DRAFT SOP PEMBELIAN DAN PEMBIAYAAN
1. Pengadaan Barang Sebagai Asset
a. Pengadaan barang sebagai asset adalah
· Mesin ATK dan ICT 
· Perlengkapan Meubelair Kantor
· Peralatan Mekanikal dan Elektrikal Kantor
· Alat Transportasi
· Mesin dan Peralatan Produksi
· Bahan Persediaan Produksi
b. Setiap membeli barang sebagai Asset,  harus melalui mekanisme berikut :
· Pengguna anggaran meminta Form Pembelian Asset (FPA) kepada Bag. Pembelian/ pembiayaan, dan selanjutnya mengisi daftar belanja dan menandatangani FPA.
· Bag. Pembelian/pembiayaan memeriksa kesesuaian jumlah anggaran, jika sesuai,  harus memberi Paraf di atas kolom tanda tangan paling kanan FPA, selanjutnya diserahkan kembali kepada pengguna anggaran.
· Pengguna anggaran menyerahkan FPA kepada Kord. Keuangan.  
· Kord. Keuangan mencocokan RAPB tahunan dengan isi FPA, jika sesuai kemudian memberi Paraf di atas kolom tanda tangan tengah FPA sebagai lolos verifikasi anggaran, dan diserahkan kembali kepada pengguna anggaran. 
· Pengguna anggaran menyerahkan FPA kepada Kord. Umum Makarti untuk meminta tanda tangan pengesahan.
· Pengguna anggaran menyampaikan FPA ke Kantor Komisaris Makarti untuk di tanda tangani sebagai persetujuan anggaran belanja FPA. 
· Pengguna anggaran dapat mencairkan dana FPA paling lambat seminggu.
2. Pengadaan Barang Disposable dan Pembiayaan Operasional
a. Pengadaan sebagai barang disposable adalah :
· Bahan kegiatan administrasi kantor (kertas, alat tuiis, tinta printer, atau yang masa pakainya kurang dari satu tahun).
· Bahan makanan dan minuman yang disediakan kantor Makarti dalam rangka menjamu tamu atau layanan kepada staf kantor sehari-hari.
· Bahan atau barang pendukung mesin alat produksi (Pelumas,  dll)
· Bahan/alat habis pakai pada Mekanikal dan Elektrikal Kantor (Lampu, sekring, dan suku cadang perlengkapan yang masa pakainya kurang dari satu tahun.
· Bahan disposable lainnya.



b. Pembiayaan operasional adalah :
· Biaya yang dikeluarkan untuk mendukung kelancaran aktifitas kegiatan administrasi dan manajemen.
· Biaya perjalanan dinas manajemen dan staf.
· Biaya operasional Marketing/sales (termasuk pemeliharaan jejaring pasar).
· Biaya Publikasi dan promosi (iklan, pameran, brosur, sample test, dll).
· Biaya Distribusi dan penjualan produk
· Biaya operasional lainnya.
c. Setiap membeli barang disposable atau mengeluarkan biaya opersional, harus melalui mekanisme berikut :
· Pengguna anggaran meminta Form Pembiayaan Belanja (FPB) kepada Bag. Pembelian/pembiayaan, dan selanjutnya mengisi daftar belanja dan menandatangani FPB.
· Bag. Pembelian/pembiayaan memeriksa kesesuaian jumlah anggaran, jika sesuai,  harus memberi Paraf di atas kolom tanda tangan paling kanan FPB, selanjutnya diserahkan kembali kepada pengguna anggaran.
· Pengguna anggaran menyerahkan FPB kepada Kord. Keuangan.  
· Kord. Keuangan mencocokan RAPB tahunan dengan isi FPB, jika sesuai kemudian memberi Paraf di atas kolom tanda tangan bagian tengah FPB sebagai lolos verifikasi anggaran, dan diserahkan kembali kepada pengguna anggaran. 
· Pengguna anggaran menyerahkan FPB kepada Kord. Umum Makarti untuk meminta tanda tangan pengesahan.
· Pengguna anggaran menyampaikan FPB ke Kantor Komisaris Makarti untuk di tanda tangani sebagai persetujuan anggaran belanja FPB. 
· Pengguna anggaran dapat mencairkan dana FPB paling lambat 3 hari.
3. Laporan Periodik
Mengisi Form Rekapitulasi Pengeluaran FPA dan FPB bulanan, yang berisi, Nomor FPA atau FPB, tanggal penerbitannya, pengguna dan jumlah nominal anggarannya, setelah diperiksa dengan cermat di laporkan kepada Kord. Keuangan/Bendahara.
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