleh KTU 
 

2.  Kasubag umum dan sarana akademik menyampaikan usulan tersebut kepada wakil 

dekan bidang umum, perencanaan dan keuangan untuk ditindak lanjuti 

3.   Surat usulan tersebut selanjutnya diteruskan kepada Pejabat Pembuat  Komitmen 
 

(PPK) BLU UHO yang diketahui oleh Dekan 
 

4.  Menunggu realisasi selanjutnya.



4.2 Bagan Alir Prosedur 

 
  Pihak Terkait   

No Kegiatan Pembuat 

Komitmen 

(PPK) BLU 

UHO 

 

Dekan Bidang 
Umum, 

Perencan
aan dan 

Keuangan 

Kabag 

TU 

 

Umum dan 

Sarana 

Akademik 

 

 

dalam 
Lingkup 

FHIL UHO 

Waktu Dokum
en 

1 Masing-masing 
unit dalam lingkup 
FHIL UHO 
Membuat surat 
usulan kebutuhan 
ATK per semester 
yang 
ditandatangani 
oleh Kasubag 
umum dan 
perlengkapan 
disetujui oleh KTU 
FHIL 

    

 

 

 

 

 

 

    

2 Kasubag umum 
dan sarana 
akademik 
menyampaikan 
usulan tersebut 
kepada wakil 
dekan bidang 
umum, 
perencanaan dan 
keuangan untuk 
ditindaklanjuti 

        

3 Surat usulan 
Tersebut 
selanjutnya 
diteruskan kepada 
Pejabat Pembuat 
Komitmen (PPK) 
BLU UHO yang 
diketahui oleh 
Dekan 

        

4 Menunggu 
realisasi 

selanjutnya 

        

          

 

 
 

 

1 Mulai 1 

2 2 

3 3 3 

4 

Selesai 

4 



5. DOKUMEN PENDUKUNG 

No. Nama Borang/Dokumen 

Pendukung 
Lokasi Dokumen 

1. Surat Permohonan Semua Unit Kerja 

2. Borang isian Semua Unit Kerja 

 


