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KATA PENGANTAR

Puji syukur saya panjatkan kehadirat tuhan yang maha esa yang telah melimpahkan rahmat
serta hidayahnya sehingga saya dapat menyelesaikan modul bahan ajar paket keahlian Administrasi
Perkantoran untuk mata pelajaran SARANA DAN PRASARANA ini dengan sebaik-baiknya.

Modul Bahan Ajar ini disusun agar siswa dapat mengetahui dan memahami tentang
“Administrasi sarana dan prasarana” yang disusun berdasarkan berbagai sumber bacaan. Dalam
menyelesaikan modul bahan ajar ini saya telah banyak memperoleh bantuan dan masukan dari
berbagai pihak, oleh karena itu pada kesempatan ini saya ingin mengucapkan terimakasih kepada :

1. Bapak Drs. Mohammad Arief, M.Si., Selaku dosen pembimbing mata kuliah Pengembangan
Bahan Ajar yang telah memberikan tugas modul ini sehingga pengetahuan saya setelah
penyusunan dapat bertambah.

. Pihak-pihak yang telah turut ikut serta membantu dalam penyusunan modul bahan ajar ini
sehingga dapat terselesaikan tepat waktu.

Saya menyadari bahwa penyusunan modul bahan ajar ini masih jauh dari sempurna, oleh
karena itu saya mengharapkan kritik dan saran yang bersifat membangun dari semua pihak guna
perbaikan dimasa yang akan datang. Semoga modul bahan ajar ini dapat berguna bagi para siswa
pada khususnya dan semua yang berkonstribusi dalam modul bahan ajar ini yang budiman pada

umumnya.

Malang, 20 November 2015

Penyusun
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BAB I
PENDAHULUAN

Latar Belakang

Proses belajar mengajar (PBM) atau kegiatan belajar mengajar akan semakin sukses
bila ditunjang dengan sarana prasarana pendidikan yang memadai, sehingga pemerintahpun
selalu berupaya untuk secara terus- menerus melengkapi sarana prasarana pendidikan bagi
seluruh jenjang dan tingkat pendidikan sehingga kekayaan fisik Negara yang berupa sarana
prasarana pendidikan telah menjadi sangat besar.

Sarana pendidikan adalah peralatan dan perlengkapan yang secara langsung
dipergunakan dan menunjang dalam proses pendidikan, khususnya dalam proses belajar
mengajar. Misalnya ruang kelas, gedung, meja kursi, serta alat- alat dan media pengajaran.

Adapun yang dimaksud prasarana adalah fasilitas yang secara tidak langsung
menunjang jalannya proses pendidikan, Kkhususnya belajar mengajar tetapi juga dapat
dimanfaatkan secara langsung untuk proses belajar mengajar. Misalnya taman sekolah untuk
pengajaran biologi, atau halaman sekolah sebagai lapangan olahraga.

Sarana menurut Imron dalam buku Perspektif Manajemen Pendidikan Berbasis
Sekolah adalah semua fasilitas yang secara langsung dipergunakan dalam proses pendidikan
disekolah. Dan prasarana adalah semua fasilitas yang secara tidak langsung dalam proses
pendidikan disekolah. Pengelolaan sarana dan prasarana pendidikan dapat didefinisikan sebagai
proses kerjasama pendayagunaan semua sarana prasarana pendidikan secara efektif dan efisien.

Walaupun antara sarana dan prasarana mempunyai sedkit perbedaan, namun sarana
dan prasarana ini sama- sama digunakan untuk tujuan yang akan dicapai oleh pendidikan yaitu
untuk menyalurkan pengetahuan dan pendidikan kepada peserta didik agar dapat merangsang

pikiran, perasaan, perhatian dan minat peserta didik sehingga proses belajar mengajar terjadi.
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B. Deskripsi Singkat
Laporan penyimpanan dan pemeliharaan sarana dan prasana melalui system
komputerisasi untuk digunakan sebagai dasar kebijakan dalam pengelolaan manajemen
sarana prasarana. Laporan akan menghasilkan data-data sebagai berikut :
1. Daftar inventaris barang

2. Laporan mutasi barang

Laporan sarana prasarana adalah suatu kegiatan yang bertujuan untuk melaporkan
keadaan sarana dan prasrana kantor, baik persediaan, mutasi maupun keadaan fisik dari

sarana prasrana tersebut dalam periode tertentu.

HAL-HAL YANG BERKAITAN DENGAN SARANA DAN PRASARANA
KANTOR MELALUI SYSTEM KOMPUTERISASI

v" Manajemen Pengguna

Dalam pengelolaan manajemen sarana prasarana berbasis sistem informasi
terintegrasi perlu dikelola secara baik dan benar. Mulai dari pendataan, input data,
proses data, dan output data dibutuhkan manajemen pengguna sistem. Pengguna

sistem yang dimaksud meliputi :

A. Pengguna

v Beberapa ruang lingkup bidang-bidang lain system komputerisasi adalah sebagi
berikut :

a. Bidang c. Bidang
kesiswaan sarpras

b. Bidang personalia d. Bidang Humas
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C. Kompetensi Inti dan Kompetensi Dasar

1. Menghayati dan mengamalkan ajaran agama yang dianutnya

2. Menghayati dan mengamalkan perilaku jujur, disiplin, tanggung jawab, peduli,
(gotong royong, kerjasama, toleran, damai), santun, responsif dan proaktif dan
menunjukkan sikap sebagai bagian dari solusi atas berbagai permasalahan dalam
berinteraksi secara efektif dengan lingkungan sosial dan alam serta dalam

menempatkan diri sebagai cerminan bangsa dalam pergaulan dunia

Memahami, menerapkan, menganalisis pengetahuan faktual, konseptual, prosedural
berdasarkan rasa ingin tahunya tentang ilmu pengetahuan, teknologi, seni, budaya,
dan humaniora dengan wawasan kemanusiaan, kebangsaan, kenegaraan, dan
peradaban terkait penyebab fenomena dan kejadian, serta menerapkan pengetahuan
prosedural pada bidang kajian yang spesifik sesuai dengan bakat dan minatnya untuk

memecahkan masalah

Mengolah, menalar dan menyaji dalam ranah konkret dan ranah abstrak terkait
dengan pengembangan dari yang dipelajarinya di sekolah secara mandiri, dan mampu

menggunakan metoda sesuai kaidah keilmuan.

I —

3.1 Mendeskripsikan administrasi penerimaan dan pendistribusian sarana dan prasarana

kantor
4.1 Mempraktekkan pengadministrasi penerimaan dan pendistribusian sarana dan prasarana

kantor

ﬁ
—
——

A=Y
A=
/—\‘\

=R\
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D. Relevansi atau Manfaat Tujuan Pembelajaran

v" Sebagai pedoman guru untuk - Siswa mampu menjelaskan tentang

memberikan materi

pembelajaran

Sebagai pedoman agar peserta

didik dapat belajar secara
mandiri tanpa arahan atau
bimbingan guru
meningkatkan motivasi dan
gairah belajar bagi siswa
memungkinkan siswa atau
peserta didik untuk dapat
mengukur atau mengevaluasi
sendiri hasil belajarnya
Memperjelas dan

mempermudah penyajian

pesan agar tidak terlalu bersifat

verbal

pemeliharaan dan

penyimpanan sarana dan

prasarana

Siswa mampu mengemukakan
tentang pengertian, fungsi dan teknik
membuat laporan

Siswa mampu menyebutkan hal-hal
yang berkaitan dengan sarana dan
prasarana kantor melalui system
komputerisasi

Siswa mampu menggambarkan
format-format laporan sarana dan
prasarana

Siswa mampu mengimplementasikan

dalam pekerjaan perkantoran

Petunjuk Penggunaan Modul

Bagi Siswa:

Untuk memperoleh hasil belajar secara maksimal, dalam menggunakan modul ini maka

langkah-langkah yang perlu dilaksanakan antara lain :

a. Bacalah dan pahami dengan seksama uraian-uraian materi yang ada pada masing-

masing kegiatan belajar. Bila ada materi yang kurang jelas, siswa dapat bertanya pada

guru atau instruktur yang mengampu kegiatan belajar.

Kerjakan setiap tugas formatif (soal latihan) untuk mengetahui seberapa besar

pemahaman yang telah dimiliki terhadap materimateri yang dibahas dalam setiap

kegiatan belajar.
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c. Untuk kegiatan belajar yang terdiri dari teori dan praktik, perhatikanlah hal-hal berikut
ini
. Perhatikan petunjuk-petunjuk keselamatan kerja yang berlaku.
. Pahami setiap langkah kerja (prosedur praktikum) dengan baik.
. Sebelum melaksanakan praktikum, identifikasi (tentukan) peralatan dan bahan
yang diperlukan dengan cermat.
. Gunakan alat sesuai prosedur pemakaian yang benar.
. Untuk melakukan kegiatan praktikum yang belum jelas, harus meminta ijin
guru atau instruktur terlebih dahulu.
6. Setelah selesai, kembalikan alat dan bahan ke tempat semula
d. Jika belum menguasai level materi yang diharapkan, ulangi lagi pada kegiatan belajar
sebelumnya atau bertanyalah kepada guru atau instruktur yang mengampu kegiatan

pembelajaran yang bersangkutan.
Bagi Guru:
Dalam setiap kegiatan belajar guru atau instruktur berperan untuk :

a) Membantu siswa dalam merencanakan proses belajar
b) Membimbing siswa melalui tugas-tugas pelatihan yang dijelaskan dalam tahap belajar
¢) Membantu siswa dalam memahami konsep, praktik baru, dan menjawab pertanyaan
siswa mengenai proses belajar siswa
Membantu siswa untuk menentukan dan mengakses sumber tambahan lain yang
diperlukan untuk belajar
Mengorganisasikan kegiatan belajar kelompok jika diperlukan
Merencanakan seorang ahli / pendamping guru dari tempat kerja untuk membantu jika

diperlukan.
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BAB Il
KEGIATAN

A. Kompetensi Dasar
3.1  Mendeskripsikan administrasi penerimaan dan pendistribusian sarana dan
prasarana kantor
4.1Mempraktekkan pengadministrasi penerimaan dan pendistribusian sarana dan
prasarana kantor
B. Materi Pokok
1. Bentuk Laporan Penyimpanan dan Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Melalui

Sistem Komputerisasi

C. Uraian Materi
Bentuk Laporan Penyimpanan dan Pemeliharaan Sarana dan Prasarana

Melalui Sistem Komputerisasi

A. LAPORAN PENYIMPANAN DAN PEMELIHARAAN SARANA DAN
PRASARANA

Dalam melakukan evaluasi seluruh asset sekolah maka diperlukan data

laporan.Laporan yang valid bisa diterbitkan oleh user admin apabila semua data yang
dibutuhkan pada sistem informasi sarana prasarana seluruhnya telah terisi.Data laporan
sangat dibutuhkan oleh Bagian Sarana dan Prasarana untuk digunakan sebagai dasar
kebijakan dalam pengelolaan manajemen sarana prasarana. Laporan akan menghasilkan
data-data sebagai berikut :

1. Daftar inventaris barang

2. Laporan mutasi barang

W s
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Contoh Format Daftar Inventaris Barang

DAFTAR INVENTARIS RUANGAN

MNama Gedung
Nomor Ruang

Nama Unit

Kode Uinit

Tanda Pengenal

MNomor Kode = -

Barang
1 2 a4

No.

Tidak dibenarkan memindahkan barang-barang yang ada pada daftar ini tanpa
sepengstahuan BSDMU atau penanggung jawab ruamngan mi.

Medan, .._......
Mengetahui
Hepala BSDMU, Penanggung jawalb,

Contoh Format Mutasi Barang

Mutasi Barang Form. @/MB/2009

BERITA ACARA MUTASI BARAN

= Tahun

e SRR es———— 3§ - -

ng nanggung jawab barang miik universitas Pembangunan

Panca Bud: (UNFPAB) kepada BSDMU.

Adapun barang yang dimaksud adalah sebagai berikut -

No_ Nama Barang Satuan Jumiah

*) sebutikan kondisi barang yang ditenma

Demikian Serta Acara ini dilaksanakan

Yang menyerahkan barang - Yang barang mensnma:

Diketahui oleh -

kelas XI | SARANA DAN PRASARANA




Laporan sarana prasarana adalah suatu kegiatan yang bertujuan untuk melaporkan
keadaan sarana dan prasrana kantor, baik persediaan, mutasi maupun keadaan fisik dari

sarana prasrana tersebut dalam periode tertentu.
Fungsi adanya laporan adalah:
Sebagai bahan pertanggungjawaban
sebagai pengendali persediaan
memberikan informasi tentang barang yang tersedia dan mutasi barang
sebagai dasar/bahan dalam pengambilan keputusan pimpinan.
Dalam menyampaikan laporan sebaiknya dilampiri dengan:
Bukti penerimaan barang
bukti pembelian barang
Bukti pengeluaran barang
Kartu barang
Kartu persediaan
Daftar inventaris

Daftar rekapitulasi barang inventaris
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Teknik pembuatan laporan dapat disusun sebagai berikut:
1) Memeriksa barang
2) menghitung persediaam baeang awal tahun anggaran
3) menghitung penerimaan dan pengadaan barang
4)  menghitung pengeluaran barang
5)  menghitung sisa persediaan
6) mencatat mutasi barang
7) melaporkan kepada atasan atau pimpinan

Format Daftar Inventaris

Nama dan Alamat

BUKU INDUK BARANG INVENTARIS

Keenghepan
- Dokumen
anun din Tonggal r_udm
Peoyerzhan | 0 E
Barang

2 5 3 10 11 13

Tanggal Keterangan Kuantitas

N Keterangan
Pembuluan Barang Pembuatan :
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Format Mutasi Barang

PO
RABUPATENRITA
PROFME

Sersabar prrggaraaya [ adaat | U per e wter dan S Uit kevals perfiarty peogekis)
Famporen, i arang [Propat o, Pemerrean Pusar)

it o, T Pt i

Ousanya can B 12y 2an LVB hun rakis

Format Kartu Persediaan

CONTOH : KARTU PERSEDIAAN BARANG

SATUAN KERJA
S DNAS PENDIDSAN
KABUPATEN
PROVINS!
Modet BEND, 23
GUDANG : DINAS PENDIDICAN KABUPATEN Kanu Ne 19
NAMA BARANG : TONER Spesifins | LASERJET 100011020

R | | Jumish Harga Bavang Yang Daerina
Tanggal P"mfm";"" D‘:‘:,'m URAIAN ’ | Yang Oknusrkan [ S5
| - | | | | Bertambah | Beriwrang | Sea
= | 2 3 | | T s 19 1T
0212012 | G2T000 APPHP424 0512011 | TONER HP | 4,950,000
_ 10/3/2012 | Tanggal 30 Maser 2011 | 700000 | 4200000
281212 | 1400000 | 200,000
nenz| 11,400,000 | 1,400,000
1522012 11,400,000

20022012 | 027771424 0512012 TONERHP | 20

kelas XI | SARANA DAN PRASARANA NE]




Format Penerimaan Barang

uy
BUKTI PENERIMAAN BARANG (BPB)

No : /BPB-5BP/ /[0
NO JENIS MATERIAL VOLUME | HARGA SATUAN JUMLAH SPESIFIKASI

Format Pengeluaran Barang

MNama instansi
Alamat

Bukti Pengeluaran Barang

Bagan admiristrasi umum
Mo | MNama Barang Sabuan Barryak Keterangan

tempat, tanggal
Pergirim
Bag. Gudang

kelas XI | SARANA DAN PRASARANA




B. HAL-HAL YANG BERKAITAN DENGAN SARANA DAN PRASARANA KANTOR
MELALUI SYSTEM KOMPUTERISASI

Manajemen Pengguna

2. Beberapa ruang lingkup bidang-bidang

Dalam pengelolaan manajemen
sarana prasarana berbasis sistem
informasi terintegrasi perlu dikelola
secara baik dan benar. Mulai dari
pendataan, input data, proses data, dan
output data dibutuhkan manajemen
pengguna sistem. Pengguna sistem
yang dimaksud meliputi :

a) Pengguna

Pengguna merupakan setiap
individu yang ada dilingkungan
sekolah yang dapat mengakses sistem
informasi  sarana prasarana atau
petugas yang ditunjuk dari setiap unit
kerja yang ada dilingkungan sekolah
yang ditugaskan untuk melaksanakan
kebutuhan manajemen sarana
prasarana di unit kerjanya.Setiap
pengguna yang sudah di daftar secara
online dapat mengakses  sistem
informasi sarana prasarana. Keputusan
siapa saja yang berhak menjadi
pengguna sistem informasi sarana
prasarana akan ditentukan oleh Kepala
Sekolah atas petunjuk R2 dan
persetujuan  Rektor. Proses yang
dilakukan oleh user admin dalam
manajemen pengguna sistem informasi
sarana prasarana adalah menambah
pengguna baru, mengubah data
pengguna dan mengubah password
pengguna.

b) Group

Group mempunyai hak akses
atas menu sistem informasi manajemen
sarana prasarana berdasarkan
kebutuhan sekolah.Keputusan
penambahan group ditentukan oleh
BSDMU universitas atas petunjuk R2
dan persetujuan Rektor. Proses yang
dilakukan oleh user admin dalam
manajemen pengguna group sistem
informasi sarana prasarana adalah
menambah pengguna baru, mengubah
data pengguna dan  mengubah
password pengguna.

lain  system  komputerisasi adalah
sebagi berikut
1. BIDANG KESISWAAN
a. Mengatur pelaksanaan
penerimaan siswa baru berdasarkan
peraturan penerimaan siswa
baru
b. Mengelola layanan bimbingan
dan konseling
c. Mencatat  kehadiran  dan
ketidakhadiran siswa
d. Mengatur dan mengelola
kegiatan ekstrakurikuler
BIDANG PERSONALIA
a. Mengatur pembagian tugas
guru
b. Mengajukan kenaikan
pangkat, gaji dan mutasi guru
c. Mengatur program
kesejahteraan guru
d. Mencatat kehadiran dan
ketidakhadiran guru
e. Mencatat masalah  atau
keluhan guru
BIDANG SARPRAS
a. Penyediaan dan seleksi buku
pegangan guru
b. Layanan perpustakaan dan
laboratorium
c. Penggunaan alat peraga
d. Kebersihan dan  keindahan
linkungan sekolah
e. Keindahan dan kebersiah kelas
f. Perbaikan kelengkapan kelas

BIDANG HUMAS

a. Kerjasama sekolah  dengan
orang tua

b. Kerja sama sekolah dengan
komite

sekolah
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Rangkuman

Bentuk Laporan Penyimpanan dan Pemeliharaan Sarana dan Prasarana Melalui
Sistem Komputerisasi
1. Penyimpanan

Penyimpanan adalah kegiatan yang dilakukan oleh satuan kerja atau petugas gudang untuk
menampung hasil pengadaan barang atau bahan kantor, baik berasal dari pembelian, instansi lain,

atau yang diperoleh dari bantuan baik data maupun barang .
2. Pemeliharaan

Pemeliharaan adalah kegiatan terus-menerus untuk mengusahakan agar barang/bahan kantor tetap

dalam keadaan baik atau siap untuk dipakai.

LAPORAN PENYIMPANAN DAN PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA

Dalam melakukan evaluasi seluruh asset sekolah maka diperlukan data laporan.Laporan yang
valid bisa diterbitkan oleh user admin apabila semua data yang dibutuhkan pada sistem informasi
sarana prasarana seluruhnya telah terisi.Data laporan sangat dibutuhkan oleh Bagian Sarana dan
Prasarana untuk digunakan sebagai dasar kebijakan dalam pengelolaan manajemen sarana
prasarana. Laporan akan menghasilkan data-data sebagai berikut :

1. Daftar inventaris barang

2. Laporan mutasi barang

HAL-HAL YANG BERKAITAN DENGAN SARANA DAN PRASARANA KANTOR
MELALUI SYSTEM KOMPUTERISASI

1) Manajemen Pengguna

Dalam pengelolaan manajemen sarana prasarana berbasis sistem informasi
terintegrasi perlu dikelola secara baik dan benar. Mulai dari pendataan, input data, proses

data, dan output data dibutuhkan manajemen pengguna sistem.

Pengguna
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Pengguna merupakan setiap individu yang ada dilingkungan sekolah yang dapat
mengakses sistem informasi sarana prasarana atau petugas yang ditunjuk dari setiap unit kerja
yang ada dilingkungan sekolah yang ditugaskan untuk melaksanakan kebutuhan manajemen

sarana prasarana di unit kerjanya.

Group
Group mempunyai hak akses atas menu sistem informasi manajemen sarana prasarana
berdasarkan kebutuhan sekolah.
2) Beberapa ruang lingkup bidang-bidang lain system komputerisasi adalah sebagi berikut
1. BIDANG KESISWAAN
Contoh :Mengatur pelaksanaan penerimaan siswa baru berdasarkan peraturan penerimaan
siswabaru
BIDANG PERSONALIA
Contoh: Mengatur pembagian tugas guru
BIDANG SARPRAS
Contoh :Penyediaan dan seleksi buku pegangan guru
BIDANG HUMAS
Contoh :Kerjasama sekolah dengan orang tua

E. Latihan dan Tugas

TUGAS KELOMPOK'!

Kerjakan soal berikut bersama dengan kelompok anda !

Buatlah Laporan suatu perusahaan atau instansi pemerintah tentang penyimpanan dan
pemeliharaan sarana dan prasarana dengan menggunakan bentuk-bentuk laporan yang ada

dalam materi !
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F. Tugas Mandiri

. Jelaskan perbedaan arti dari penyimpanan dan pemeliharaan ?

. Sebut dan jelaskan bentuk-bentuk laporan penyimpanan dan
pemeliharaan sarana dan prasarana melalui sitem komputerisasi?

. Uraikan secara lengkap fungsi laporan ?

. Apakah hal-hal yang terkait dengan penyimpanan dan pemeliharaan
sarana dan prasarana? Jelaskan !

. Sebutkan ruang lingkup bidang-bidang lain pada system komputerisasi?
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BAB Il
EVALUASI

Maksud dan Tujuan Evaluasi
Evaluasi pembelajaran memilki berbagai tujuan diantaranya adalah untuk :
Menentukan angka kemajuan atau hasil belajar pada siswa. Berfungsi sebagai :
a) Laporan kepada orang tua / wali siswa.
b) Penentuan kenaikan kelas
c) Penentuan kelulusan siswa.
Penempatan siswa ke dalam situasi belajar mengajar yang tepat dan serasi dengan tingkat
kemampuan, minat dan berbagai karakteristik yang dimiliki.
Mengenal latar belakang siswa (psikologis, fisik dan lingkungan) yang berguna baik bagi
penempatan maupun penentuan sebab-sebab kesulitan belajar para siswa, yakni berfungsi
sebagai masukan bagi tugas Bimbingan dan Penyuluhan (BP).
Sebagai umpan balik bagi guru, yang pada gilirannya dapat digunakan untuk memperbaiki

proses belajar mengajar dan program remidial bagi siswa.

Soal-Soal Evaluasi

A. Berilah tanda silang (x) huruf a, b, ¢ atau d di depan jawaban yang benar
1. Kegiatan yang dilakukan oleh satuan kerja atau petugas gudang untuk menampung hasil
pengadaan barang atau bahan kantor.Pernyataan berikut merupakan....
Pemeliharaan
Penyusutan
Pengadaan
Penyimpanan
€. Pengalokasian
2. Kegiatan terus-menerus untuk mengusahakan agar barang/bahan kantor tetap dalam keadaan
baik atau siap untuk dipakai. Pernyataan ini merupakan
Pengembangan
Pemeliharaan
Pengadaan
Pembukuan

Penyimpanan
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3. Hal yang sebaiknya dilampirkan dalam laporan adalah....

a. Kartu barang
b. Kartu tanda penduduk

c. Kartu langganan
d. Kartu keluarga
e. Kartu diskon
4. Suatu kegiatan yang bertujuan untuk melaporkan keadaan sarana dan prasrana kantor.
Ungkapan ini merupakan arti dari
Laporan pertanggungjawaban
Laporan sarana dan prasarana
Laporan kegiatan
Laporan keuangan
e. Laporan pengadaan barang
5. Sebagai bahan pertanggungjawaban merupakan ....
Tujuan laporan
Isi laporan
Fungsi laporan
Fungsi kegiatan
e. Syaratlaporan
6. Pilihlah salah satu yang benar benar dari pernyataan di bawabh ini,.....

Mengelola layanan bimbingan dan konseling adalah ruang lingkup bidang personalia
Mencatat kehadiran dan ketidakhadira siswa adalah ruang lingkup bidang kesiswaan
input data, proses data, dan output data merupakan tatanan sarana dan prasarana
sebagai pengendali persediaan adalah tujuan laporan
bukti merupakan alat penyempurna laporan

7 P|I|hlah berapakah jumlah ruang lingkup bidang-bidang komputerisasi...

a. 3
b. 7
c. 6
d 5
e. 4
8. Berikut adalah fungsi dari laporan , kecuali...
a. Sebagai alat pertanggungjawaban
b. sebagai pengendali persediaan

C. memberikan informasi tentang barang yang tersedia dan mutasi barang
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d. sebagai sarana pengaduan

€. sebagai dasar/bahan dalam pengambilan keputusan pimpinan
9. Mencatat mutasi barang adalah salah satu bagian dari....

a. Penyusunan laporan

b. Teknik penyusunan laporan

c. Fungsi laporan

d. Syarat laporan

e. Pengadaan barang

Nama instansi
Alamat
BLkt No.....
Bukti Pengeluaran Barang
Kepada :
Bad an admiristrasi umum
No | Nama Barang Saban Baryak Keterangan

tempat, tanggal
Pengirim
Bag. Gudang

Gambar di atas merupakan format dari.....

Pengeluaran barang
Mutasi barang
Penerimaan barang
Kartu persediaan

Daftar inventaris

B. Soal essay
Jawablah pertanyaan di bawah ini dengan tepat dan benar!
1. Jelaskan secara lengkap pengertian dari pemeliharaan dan penyimpanan?
Sebutkan fungsi-fungsi dari laporan?

Sebutkan teknik penyusunan laporan

2
3
4.  Uraikanlah apa saja ruang lingkup bidang-bidang lain dari system komputerisasi?
5

Berikan 2 contoh format laporan penerimaan dan pemeliharaan sarana dan prasarana

sertakan keterangan yang lengkap?
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BAB IV
PENUTUP

Tindak Lanjut

Setelah siswa mempelajari modul ini diharapkan siswa dapat membuat laporan
penyimpanan dan pemeliharaan sarana dan prasarana melalui system komputerisasi serta
untuk acuan pembelajaran selanjutnya mengenai pelaporan penyimpanan dan pemeliharaan

sarana dan prasarana.

Harapan
Setelah mempelajari modul ini diharapkan siswa mampu meningkatkan hasil belajar serta
mencapai tujuan pembelajaran yang telah ditentukan.

Daftar Pustaka
http://ziahhh.blogspot.co.id/2015/09/penyimpanan-dan-pemeliharaan-sarana-dan.html,

diakses tanggal 20 November 2015
Miladiyah,Ana.Modul mengidentifikasi sarana dan prasarana

R,Endang.Prinsip-prinsip administrasi perkantoran
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