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KEMENTERIAN PENDIDIXAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

INSTITUT SENI INDONESIA PADANGPANJANG

Peratuan Presideo Nomor 189 Tahun 2024 tentang Kementerian Pendidikan Tinggi,

ffi
Biro P€rcncrnraD Sumbcr Mrnusia, datr Umum

t.
Sains, dan

Memahami Perarulan terkait pedomar peryrrsunan standar op€rasional prosedurt.

Pencdiran BuhnanNAMA SOP

2 PermerfANRB Nomor 35 Tahun 2012 tent8ng Pedoman Penlusunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintlh
2. Mengetahui tugas dan fungsi Sistern dan Prosedur

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

3 Memahami pemturan terkait p€layanan publik

4. Memahami pedoEan pengelolaan peoingkatan kua.litss pelayanan publikPeiaturan Menteri Keuangan Nomor 18 UPMK.06/2016 tentsng Penatsusohaan

Barang Milik Negan
Permen istekdilJi Nomff 7 I Tahun 20 I 7 tsnt8ng Pedomm Psnyusman Peta Proses

Bisnis dan Stardar OpeEsional Prosedur di Lhgkungan Kernentedan Riset,

Teknologi, dan Pendidikan Thggi

Mampu mengoperasikan kompuler

6 Pemendikbudrist€k Nomor l0 Tahur 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Institut Seni lndonesia Padangpanjang

6. Memahami klasifikasi jenis belanja ktususnya terhadap belanja barang dan modal

l. SOP Pengelotaan Barang Milik Negara l
2. Jadngan Internst

evaluasisistem

pemantauan

baik
Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Standar Operasional Prosedur (SOP)

Unit lnstitut SeDi lndonesie Padangpanjeng
Pehporan Berrng Persediaan Bulansn

Mutu BakuUnit Kerja Pelaksana

Wsktu Output
KetOp€r8tor Aset

T€t p
Kasubag Umum

PSDMU
KelergkrpsnNo.

Operator
Persediaan/Petugas

Gudens

Uraian Kegiaten

I ADK20 Hari kerja

20 Hari kerja ADK2

Mencatat semua setiap transaksi masuk dan keluar

barang-barang habis pakai yang ada di gudang ke

dalam Kartu Barang Persediaan dan aplikasi
Persediaan.

Membukukan/mengarsipkan dokumen yang

diterim4 dan doktmen hardcopy hasil dari entri
dsta di aplikasi Persediaan

l5 menit

Merekonsiliasikan data bamng persediaan, apabila

ada data penediaan yang keliru maka dilakukan
klarifikasi dan revisi di pihak petugas gudang

5 menit ADK,
Data

rekon

5

6

I jarn

Form Barang
Keluar &
Masuk

30 menit

Apabila data Persediaan dan Aset Tetap sudah

benar, maka dilaporkan ke Kasubag Umum PSDMU

Memeriksa hasil rekonsiliasi data Barang Persediaan Data aplikasi

7 Apabila data Persediaan masih ada yang kurang

entri, maka laporan dikembalikan ke pihak Operator

Penediaan, dan dilakukan revisi data kembali.
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3 lBerkoordinasi dengun ope-tor esit Tetap lapx

l

lO menit

3 ,*lt lN"racal

-l

-1
4

Memberikan paraf pada laporzn hardcopy Neraca
Barang Persediaan dan taporan Penediaan
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