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Biro Perencanaan, Sumber Daya Manusia, dan Umum NAMA SOP Pencatatan Penerimaan Barang Persediaan

. |Peraturan Presiden Nomor 189 Tahun 2024 tentang Kementerian Pendidikan Tinggi, | 1. |[Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur
Sains, dan Teknologi
2. |PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar 2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
3. | Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016 3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik
tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
4. | Peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang Penatausahaan 4. [Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik
Barang Milik Negara
5. |Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses | 5. |[Mampu mengoperasikan komputer
Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

6. |Permendikbudristek Nomor 10 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Institut Seni Indonesia Padangpanjang

1. [SOP Pengelolaan Barang Milik Negara 1. |Komputer/Laptop
2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik
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Standar Operasional Prosedur (SOP)
Unit Sub. Bagian Umum PSDMU
Pencatatan Penerimaan Barang Persediaan

Unit Kerja Pelaksana Mutu Baku
" Operator
No. Uraian Kegiatan Operator Modul Kasubag Ket
Kesluses Umum PSDMU Persediaan/Petugas | Kelengkapan | Waktu| Output
Gudang
1 |Umum PSDMU Faktur Barang,| 3 jam
| —— e |
3 ‘Menerima barang dan dokumen y;g dlserahkam 3 jam o
|oleh Operator Modul Komitmen JI
| 3 |Kasubag Umum PSDMU memeriksa apakah sesuai 7 | 3jam| T
|spesifikasi barang antara dokumen dan fisik barang,
apabila tidak sesuai maka dikembalikan ke pihak |
Operator Modul Komitmen, tetapi apabila sudah *
sesuai maka barang dan dokumen tersebut '
diserahkan ke Operator Persediaan/ Petugas Gudang
4 ‘Opie;éib'r Persediaan/ Petugﬁs Gﬁdanighmene;im%ai. Erang & 3 jam N
barang dan dokumen dari Kasubag Umum PSDMU L_J Dokumen '
5 ﬁé_tagas Gu_d_ang yang sekaliﬂgus- sebigai operatbr Fp_]ikaﬁ- SjarTl'_]jokumén I |
aplikasi Persediaan mencatat barang masuk tersebut| ‘@ |Persediaan, Persediaan
sesuai dengan fisik dan dokumennya. \Data berupa
‘ J'dokumen | |




