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Mengelola Mengelola 
Perbekalan KantorPerbekalan Kantor

Pembinaan Sistem Dokumentasi Pembinaan Sistem Dokumentasi 
di Kelurahan Tegalrejo, Kecamatan di Kelurahan Tegalrejo, Kecamatan 

Tegalrejo, Pemerintah Kota YogyakartaTegalrejo, Pemerintah Kota Yogyakarta
29 September 200329 September 2003

Pembinaan Sistem Dokumentasi Pembinaan Sistem Dokumentasi 
di Kelurahan Tegalrejo, Kecamatan di Kelurahan Tegalrejo, Kecamatan 

Tegalrejo, Pemerintah Kota YogyakartaTegalrejo, Pemerintah Kota Yogyakarta
29 September 200329 September 2003

KonsepKonsep dandan ProsedurProsedur
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Mengapa Perbekalan Dikelola ?Mengapa Perbekalan Dikelola ?
 Penggunaan material:Penggunaan material:

–– Kurang efisienKurang efisien
–– Kurang tepatKurang tepat
–– Terjadi pemborosanTerjadi pemborosan

 Kurang kesadaran akan nilai suatu materialKurang kesadaran akan nilai suatu material
 Administrasi tidak tertib:Administrasi tidak tertib:

–– Kegiatan PengadaanKegiatan Pengadaan
–– Kegiatan PenyimpananKegiatan Penyimpanan
–– PenghapusanPenghapusan
–– PengawasanPengawasan
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Pengertian PerbekalanPengertian Perbekalan

Perencanaan Perencanaan 
Penentuan kebutuhan,Penentuan kebutuhan,
Pengadaan, Pengadaan, 
Penyimpanan, Penyimpanan, 
Penyaluran dan Penyaluran dan 
Pemeliharaan serta Pemeliharaan serta 
PenghapusanPenghapusan

Material/Material/
AlatAlat--alatalat
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Mekanisme Pengelolaan 
Perbekalan

Perencanaan Penganggaran Pengadaan

PenyaluranPemelihaaraan

Unit KerjaUnit Kerja

Penyimpanan

PenghapusanResidu

PengendalianPengendalian
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BEKALBEKAL
MEMADAIMEMADAI

TUJUANTUJUAN
SUB UNITSUB UNIT

TUJUANTUJUAN
UNITUNIT

TUJUANTUJUAN
LEMBAGALEMBAGA

RENCANARENCANA

BAHAN BAHAN 
HABISHABIS
PAKAIPAKAI

BAHANBAHAN
TIDAKTIDAK
HABISHABIS
PAKAIPAKAI

BARANGBARANG
TETAPTETAP

PERTIMBANGAN:PERTIMBANGAN:
AKTIVITASAKTIVITAS

WAKTUWAKTU
YG SDH ADAYG SDH ADA

UMURUMUR

Bagaimana Merencanakan PerbekalanBagaimana Merencanakan Perbekalan
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TahapTahap--Tahap Tahap 
Pengelolaan Perbekalan Pengelolaan Perbekalan 

• Perencanaan, Penentuan Kebutuhan 
dan Penganggaran

• Pengadaan
• Penyimpanan, Penyaluran dan 

Pemeliharaan
• Penghapusan
• Pengendalian
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Perencanaan dan Perencanaan dan 
Penentuan KebutuhanPenentuan Kebutuhan

• Pembelian
• Rehabilitasi
• Dislokasi
• Sewa
• Pembuatan

PenganggaranPenganggaran
•• PembelianPembelian

•• Perbaikan dan Perbaikan dan 
PemeliharaanPemeliharaan

•• Penyimpanan dan Penyimpanan dan 
PenyaluranPenyaluran

•• Penelitian dan Penelitian dan 
PengembanganPengembangan

•• Penyempurnaan Penyempurnaan 
Administrasi BarangAdministrasi Barang

•• Pengawasan BarangPengawasan Barang
•• Pendidikan dan Pendidikan dan 

LatihanLatihan
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PengadaanPengadaan
PembuatanPembuatan

PembelianPembelian

PenyewaanPenyewaan

PeminjamanPeminjamanPenukaranPenukaran

PerbaikanPerbaikan

HibahHibah
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Penyimpanan, Penyaluran Penyimpanan, Penyaluran 
dan Pemeliharaandan Pemeliharaan

• Penyimpanan:
– Pemilihan Lokasi
– Jenis dan Bentuk Barang/Bahan
– Pengaturan Ruang
– Prosedur/Sistem Penyimpanan
– Penggunaan alat bantu
– Pengamanan dan Keselamatan
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• Penyaluran:
– Proses Administrasi
– Proses Penyampaian Berita
– Proses Pengeluaran Fisik Barang/Bahan
– Proses Angkutan
– Proses Pembongkaran dan Pemuatan

• Pemeliharaan:
– Pencegahan (preventif)
– Perawatan Berkala (tenaga terdidik)
– Pemeliharaan oleh tanaga ahli terdidik dan 

khusus
– Pemeliharaan oleh Unit Pemeliharaan Tertentu
– Rehabilitasi (Assembling)
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PenghapusanPenghapusan Alasan:
– Barang Hilang

– Tidak Bermanfaat
– Surplus

– Tidak Bertuan
– Rampasan

Cara PenghapusanCara Penghapusan::
–– Pemanfaatan LangsungPemanfaatan Langsung

–– Pemanfaatan KembaliPemanfaatan Kembali
–– PemindahanPemindahan

–– HibahHibah
–– Penjualan/PelelanganPenjualan/Pelelangan

–– PemusnahanPemusnahan
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PengendalianPengendalian

• Inventarisasi : kegiatan perolehan data-
data perbekalan

• Pengawasan: Kegiatan menetapkan 
ada/tidaknya deviasi-deviasi dari 
perencanaan

• Evaluasi: Kegiatan memonitor, menilai 
dan membentuk data-data perbekalan 
yang diperlukan


