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Memahani tata c€ra p€natausahaan barang milik negara

NAMA SOP

l.

2 Perm€nPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentsng Pedomal Pen}l]sman Standar
Opensional Pros€dur Administrasi Pcmerintah

2. Memahami Peratu.an terkait pedoman penlusunan standar operasional prosedur

3 Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
tentang Pelayanan Publik di Kementerian Ris€t, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

3 Msnget8hui tugas dan fungsi Sistem dan Pros€dur

4. Peraturan Menteri Keuangan Nomo. I 8 I /PMK.06/20 I 6 tentsnS P€nat&usahaan

Bamng Milik Negam

4. Memahami peraturm tqkait pelayanan publik

J Pemenriskkdiki Nomor 7 1 Tahun 20 I 7 tentang Pedoman Penyusunm Peta Proses

Bisnis dsn St8nd8 Op€rssional Pms€dur di Lingkungar Kementerian Ris€t
Teklologi, dan Perdidikan Tinggi

5 Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

6 Permsndikbudristet Nomor l0 Tahun 2022 tentang Or8arisasi dan T8t8 Kerja
Institut Sgr|i Indon€sia PcdsnSpanjang

6. Marnpu mengopemsik@ komputer
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Sa.odrr Op.r.iiolrl Pro.cdrr (SOP)

Unlt lrlaitlt S..i hdotr.!|. P.d.rgptj[g
P.hpor.D 8MN Scm.sa.ni d.dra.u Trluo.tr Tl.glrl UAXPB lst P.d.tr8p.rr.!t

K.p6h Biro mcnginrEuksikan I(.asubtr8 Umum
PSDMU untuk mcmpcEi.pkan t polin BMN

l0 menit

l0 menil Catatan

Semester-an dar/atau Tehunan.

2

.t

l Operator As€t Tatap mcngumpulk& scmua terkas
BAR Inlem.l As€t T.tlpCLP dari lwrl bulsr
pcriode Semcsler/Tahun tcBabrt

perslarlan

Lspomn

Ncraca
Pcrs€dias,

P€rsediaan

Mcrekrpitul&si dan mencstel s€mua data Eensaksi

Barang Milil Nctlrr p.da split si As€t T€t p
pcriode pelaporan t 6ebut khususnya transahi yang

bclum tergatrt suu tslnlalsi yang marnerluksn

Memedksa s€mur datt tralssksi BMN, sp6klh sda
yrnS terlewatkan atru tidak.

6 Berkoord inas i

untuk menympaikan sumb€r Bclanja Modd }!ng
belum diterima olch pihak Aset Tetrp sebelumnya.

7 Bc*mrdinrsi dcntsn pih.l pctuga3 opcrrtor
Pers€diaan untuk mcmerilsa kcmboli dltt borsng
habis pslai di .plilssi s€lsna p.riod. bcrhngsung
dan rrengirimkrn ADK n}! ke A3et Tctlp untuk
pcriode Scmcstcron drn^tlu Tshunan

MeElonsiliasilcn dat! bar&g pdsedirsn antarr di
&plikrsi Aset Tctrp dcnSai .plilosi Pcrscdi0rq
spobih ad! dlh pcrsedis!tr yrng l(.liru n ka
dilstutrll khiifiksi drn rcvisi di pihrt Ffutrs
gud.ng ATK

Dokumen
SP2D &
Pendu-

tuoS lain-

30 menil

4 ja'n Re*apitulasi
Dati

I jam

.10 menit SP2D

l5 meoil

5

Rekspi-
tulasi Data

I 5 menit Neraca
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[ioit K.rjr P.hL!.nr Muru Brktr

(lrri.o Kcgirtrn
Krbiro PSDMtI

Krsrbag
Umum PSDMU

Oparator A!.t
T.a.p

Oparrtor
Pcri.dhatr Op.rrtor GLP

Raktor/ Kurlr
Pengguo{ Banng

Kel.Ig-
kp.I Outpul

Ket

Kssubog Umum PSDMU menginstrutsik n
Operator Aset Trtrp untuk mempersiepkan bcrtls-
barkrs sebagsi bahan penyusunan laDoran BMN IL
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Memeriksa kembali semua crtstsn trnslksi ssat

letsp ,rrlg terjadi sclanu periode hpor.tl tr'3€bul,
drn mencetil format formst lapon dlri aplil8i

Jjam Formal
t porsn Aset
Tctsp

I

trFx)ran
BMN

5 menit

Asct Tctrp unluk kcp.ntingan laporur BMN
Serncatcrsn &n/et!u Tahutr!tr

l0 Mcnyenhksn lspoEn BMN le l&subog Umum
PSDMU untuk terlebih dahulu

ll Apabila data sudah valid menuru( Kasubag Umum ll5

PSDMU mr*! hpor.n BMN lersebut
dilekonsiliasikan dcnS8n pihlk GLP

l2 Apabils dlts alutr sset t tip psda Ner.c, CLP tidsk
salna dcngrn Nanca asat tclrp fuet Tctrp, makr
dilakuksn revisi d8tn pad. pihak oprstor As€t Tet p

ll Memburt suiat Bsrit! Ac{Ir Rekonsiliosi intemd
periodc SemestcEr/Tahuun, srtim Asrt T€tap

dcng.n GLP F. p€riode bulrn ters.but, dln
ditudrtrngani olch kcdu. b.hh pih*

t4 Mcnyerahk D sunl Barits Acnrf, Rekonsili8i
int€mal tcBebul te Kasubbat Umum PSDMU untuk

drn dituds@nrani.
t5 Apabila 8da dlta ys.g keliru, Kasubbdg Umum

PSDMU meng€lnbalikln BAR intcrnal teIsebut ke

pihsl opcolor As€t Tetsp untul dipertdili.

t6 Venandslangri BAR inlemal Aset Tctap-CLP

t1 BAR intemal Asct TeISFCLP diarsipkan

IE Membud surat penganlar untuk menyompoilan
Lrporan BMN Semestersn dadalau Tahunan ini kc

l9 Surrl DenSurt . ditrndetang&i olch R.klor s€lakul
Kuesa PcDgguna Blrang
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T.t.p
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P.trgE[!r B.r.trg
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Ur.i.o K.girtro

Utrit X.rir P.hksitrr llut! Brku

K.t
l(.biro PSDMT

Kasubrg
tlmum PSDMU

Opcrrlor Arct
T.trp

Oparrtor
Pcrsedirsn

Op.r.tor GLP
Rcktor/ Kurtr

P.nggura Brrltrg
K.l.ng-
krp.r Oulput

20 Sunt pcngsnlsr yrnt sudlh ditsndstsnSai ol.h KPB,
bcscrts dokumen hporan BMN hinry! disampaik n
L Eselon I

I jam

2t Kcpals Bim mensinstsuksikan lGslbsg Umum

PSDMU untul menSarsiplan seluruh dokum€n

hDoran BMN Sem€slcran drr/atau tahunan

BAR
EkstoFnnl

5 menit

12 K.3ub6t Umum PSDMU menSinstrulsilan operstor

Arel Tetsp untuk mengrrsiplc.r seluruh dokum€n

bponn 8MN Semestcran dldst8u trhuorn.
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