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Tujuan Membantu dalarn penyediaan dan pendistribusian kebutuhan alat tulis kantor

dalam kegiatan administrasi darr proses belajar r-nengajar di ITATS.

Ruang Lingkup Seluruh unit kerja di lingkungan ITATS

Definisi Alat Tulis Kantor adalah sarana alat bantu dalam kegiatan administrasi

perkantoran yang bersifat bahan habis pakai.

Pelaksana Ketua Tim AKU merangkap petugas gudang ATK.

Ketentuan 1. Kegiatan yang diperbolehkan menggunakan Alat Tulis Kantor dari ITATS

adalah kegiatan yang terkait dengan kegiatan Civitas Akademika;

2. Dosen maupun Karyawan tidak diperbolehkan menggunakan Alat Tulis

Kantor dari ITATS untuk kegiatan yang bersifat urtuk kepentingan

personal (penelitian, makalah, photo copy diktat) dan atau kepentingan

organisasi di luar Civitas Akademika ITATS.

Prosedur 1. Unit kerja yang mengajukan Alat Tulis Kantor mengisi fonn pennintaan

ATK yang ditandatangani oleh pejabat pengambil ATK dan tanda tangan

persetujuan Kepala unit kerja kemudian ditujukan ke Ketua Tim AKU;

2. Untuk suatu kegiatan di baw-ah kepanitiaan, kebutuhan Alat Tulis Kantor:

diajukan dalam bentuk surat ditujukan ke Ketua Tim AKU yang ditanda

tangani Sekretaris dan Ketua Panitia kegiatan;

3. Apabila permintaan dalam jumlah besar surat diajukan minimal 2 minggu

sebelum acara kesiatan dilaksanakan:
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4. Seteiah Surat per-rgajuan maupun form permintaan Alat Tulis Kantor

mendapat persetuiuan Ketua "fim AKU, kernudian diserahkan ke petugas

gudang dan ATK dikeluarkan;

5. Penerima barang ATK u'ajib menandatangani tbrm tanda terima barang

ATK yang dikeluarkan petugas gudang;

6. Petugas gudang mencatat dalam buku gudang dan men)'ampaikan laporan

stok gudang setiap akhir bulan.

Menyetujui,
Kabag. Prasarana

2t20ost

Disusun,
Ketua Tim 45.U

T
Nip. 4121 10170109

Tanggal : 1 Desember 2024 Tanggal : i Desember?1}4


