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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

 

A. PENDAHULUAN 

 

Gudang kemanusiaan Lazismu adalah program Indonesia Siaga yang ditujukan untuk 

kesiapsiagaan bencana dalam upaya untuk memenuhi kebutuhan dasar manusia dalam 

penanggulangan bencana.  

 

Program Gudang Kemanusiaan Lazismu terdiri dari:  

1. Layanan penerimaan barang  

2. Layanan penyimpanan barang 

3. Layanan pendistribusian barang 

 

Dalam SOP ini akan dijelaskan lebih lanjut mengenai prosedur pengelolaan gudang yang 

meliputi penerimaan, penyimpanan, pemeliharaan, pendistribusian, pengendalian dan 

pemusnahan serta pelaporan agar kualitas dan kuantitas tetap terjamin. 

 

Layanan penerimaan barang adalah merupakan proses penyerahan dan penerimaan logistik 

dan peralatan di gudang. Dalam proses penyerahan dan penerimaan ini dilakukan: 

 

a. Pendataan jumlah dan mutu logistik dan peralatan harus sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku/layak untuk diberikan kepada korban bencana. 

b. Pencatatan administratif sebagai dokumen yang dapat dipertanggung jawabkan oleh 

petugas yang bersangkutan. 

 

Layanan Penyimpanan Barang adalah proses kegiatan penyimpanan logistik dan peralatan 

di gudang dengan cara menempatkan logistik dan peralatan yang diterima: 

a. Penempatan sesuai dengan denah. 
b. Aman dari pencurian. 
c. Aman dari gangguan fisik. 
d. Aman dari pencemaran secara kimiawi dan biologi yang dapat merusak kualitas dan 

kuantitas. 
e.  Aman dari kebakaran. 
f. Penataan sesuai dengan standar pergudangan. 

Layanan Pendistribusian Barang adalah proses kegiatan pengeluaran dan penyaluran 

logistik dan peralatan dari gudang untuk diserahkan kepada yang berhak, melalui suatu 

proses serah terima yang dapat dipertanggung-jawabkan, disertai dengan bukti serah 

terima. Hal ini dilakukan berdasarkan permintaan sesuai dengan kebutuhan penanggulangan 

bencana. 

 

 

 

 

 

 



3 
 

BAB 2 

 TUJUAN 

 

 

B. TUJUAN 

Umum: 

Meningkatkan mutu tata kelola gudang kemanusiaan LAZISMU 

 

Khusus: 

1. Pengelolaan gudang kemanusiaan Lazismu yang efektif dan efisien   

2. Penerimaan, penyimpanan dan distribusi yang aman dan tertib administrasi  

3. Terjaminnya jumlah dan mutu barang 

 

C. PROSEDUR TATA KELOLA GUDANG KEMANUSIAAN LAZISMU 

Panduan ini memuat pedoman tentang tata kelola gudang kemanusiaan, mencakup 

penerimaan, penyimpanan dan pendistribusian. 

Mekanisme pergudangan meliputi proses sebagai berikut: 

1. Penerimaaan 

Penerimaan merupakan proses penyerahan dan penerimaan logistik dan peralatan di 
gudang. Dalam proses penyerahan dan penerimaan ini dilakukan: 

a. Pendataan jumlah dan mutu logistik dan peralatan harus sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku/layak untuk diberikan kepada korban bencana. 

b. Pencatatan administratif sebagai dokumen yang dapat dipertanggung jawabkan oleh 
petugas yang bersangkutan. 

2.  Penyimpanan 

Penyimpanan merupakan proses kegiatan penyimpanan logistik dan peralatan di 
gudang dengan cara menempatkan logistik dan peralatan yang diterima: 

a. Penempatan sesuai dengan denah. 

b. Aman dari pencurian. 
c. Aman dari gangguan fisik. 
d. Aman dari pencemaran secara kimiawi dan biologi yang dapat 
e. Merusak kualitas dan kuantitas. 
f. Aman dari kebakaran. 
g. Penataan sesuai dengan standar pergudangan. 

 

Dalam tata kelola penyimpanan, aspek pemeliharaan dan pemusnahan juga menjadi perhatian 

utama.  

3. Pemeliharaan 

Pemeliharaan merupakan kegiatan perawatan barang agar kondisi tetap terjamin dan siap pakai 

untuk dipergunakan dalam penanggulangan bencana secara efektif dan efisien dan akuntabel, 

melalui prinsip: 

a.  5R = Ringkas, Rapih, Resik (bersih), Rawat, Rajin (secara terus menerus). 

b.  First In First Out (FIFO) yaitu barang yang pertama masuk adalah yang pertama harus keluar. 

c.  First Expired Date First Out (FEFO) yaitu barang yang pertama kadaluwarsa harus yang pertama 

keluar untuk didistribusikan. Dalam penyusunan barang yang punya masa kedaluwarsanya 

lebih awal atau yang diterima lebih awal harus digunakan lebih awal sebab barang yang datang 
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lebih awal biasanya juga diproduksi lebih awal dan umurnya relatif lebih tua dan masa 

kadaluwarsanya mungkin lebih awal. 

d. Barang disusun di atas pallet secara rapih dan teratur, sesuai dengan ketentuan. 

Adapun untuk pemusnahan sebagai bagaian dari tata kelola gudang kemanusiaan Lazismu, 
maka rangkaian kegiatan pemusnahan barang dalam rangka pembebasan barang yang 
kedaluwarsa dan tidak layak pakai. 

a. Tujuan pemusnahan adalah sebagai berikut: 

1)  Pemusnahan merupakan bentuk pertanggung jawaban administrasi terhadap 
akuntabilitas dan pelaporan, yang sudah ditetapkan untuk dimusnahkan sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku. 

2)  Menghindari pembiayaan (biaya penyimpanan, pemeliharaan, penjagaan dan lain-
lain) atau barang yang sudah tidak layak untuk dipelihara. 

3)  Menjaga keselamatan agar terhindar dari pencemaran lingkungan. 

c. Kegiatan Pemusnahan adalah sebagai berikut: 

1)  Membuat daftar barang yang akan dimusnahkan beserta alasan-alasannya. 

2)  Pisahkan barang yang kadaluwarsa/rusak pada tempat tertentu sampai pelaksanaan 
pemusnahan. 

3)  Melaporkan kepada pimpinan mengenai barang yang akan dimusnahkan. 

4)  Membuat berita acara hasil pemusnahan barang yang akan dimusnahkan. 

6)  Melaporkan hasil pemusnahan kepada pimpinan. 

7)  Melaksanakan pemusnahan setelah ada keputusan dari pimpinan 

Pendistribusian merupakan proses kegiatan pengeluaran dan penyaluran barang dari gudang 
untuk diserahkan kepada yang berhak, melalui suatu proses serah terima yang dapat 
dipertanggung jawabkan, disertai dengan bukti serah terima. Hal ini dilakukan berdasarkan 
permintaan sesuai dengan kebutuhan penanggulangan bencana.  

Mekanisme pendistribusiannya :  

a. Ada surat perintah pengeluaran barang dari pimpinan  
b. Ada berita acara tanda serah terima barang (meliputi jumlah, item barang, tanggal 

kedaluwarsa) 
c. Ada dokumentasi foto serah terima barang     

Dalam mekanisme pengendalian meliputi : 

a. Ada formulir sebagai lampiran masuk keluarnya barang (stockopname)  
b. Daftar barang yang sudah dicek berkala dilaporkan ke pimpinan. 

Mengingat pergudangan merupakan sarana penting dalam mata rantai pasokan barang dalam 

penanggulangan bencana, maka gudang harus dikelola oleh manajer gudang dan admin gudang 

dengan baik secara efisien, efektif, informatif dan akuntabel. 

 

Standar Sumber Daya Manusia (SDM) Pengelola Gudang Kemanusiaan LAZISMU. Sumber Daya 

Manusia dalam Tata Kelola Gudang Kemanusiaan LAZISMU adalah: 

a. Manager Gudang Kemanusiaan  

b. Admin Gudang Kemanusiaan.  
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c. Ada petugas keamanan Gudang Kemanusiaan, jika lokasi gudang kemanusiaan terpisah 

dari kantor layanan Lazismu 

No Tupoksi Manager  Uraian 

1 Tugas Pokok  a. Mengelola penerimaan, penyimpanan dan 
pendistribusian barang sebagai buffer stock maupun 
sebagai dukungan pada saat tanggap darurat dan 
paska bencana. 

b. Melakukan perencanaan, pengendalian Dan 
pelaporan pergudangan pada saat pra, terjadi, dan 
paska bencana. 

c. Mengamankan pergudangan beserta isi Dan 
lingkungannya dari segala sesuatu Yang mengancam 
keberadaan gudang beserta isinya. 

d. Mendukung percepatan pendistribusian bantuan 
barang untuk penanggulangan bencana 

2 Fungsi  a. Meningkatkan percepatan dan efektifitas bantuan 
barang pada saat pra, terjadi, dan paska bencana. 

b. Sebagai sumber informasi ketersediaan barang di 
gudang pada saat pra, terjadi, dan paska bencana. 

 Tupoksi Admin  a. Mengelola penerimaan, barang di gudang sesuai 
dengan peraturan yang berlaku. 

b. Melakukan penerimaan dan pengechekan kondisi 
barang pada saat penerimaan sesuai dengan 
peraturan yang berlaku. 

c. Mengkoordinasikan proses penerimaan barang. 
d. Mendukung percepatan dan akurasi penerimaan 

bantuan barang untuk penanggulangan bencana 
maupun untuk buffer stock. 

e. Mengelola penyimpanan dan pemeliharaan barang 
f. Melakukan penyimpanan dan pemeliharaan barang 

di gudang sesuai dengan karakteristik barang pada 
tempat yang sesuai 

g. Mengamankan barang dari ancaman kerusakan 
dengan cara menyimpan sesuai dengan ketentuan 
dan tempat yang disediakan. 

h. Mendukung percepatan penyimpanan dan 
pemeliharaan bantuan barang agar tetap terjaga 
kuantitas dan kualitasnya untuk penanggulangan 
bencana 

 Fungsi  a. Sebagai titik kontak utama dalam hal penerimaan, 
penyimpanan dan pemeliharaan barang di gudang. 

b. Meningkatkan percepatan dan efektifitas 
penerimaan, penyimpanan dan pemeliharaan 
bantuan barang. 

c. Sebagai sumber informasi penerimaan, 
penyimpanan dan pemeliharaan barang di gudang. 

 Tupoksi 

Keamanan 

a. Mengelola keamanan dan pengamanan gudang 
beserta isi dan petugas pengelola gudang. 

b. Melakukan pencegahan dan penanganan keamanan 
gudang beserta isi dan petugas pengelola gudang dan 
pelaporan kondisi keamanan gudang setiap saat atau 
setiap periode tertentu 
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c. Mengamankan seluruh isi, system dan petugas 
pengelola pergudangan 

d. Mendukung pengamanan semua proses aktivitas 
pergudangan mulai dari penerimaan, penyimpanan, 
pemeliharaan sampai dengan pendistribusian 
bantuan barang untuk penanggulangan bencana 

 Fungsi  a. Sebagai titik kontak utama dalam hal pengamanan 
dan keamanan pergudangan. 

b. Meningkatkan percepatan dan efektifitas 
pengamanan dan keamanan pergudangan. 

c. Sebagai sumber informasi tentang sistem 
pengamanan dan keamanan pergudangan. 

   

BAB III 

STANDAR MINIMUM GUDANG KEMANUSIAAN 

Untuk memudahkan dalam penerimaan, penyimpanan, dan pendistribusian serta pengawasan 
barang, maka diperlukan kriteria minimum gudang kemanusiaan dengan baik. Beberapa hal yang 
perlu dipertimbangkan dalam kriteria minimum gudang kemanusiaan sebagai berikut:  

1. Kriteria Gudang Kemanusiaan : 

a. bangunan kuat dan kokoh yang berlantai datar dan keras 

b. harus kering dengan ventilasi udara dan cahaya yang cukup 

c. memiliki alat pemadam kebakaran 

d. ada akses yang mudah untuk transportasi bongkar muat 

e. aman dari ancaman pencurian, memiliki sejumlah pintu kecil / gerbang yang dapat 

dikunci 

f. memiliki penerangan listrik 

g. memiliki akses air bersih dan drainase yang baik 

h. akses yang mudah ke bandara dan pelabuhan laut 

i. mempunyai asuransi untuk gudang, barang dan peralatan (jika ada) 

j. mempunyai ruang berpendingin (AC) bila diperlukan  

k. Lokasi gudang kemanusiaan memiliki tingkat risiko bencana rendah  

l. Memiliki Hand Truck untuk memindahkan barang  

m. Memliki peralatan dan pakaian K3  

 

2. Peralatan Sarana Pendukung Pergudangan 

Peralatan Sarana Pendukung Pergudangan Penyediaan peralatan sarana dalam mendukung 

manajemen pergudangan yang baik, bertujuan untuk mendukung kelancaran penerimaan dan 

pengeluaran barang sehingga setiap saat mudah dimobilisasi dan didistribusikan bila terjadi 

bencana. Adapun sarana yang sebaiknya tersedia adalah sebagai berikut: 

1.  Gedung/bangunan gudang 

2.  Pembangkit Listrik atau lainnya 

3.  Alat angkutan/transportasi: kendaraan roda dua, roda empat,  

 dan lainnya (tangga) 

4.  Alat dokumentasi administrasi: komputer dan printer, brankas, lemari 

 arsip dan lainnya 

5.  Alat komunikasi: telepon dan lainnya. 

6.  Alat pengatur suhu : termometer, exhaus van  

7.  CCTV  
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8.  Emergency light (charger)  

9.  Sarana Administrasi: 

a.  Buku Induk 

b.  Kartu Stok 

c.  Buku Harian Penerimaan Barang 

d.  Buku Harian Pengeluaran Barang 

e.  Surat bukti barang masuk (SBBM) 

f. Surat bukti barang keluar (SBBK) 

g.  Alat tulis kantor (ATK) 

 

BAB IV 

SISTEM INFORMASI MANAJEMEN GUDANG KEMANUSIAAN 

 

A. Sistem Informasi 

 Sistem informasi pergudangan dalam pengelolaan barang merupakan rangkaian kegiatan 

penatalaksanaan pergerakan barang secara tertib tentang penerimaan, penyimpanan dan 

pendistribusian yang dikelola di gudang yang akan menjadi informasi bagi Lazismu dan 

stakeholders.  

Keluaran dari sistem informasi ini berupa: 

1.  Laporan bulanan tentang: 

 a. Kegiatan Penerimaan 

b. Kegiatan Penyimpanan 

c. Kegiatan Distribusi 

2. Laporan mutasi barang di gudang 

3. Laporan pemeliharaan berkala (bila diperlukan) 

4. Dalam keadaan tanggap darurat laporan dilakukan dalam waktu yang lebih pendek 

sesuai dengan kebutuhan. 

5. Stok opname dilakukan sebulan sekali  

 

BAB V 

Monitoring dan Evaluasi 

Dalam rangka pengendalian persediaan barang yang dibutuhkan di saat terjadi bencana perlu 

dilakukan pembinaan pengelolaan dan penggunaan barang secara berkesinambungan, melalui 

Pemantauan, Supervisi dan Evaluasi oleh pimpinan Lazismu. 

1.  Pemantauan  

 Yaitu melakukan pengamatan berkala terhadap pelaksanaan pengelolaan dan penggunaan 

barang untuk melihat keberhasilan pelaksanaan kegiatan dalam pencapaian tujuan yang 

ditetapkan. 

2.  Supervisi 

 Yaitu melakukan pengamatan sekaligus bimbingan untuk perbaikan serta peningkatan 

pelaksanaan pengelolaan barang. Supervisi pengelolaan barang merupakan upaya untuk 

meningkatkan produktifitas sumber daya manusia agar misi, kebijaksanaan, tujuan atau 

sasaran yang telah ditetapkan dapat dicapai secara optimal untuk memperbaiki dan 

meningkatkan pelaksanaan kegiatan pengelolaan barang serta pergudangan. 

3.  Evaluasi 

 Yaitu serangkaian prosedur untuk menilai kegiatan pergudangan yang meliputi penerimaan, 

penyimpanan dan pendistribusian untuk memperoleh informasi tentang keberhasilan 

pencapaian tujuan, aktifitas, hasil dan dampak serta biayanya yang dilakukan dengan 

membandingkan antara kenyataan dengan standar atau yang diharapkan. 
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LAMPIRAN  

a. Buku Induk 

b. Kartu Stok 

c. Formulir Harian Penerimaan Barang 

d. Formulir Harian Pengeluaran Barang 

e. Formulir bukti barang masuk (SBBM) 

f. Formulir bukti barang keluar (SBBK) 

g. Formulir Laporan Bulanan  

h. Formulir Stock Opname 

i. Formulir mutasi barang  

J. Formulir pemusnahan barang  
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Memahami alur logistik 

SUPPLIER    TRANSPORT 

 

 

 

 

PENYIMPANAN 

 

 

 

 

 

TRANSPORT     

DISTRIBUSI 

 

MEKANISME PENERIMAAN BARANG 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DONATUR 

MANAGER 

GUDANG 

STAFF 

GUDANG  GUDANG 

FUNDRAISING  
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MEKANISME PENGAMBILAN BARANG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIV. 

PROGRAM 

MANAGER 

GUDANG STAF GUDANG 

 GUDANG 
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Flow Chart Penerimaan Barang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

Penerimaan barang 

melalui fundraising 

Melalui Front Office 

(Datang Langsung) 
Melalui MDMC 

Seluruh Penghimpunan barang di laporkan ke 

manager gudang melalui Berita Acara 

Penerimaan Barang 

Staf gudang memilah barang terkait layak 

dan tidaknya serta exp. penggunaan 

Kontrol Barang gudang di lakukan Setiap 1 pekan sekali 

untuk melaporkan kondisi gudang pada Manager 

Gudang / Stock Opname 

Staf gudang menata barang pada Gudang 

Kemanusiaan 

Closing Bulanan 
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Flow Chart Pendistribusian Barang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pemohon Program Lazismu Disposisi Manager 

Disposisi Di Terima Oleh Manager Gudang  

Staf gudang memilah barang atas dispo 

Manager Gudang 

Program mendistribusikan Barang menggunakan Berita 

Acara serah terima 

Staf gudang Menandatangani Berita 

Acara  Serah terima dengan Program 

Penerima Manfaat 


