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Mernahami Peraturan terkait pedoman p€nyusunan standar operssional prosedur

NANTA SOP Pcncallt n Pen Ba Pcrscdiaro

I

PerneoPANRB Nomor 35 Tahu 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasional Prosedur Adn nishasi Psmerintsh
2 MensEtahui tugas dan fungsi Sistem dan P(osedur

3
Peratura.n Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan TinggiNomor 59 Tahun 2016

tentanc Pelavanan Publik di Kementerian RiseL Tekroloci- dsn Pendidikan Tinsci
3 Memahami p€raturan terkait pelayanan publik

4
Peraturan Menteri KeuanganNomor l8[/PMK.06/2016 tentang Penatausahaan

Barang Milik Negara
4 Memahami p€doman p€ng€lolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

5

Psrmcnrist€kdikti Nomor 7l Tshun 2017 lefliang Pedoman Pen)tsunaa Peta ltos€s
Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di LinSkungan Kementedan fuse!
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5

6.
Pemendikbudristek Nomor l0 Tahun 2022 tefltlng Organisari dsn Tata Kerja
lnstitut Seni Indon€si8 Padanponjang

I SOP Pengelolaan Baraog Milik Negara I

2 Jaring8n lnl,emel

pemantauan

alan baikevalussi sistem dan

dengan

tidat
Disimpan s€bsgai data elekbonik dan manu8l
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Praruran Pr€sid€o Nomor 189 Tshun 2024 tcntrng Kfilcrltsriso Perdidika! Tinggi,
Sains dan Teknoloci

)

Marnpu mengoperasikan komputer.
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Utrit Keria Pelaksatr8 Mutu Baku

K€tNo. Uraian Kegiatan
Plmpioan Uoit

KcrJs/Ju rusrn/Prodi/
UPT

Krsubrg,
UEum PSDMU

Opcrrtor
Pcrlcdir|tr/Petugrs

Gudrtrs
Kelengkspan Waktu Output

Mengisi formulir permintaan barang habis pakai,

dan diserahkan ke Kasubag Umum PSDMU

Menerima formulir permintaan barang dari
pimpinan unit kerja,4urusan/ProdiAJPT

Menyiapkan barang-bamng permintaan sesuai isi

formulir permintaan barang yang sudah di
tsndatangani oleh Kasubag Rumah Tangga &
Perlengkapan

Mencatat data barang-barang yang didistribusikan
ters€but di aplikasi penediaan pada trsnssksi habis
pakai, dan mendishibusikan barang-barang tersebut

ke pihak yang telah mengisi formulir permintaan

barang tersebut,

Formulir
Permintaan

l5 menit

30 menit

l5 menit

2

3

I

5

Memedksa untuk menyari[g permintaan baik item
dan jumlahnya sesuai stok yang tersedia di gudang

habis pakaiiATK. Apabila permintaan barang

tersebut dilolak maka formulir dikembalikan untuk
direvisi

Jika formulir tidak dikembalikan, maka formulir
permintaan barang tersebut diteruskan ke pihak
petugas Cudang

men56

45 menit

Aplikasi
Penediaan,

Formulir
Permintsan

Barang

Scsuri
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Stltldsr Opcrrsiotrrl P]osedur (SOP)
Utrit Sub. Brgirn Umum PSDMU
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