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PRASARANA 

 

 

A. PENYIMPANAN DOKUMEN SARANA DAN PRASARANA KANTOR 

1. Pengertian Penyimpanan Dokumen Sarana dan Prasarana Kantor 

Penyimpanan dokumen sarana dan prasarana kantor adalah suatu kegiatan menyimpan dokumen 

sarana dan prasarana agar dokumen dapat terjaga dengan baik. Aktivitas penyimpanan dokumen 

sarana dan prasarana kantor memerlukan seorang arsiparis untuk mendokumentasikan dokumen 

perusahaan agar dapat terjaga dengan baik. Apabila tida ada pendokumenan maka perusahaan akan 

kesulitan dalam menyimpan data penting yang suatu saat akan dibutuhkan. Oleh karena itu, 

pendokumenan dalam perusahaan sangat penting untuk diperhatikan. 

 

2. Peranan Sistem Penyimpanan Dokumen Sarana dan Prasarana Berdasarkan Sistem 

Kearsipan  

Penyimpanan dokumen sarana dan prasarana dengan sistem kearsipan memiliki beberapa peranan 

dalam perusahaan, yaitu sebagai berikut. 

a. Dokumen sebagai Bahan atau Alat Pembuktian 

Setiap transaksi kegiatan yang dilakukan oleh organisasi memerlukan pembuktian. Keabsahan 

suatu informasi sangat ditentukan oleh bukti-bukti autentik. Dokumen berfungsi sebagai 

rekaman setiap peristiwa yang dapat dijadikan sebagai alat pembuktian. 

b. Dokumen sebagai Bahan Pengambilan Keputusan 

Dokumen dapat memberikan informasi yang diperlukan apabila seseorang akan membuat 

keputusan. 

c. Dokumen sebagai Barometer Kegiatan Suatu Organisasi 

Setiap aktivitas yang dilakukan organisasi selalu direkam dalam warkat (surat). Rekaman 

peristiwa tersebut dapat dijadikan sebagai bahan pertanggungjawaban.. pengelolaan warkat 

dengan baik akan memudahkan setiap orang dalam melaksanakan kegiatan suatu organisasi. 

d. Dokumen sebagai Alat Bantu Ingatan Organisasi 

Dokumen merupakan pusat ingatan dari setiap organisasi. Dokumen bukan hanya sebagai fisik 

saja, akan tetapi juga informasi yang ada di dalam dokumen tersebut. Apabila dokumen yang 

dimiliki oleh organisasi kurang baik pengelolaannya maka akan mempengaruhi tingkat reputasi 

atau perkembangan, sehingga organisasi tersebut akan mengalami hambatan. Selain itu, 



 

dokumen juga dapat menampung beraneka bahan informasi yang berguna sehingga perlu 

disusun suatu rencana program pengelolaan dokumen. Dengan demikian, apabila dokumen 

tersebut diperlukan maka dapat dengan cepat dan tepat disajikan. 

 

3. Kegiatan Penyimpanan Dokumen Sarana dan Prasarana 

Kegiatan penyimpanan dokumen sarana dan prasarana dapat dibedakan menjadi beberapa jenis, 

yaitu sebagai berikut. 

a. Kegiatan Penciptaan 

Penciptaan merupakan suatu proses pembuatan dan penerimaan dokumen yang terdiri atas 

pengurusan surat masuk maupun surat keluar (mailhandling), baik menggunakan sistem buku 

agenda maupun sistem kartu kendali (sistem pola baru). Khusus untuk surat masuk dimulai dari 

penerimaan surat tersebut selesai dan siap untuk disimpan. Adapun untuk surat keluar dimulai 

dengan perintah pembuatan surat, pengonsepan, pengetikan, sampai surat tersebut dikirim dan 

siap untuk disimpan. 

b. Kegiatan Penyimpanan (Filling) dan Penemuan Kembali (Finding) 

1) Kegiatan penyimpanan (filling) adalah kegiatan yang dimulai dari pengecekkan tanda 

pelepas yang ditandai dengan tanda disposisi dep (deponeren/simpan), pemberian kode-

kode penyimpanan, sampai penempatan dokumen tersebut disimpan ke dalam folder dan 

dimasukkan ke dalam filling cabinet. 

2) Kegiatan penemuan kembali (finding) adalah kegiatan yang dimulai dari perintah dokumen 

dari pihak lain, mengindentifikasi masalah sesuai dengan kode penyimpanan yang terdapat 

pada daftar klasifikasi, hingga menemukan kembali dokumen di tempat penyimpanannya 

sesuai dengan kode simpannya. 

c. Kegiatan Penyelematan 

Kegiatan penyelamatan, yaitu kegiatan penyelamatan dokumen agar tidak diketahui oleh yang 

tidak berhak, rusak atau hal-hal lain yang menyebabkan hilangnya nilai guna dokumen. 

Kegiatan penyelamatan terdiri atas tiga kegiatan, yaitu pengamanan, pemeliharaan, dan 

perawatan. 

1) Pengamanan, yaitu kegiatan untuk menjaga agar isi atau informasi yang ada pada dokumen 

itu tidak diketahui oleh orang-orang yang tidak berhak (terutama untuk dokumen yang 

bersifat rahasia) 

2) Pemeliharaan, yaitu kegiatan yang menjaga agar dokumen tersebut tidak mudah rusak. 

Dalam pengertian lain, kegiatan ini merupakan tindakan mencegah sebelum terjadi 

kerusakan dokumen (preventif) atau sebelum dokumen disimpan maka dipersiapkan 

terlebihh dahulu tempat yang aman dari kerusakan. Misalnya selama dalam pemeliharaan 

dokumen perlu disemprot dengan obat antihama. 



 

3) Perawatan, yaitu kegiatan memperbaiki dokumen yang telah rusak agar dapat digunakan 

kembali. Dalam pengertian lain, kegiatan ini merupakan tindakan setelah terjadi kerusakan 

pada dokumen yang bertalian (represif). Misalnya, jika diketahui suatu benda dokumen 

dalam keadaan rusak atau benar-benar rusak, sedangkan dokumen tersebut masih 

diperlukan atau digunakan, maka sebagai tindakan represifnya dokumen tersebut harus 

dilaminasi (diberi lapisan plastik), kemudian dimikrofilmkan. Apabila ada pihak yang 

membutuhkan dokumen tersebut cukup ditunjukkan mikrofilmnya saja, sedangkan 

dokumen aslinya tetap disimpan. 

d. Kegiatan penyusutan  

Kegiatan penyusutan adalah kegiatan mengurangi jumlah dokumen yang disimpan, terutama 

dokumen-dokumen yang telah hilang nilai guna dokumennya, sehingga dokumen yang 

tersimipan memiliki nilai guna tinggi. Kegiatan penyusutan dokumen meliputi beberapa 

kegiatan, yaitu sebagai berikut. 

1) Pemeliharaan atau pemindahan, yaitu kegiatan penentuan bahwa dokumen tersebut masih  

sering atau sudah jarang atau bahkan tidak digunakan lagi, kemudian dokumen tersebut 

dipindahkan penyimpanannya ke unit sentral. 

2) Pemusnahan, yaitu kegiatan menghapuskan secara fisik dokumen yang telah hilang nilai 

gunanya, dengan harapan agar dokumen yang tersimpan hanyalah dokumen yang benar-

benar masih dipergunakan. 

3) Penyerahan, yaitu suatu kegiatan menyerahkan dokumen yang memiliki nilai guna 

kebangsaan (dokumen statis) ke dokumen nasional pusat atau dokumen nasional Daerah 

Tingkat I masing-masing provinsi. 

Ruang lingkup kegiatan dokumen dimulai dari kegiatan penciptaan, penyimpanan, penemuan 

kembali, penyelamatan, dan berakhir dengan penyusutan. Namun demikian, dari semua 

kegiatan tersebut, kegiatan yang penting adalah kegiatan penyimpanan dan penemuan kembali 

suatu dokumen. 

 

4. Peralatan Penyimpanan Dokumen Sarana dan Prasarana 

Dalam suatu kantor, biasanya terdapat beberapa peralatan yang digunakan dalam penyimpanan 

dokumen sarana dan prasarana. Beberapa peralatan tersebut diantaranya sebagai berikut. 

a. Guide 

Guide adalah alat yang digunakan sebagai penyekat antara dokumen dalam satu folder. Guide 

dilengkapi dengan tab, sehingga memudahkan dalam membaca judul naskah yang terdapat di 

dalam folder.  

 

 



 

b. Folder 

Folder adalah alat yang dipakai untuk mengelompokkan dokumen sesuai pola klasifikasi yang 

digunakan. Folder terbuat dari kertas. Folder digunakan untuk menyimpan dokumen, yang 

kemudian folder tersebut dimasukkan ke dalam boks dokumen.  

c. Boks Dokumen 

Boks dokumen adalah kotak tempat menyimpan dokumen inaktif dan dokumen statis. Boks 

terbuat dari bahan kertas karton. Boks berbentuk balok dan dirancang sedemikian rupa 

sehingga dalam merangkai boks tidak memerlukan perekat (lem).  

d. Map Gantung 

Map gantung adalah map yang digunakan untuk menyimpan dokumen dinamis aktif. Dokumen 

dinamis aktif adalah dokumen yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau terus-menerus. 

e. Filling Cabinet 

Filling cabinet merupakan sebuah alat yang terdiri atas laci-laci. Pada ujung atas laci tersebut 

terdapat penggantung untuk menggantungkan map gantung. Pada umumnya filling cabinet 

terbuat dari bahan metal. 

f. Roll O Pact 

Roll O Pact adalah sebuauh alat yang terdiri atas lemari-lemari berjajar yang dapat digeser. 

Pada bagian bawahnya terdapat lintasan rel. Alat ini banyak diminati karena selain mampu 

menampung banyak boks, alat ini juga hemat tempat atau ruang karena dapat disatukan dan 

dapat digeser dengan mudah. Selain itu, alat ini juga memiliki daya tahan cukup lama. 

 

5. Metode Penyimpanan Dokumen Sarana dan Prasarana 

Ada beberapa metode penyimpanan dokumen sarana dan prasarana, yaitu sebagai berikut. 

a. Sistem Tanggal (Chonological Filling System) 

Penyimpanan dokumen dengan sistem tanggal adalah cara penyimpanan surat yang didasarkan 

kepada tanggal surat diterima (untuk surat masuk) dan tanggal surat dikirim (untuk surat 

keluar).  

b. Sistem Abjad (Alphabetic Filling System) 

Penyimpanan dokumen menurut abjad berarti dokumen yang dihasilkan atau dibuat dan 

dokumen yang diterima oleh kantor di dalamnya termuat nama-nama, seperti nama orang, 

nama organisasi, serta nama tempat atau nama wilayah, dalam urutan A sampai Z. 

c. Sistem Nomor (Numeric Filling System) 

Penyimpanan dokumen dengan sistem nomor yaitu cara penyimpanan arsip menggunakan 

nomor agenda surat masuk atau keluar sebagai pedoman dalam penyusunannya. Terdapat dua 

sistem nomor yaitu sistem nomor menurut Dewey dan sistem nomor menurut terminal digit. 

 



 

d. Sistem Wilayah (Geographic Filling System) 

Sistem geografis aau wilayah adalah suatu sistem penyimpanan arsip berdasarkan pembagian 

wilayah atau daerah yang menjadi alamat suatu surat.  

e. Sistem Subjek atau Pokok Masalah (Subject Filling system) 

Sistem subjek adalah cara penyimpanan dan penemuan kembali dokumen (surat) yang 

berpedomanpada perihal surat atau pokok isi surat. 

 

6. Prosedur Penyimpanan Dokumen Sarana dan Prasarana 

Ada beberapa prosedur yang harus ditaati dalam melakukan penyimpanan dokumen sarana dan 

prasarana, yaitu sebagai berikut. 

1. Langkah ke-1 

Pada tahap ini, terlebih dahulu dilakukan pencarian informasi mengenai barang yang masuk. 

Informasi bisa didapatkan melalui email, telepon, sms, dan media lainnya dengan jangka waktu 

tertentu sebelum barang masuk. Selain itu, informasi juga bisa didapatkan ketika barang yang 

akan masuk sudah tiba di gudang. Aturan mengenai batasan waktu penerimaan informasi 

sangat bergantung pada aturan yang dibuat oleh masing-masing pengelola gudang. Ada yang 

mensyaratkan bahwa informasi mengenai barang yang masuk harus diterima minimal satu hari 

sebelumnya atau ada yang tidak memberikan batasan waktu tertentu. Hal ini akan berkaitan 

dengan proses pengaturan gudang. 

2. Langkah ke-2 

Langkah kedua adalah memastikan bahwa barang yang akan masuk sudah siap diterima. 

Kesiapan ini berkaitan dengan sumber daya manusia, perlengkapan dan peralatan yang 

dibutuhkan untuk menangani barang masuk, serta lokasi penempatan barang yang akan masuk. 

3. Langkah ke-3 

Langkah berikutnya adalah menerima barang masuk. Penerimaan barang terjadi pada hari H, 

dimana barang sudah tiba di gudang. Hal yang perlu dilakukan saat menerima barang adalah 

menyiapkan check list barang yang masuk. Jika sebelumnya sudah diinformasikan daftar 

barang apa saja yang masuk, misal dengan detail nama barang, kode barang, jumlah, ukuran 

volume, dan berat maka daftar barang ini bisa dijadikan sebagai dokumen check list barang. 

Pastikan ada petugas gudang yang bertanggung jawab untuk melakukan pengecekkan barang 

berdasarkan dokumen tersebut. Jika tidak ada informasi detail barang yang akan masuk maka 

barang yang masuk dicatat satu persatu sesuai detail yang diperlukan. Misal nama barang, kode 

barang, jumlah, volume, dan berat. 

 

 

 



 

4. Langkah ke-4 

Langkah terakhir adalah proses pembuatan dokumen serah terima barang. Pembuatan dokumen 

serah terima barang merupakan proses terakhir dalam proses penerimaan barang yang masuk 

ke dalam gudang. Dokumen serah terima barang ini sangat penting, karena di dalamnya 

terdapat beberapa informasi detail mengenai barang masuk.  

Beberapa informasi tersebut adalah sebagai berikut. 

a. Informasi siapa pembawa barang ke gudang 

b. Informasi nomor surat sebagai referensi barang masuk ke gudang jika ada. Misalnya, 

nomor surat jalan dan nomor purchase order (PO) 

c. Waktu (tanggal dan jam) barang tiba di gudang 

d. Waktu (tanggal dan jam) barang mulai bongkar 

e. Waktu (tanggal dan jam) barang selesai dibongkar 

f. Detail barang yang diterima (nama barang/kode barang/jumlah/volume/berat) 

g. Kondisi barang yang diterima (bisa dilengkapi dengan foto) 

h. Petugas gudang yang menerima barang. 

Dokumen ini ditandatangani oleh pembawa barang yang dilengkapi dengan nama, nomor 

telepon yang bisa dihubungi, bisa juga ditambah dengan email dan dilengkapi dengan fotokopi 

identitas dari pembawa barang. Pihak gudang juga memberikan tanda tangan di dokumen 

tersebut yang juga dilengkapi dengan nama, nomor telepon, dan jabatan. 

 

B. ADMINISTRASI SARANA DAN PRASARANA 

1. Pengertian Laporan Administrasi Sarana dan Prasarana 

Laporan administrasi sarana dan prasarana kantor adalah suatu data yang digunakan untuk 

melaporkan keadaan sarana dan prasarana kantor, baik persediaan, mutasi, maupun keadaan fisik 

dari sarana dan prasarana tersebut. Laporan sarana dan prasarana biasanya dibuat berdasarkan 

periode tertentu. 

2. Fungsi Laporan Administrasi Sarana dan Prasarana 

Ada beberapa fungsi dari laporan administrasi sarana dan prasarana, yaitu sebagai berikut. 

a. Memberikan informasi tentang barang yang tersedia dan mutasi barang 

b. Sebagai dasar atau bahan dalam pengambilan keputusan pimpinan 

c. Sebagai bahan pertanggungjawaban 

d. Sebagai pengendali persediaan 

3. Lampiran dalam Penyusunan Laporan Administrasi Sarana dan Prasarana Kantor 

Dalam pembuatan laporan administrasi sarana dan prasarana perkantoran, hendaknya disertai 

dengan lampiran. Lampiran adalah dokumen tambahan yang dilampirkan ke dalam dokumen 



 

utama. Tujuan lampiran adalah untuk menyertakan data-data yang dirasa terlalu banyak apabila 

dimasukkan ke dalam teks laporan. 

Lampiran yang disertakan dalam laporan administrasi sarana dan prasarana kantor biasnaya berupa 

dokumen dan surat-surat tentang pengelolaan sarana dan prasarana. Ada beberapa contoh lampiran 

yang biasa disertakan dalam laporan sarana dan prasarana kantor, yaitu sebagai berikut. 

a. Daftar Pengajuan Sarana dan Prasarana Kantor 

Lampiran daftar pengajuan sarana dan prasarana kantor dapat berupa surat. Contoh format 

surat yang dilampirkan dalam daftar pengajuan sarana dan prasarana kantor sebagai berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Daftar Pemasok Sarana dan Prasarana Kantor 

Sebuah perusahaan hendaknya memiliki daftar pemasok barang atau peralatan kantor, supaya 

lebih mempermudah dalam mendapatkan sarana dan prasarana kantor seperti alat tulis kantor 

(ATK), perabot kantor, mesin kantor, alat komunikasi kantor, dan peralatan kantor lainnya. 

Salah satu contoh format dokumen daftar pemasok sarana dan prasarana kantor adalah sebagai 

berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

c. Perintah Pengadaan Sarana dan Prasarana 

Lampiran perintah pengadaan barang atau peralatan kantor biasanya dibuat dalam bentuk surat. 

Contoh format surat perintah pengadaan barang dan mesin kantor sebagai berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

d. Surat Pesanan Barang 

Contoh format surat pesanan barang atau peraltan kantor sebagai berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

e. Surat Pengiriman Barang 

Contoh format surat pengiriman barang atau peralatan kantor sebagai berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Perintah Pemeriksaan dan Berita Acara Pemeriksaan Barang atau Peralatan Kantor 

Barang atau peralatan kantor yang sudah dipesan dan diterima hendaknya diperiksa terlebih 

dahulu. Pimpinan perusahaan memerintahkan pada pihak pelaksana pengadaan sarana dan 

prasarana kantor untu melakukan pemeriksaan dengan cara membuat sebuah berita acara 

pemeriksaan barang atau peralatan kantor. Berikut contoh surat berita acara pemeriksaan 

barang atau peralatan kantor. 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

g. Berita Acara Penerimaan Barang 

Contoh format surat berita acara penerimaan barang atau peralatan kantor sebagai berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

h. Buku Penerimaan Barang 

Berikut contoh format buku penerimaan barang atau peralatan kantor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

i. Buku Pengeluaran Barang 

Berikut contoh format buku pengeluaran barang atau peralatan kantor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

j. Bukti Penerimaan Barang 

Penerimaan barang adalah menerima barang secara fisik dari pabrik atau distributor. Salah satu 

contoh format bukti penerimaan barang atau peralatan kantor adalah sebagai berikut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

k. Bukti Pengeluaran Barang 

Berikut contoh format bukti pengeluaran barang atau peralatan kantor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

l. Laporan Keadaan Barang 

Berikut contoh format laporan keadaan barang aatu peralatan kantor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

m. Buku Golongan dan Non Golongan  

1) Buku Golongan 

Buku golongan adalah buku pembantu tempat mencatat barang inventaris kantor menurut 

golongan barang yang telah ditentukan. Berikut contoh format buku golongan barang 

inventaris yang dimiliki oleh suatu kantor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Buku Non-Golongan 

Buku non-golongan disebut juga buku catatan barang non-inventaris. Buku non golongan 

yaitu buku tempat mencatat semua barang habis pakai yang dimiliki ikeh kantor. Barang 

habis pakai misalnya alat tulis kantor (ATK) seperti kapur, pensil, penghapus, kertas, dan 

titnta. Berikut contoh formatnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. Teknik Pembuatan Laporan Administrasi Sarana dan Prasarana 

Dalam pembuatan laporan sarana administrasi dan prasarana, ada beberapa teknik dapat dilakukan, 

yaitu sebagai berikut. 

a. Memeriksa barang 

b. Menghitung persediaan barang awal tahun anggaran 

c. Menghitung penerimaan dan pengadaan barang 

d. Menghitung pengeluaran barang 

e. Menghitung sisa persediaan 

f. Mencatat mutasi barang 

g. Melaporkan kepada atasan atau pimpinan. 

 

5. Prosedur Pembuatan Laporan Administrasi Sarana dan Prasarana 

Prosedur pembuatan laporan administrasi sarana dan prasarana kantor, khususnya tentang kegiatan 

pengelolaan sarana dan prasarana kantor dan cara pembuatan laporan meliputi beberapa hal, yaitu 

pencatatan pengadaan, pencatatan penyimpanan, pencatatan pemeliharaan, dan pencatatan 

inventaris sarana dan prasarana. 

a. Pencatatan Pengadaan Sarana dan Prasarana 

Pengadaan sarana dan prasarana kantor merupakan kegiatan penyediaan sarana dan 

prasarana untuk menunjang pelaksanaan tugas dalam suatu perusahaan. Pengadaan sarana dan 

prasarana dalam suatu organisasi disesuaikan dengan bidang kerja masing-masing organisasi. 

Selain itu, pengadaan sarana dan prasarana juga harus disesuaikan dengan perencanaan kantor. 

Pencatatan pengadaan sarana dan prasarana kantor dilakukan oleh seksi perbekalan. 

Beberpa fungsi seksi perbekalan dalam pengadaan sarana dan prasarana kantor, yaitu: 

1) Meneliti kebutuhan perlengkapan kerja, baik mengenaii jumlah maupun mutu 

2) Standarisasi dan perincian benda 

3) Melakukan pembelian benda perbekalan 

4) Melakukan pengiriman barang 

Semua kegiatan yang berkaitan dengan pengadaan barang dicatat dalam laporan pengadaan 

barang. Berikut salah satu contoh pembuatan laporan pengadaan barang. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

b. Pencatatan Penyimpanan Sarana dan Prasarana 

Pencatatan penyimpanan adalah kegiatan yang dilakukan oleh petugas gudang untuk mencatat 

penampungan hasil pengadaan barang atau bahan kantor, baik yang berasal dari pembelian atau 

diperoleh dari bantuan. Prosedur dalam penyimpanan sarana dan prasarana kantor meliputi 

beberapa hal, yaitu sebagai berikut. 

1) Barang disimpan berdasarkan klasifikasi (jenis, berat, merek, dan satuan barang) 

2) Barang disimpan dalam keadaan bersih 

3) Barang disimpan dalam ruangan yang cukup ventilasi 

4) Barang disimpan di tempat yang memadai 

5) Barang disimpan rapi dengan kode yang telah ditentukan agar mudah dicari 

6) Barang yang disimpan harus terhindar dari sengatan matahari atau siraman air 

7) Barang disimpan di ruangan yang dapat dikunci. 

8) Barang yang disimpan harus sudah dihitung dan dicatat dalam buku persediaan 

9) Barang yang biasanya dikeluarkan lebih cepat sebaiknya diletakkan di bagian terdepan, 

sebaliknya barang yang dikeluarkan lebih lama disimpan lebih dalam. 

Semua kegiatan yang berkaitan dengan penyimpanan barang dicatat dalam laporan 

penyimpanan barang. Berikut salah satu contoh pembuatan laporan penyimpanan sarana dan 

prasarana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

c. Pencatatan Pemeliharaan 

Pemeliharaan sarana dan prasarana merupakan kegiatan pengurusan dan pengaturan secara 

terus-menerus untuk mengusahakan agar barang atau peralatan kantor tetap dalam keadaan 

baik atau siap untuk dipakai. Pemeliharaan sarana dan prasarana perkantoran juga perlu 

dibuatkan laporan pencatatannya dalam bentuk berkas atau dokumen. Berikut contoh dari 

laporan pemeliharaan sarana dan prasarana kantor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Pencatatan Inventaris 

Inventaris adalah daftar yang memuat semua barang atau peralatan milik kantor yang 

digunakan untuk melaksanakan tugas atau menyelesaikan pekerjaan kantor. Pencatatan 

inventaris (inventarisasi) merupakan kegiatan pencatatan atau pendaftaran yang 

dilakukan/dimiliki/dikuasai/diurus oleh sebuah instansi atau perusahaan. 

 



 

Invetarisasi barang atau peralatan kantor dicatat sesuai dengan sarana dan prasarana yang 

ada di dalam suatu instansi atau perusahaan. Meskipun setiap kantor memiliki inventaris yang 

berbeda-beda, pencatatan inventarisasi dilakukan dengan tujuan yang sama. Secara umum, 

tujuan pencatatan inventaris adalah untuk penyempurnaan pengurusan dan pengawasan yang 

efektif terhadap sarana dan prasarana yang dimiliki oleh suatu instansi atau perusahaan. 

Berikut contoh laporan inventarisasi sarana dan prasarana dalam suatu perusahaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


