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KEMENTER,IAN PEIIDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

INSTITUT SENI INDONESL{ PADA:{GPANJANG

Peratu an Presiden Nomor 189 Tahun 2024 tsntang Kement€riar Pendidikan Tinggi,

Biro Pcrc Sumber dao tlmum

l.
Sains, dan

Memahami Persturan terkait p€doman penyusunan standsr operasional pros€dur

hesil Perol.hsn BMN't'Acet ata

l.

NAMA SOP

Mengstahui tugas dan fimgsi Sistem dan ProsedurP6m€iPANRB Nomor 35 Tahun 2012 leotang Pedoman Penyusunan Standar

Operssional hos€dur Adoiristrasi Pen€rintah
3 Memahami peraturan tE*ait pelayarDn publikPelaruran Mentfii Rise! Tetnologi, dan Pendidikar Tinggi Nomor 59 Tahun 2016

t€ntang Pelayanm Publik di Ksmenteriar fus€t, Teknologi, dan Pendiditan Tinggi
4 Monahami pedomon pengelolaan peningkatao kualitas pelayanan publik4. Peratu.m Mente{i Keualgao Nomor l8l/PMK.062016 tentang Penatausahasn

Barsng Milik Negara

5 Marnpu mengop€rasikan komputet5 Pfineffist€kdikri Nomor 7l Tahul 2017 t€ntug Pedornsn Pen,Trsunan Pets Pros€s

Bisnis dan Sta[dar Operasiotral Prosedu di LingkunSan Kementeriao Riset,

Teknlogi, dm Pcndidikan Tinggi
Permendikbudristek Nomor l0 Tahun 2022 tentang OrSanisasi dan Tals Keda
Institut Seni Indonesia PadsnSpanjmg

SOP Pengelolasn B8r8n8 Milik Negar8
1 Jaringan lntcmct

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

evaluasi sistem dan

rot pernantauan

tidal baik
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Strodar Opcraslonal Prosedur (SOP)
Uoit ln3titut Scnl Indotresia Prdatrgprojang

Pesdistribusirn A3et Tetsp Hssil Perolehrtr BMN

2

3

Menginstruksikan petugas BMN untuk
mempersiapkan Label Barang Milik
Negara hasil dari pengadaan barang

modal

Menyiapkan data BMN yang akan

dibuatkan label nya

Memasukkan data kode BMN, NUP
BMN, merk, keterangan, tahun
perolehan, dan kode ruangan BMN
tersebut atan didistribusikan ke dalam

mesh l,able agar dapat dic€tlk

Mengumpulksn barang-b&rang ters€but

b€rdasarlon klasifikasi jenis dsn
peruntukannya agar dapat lebih efisien
penempelan label nya

5 Penempelan label BMN dilakukan

Memb€ritahukan kepada pimpinan unit
kerja/fakultayprodiruPT untuk
mengambil BMN yang siap pakai

Membuat surat Berita Acara Serah

Terima BMN untuk pimpimn unit
keda/fakultarprodi JPT sesuai item dan

kuantitas barang yang akan

didistribusikan

5 menit

4jam

I jam Catatan

5 jam

5 jam Label

5 menit

l5 menit BAST
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Mutu BrkuUnit Kerja Pelaksana

Ka.Biro PSDMTJ Kelergkapan Wsktu Output
KclPeDgelols

BMN

PiDpitrrtr Utrlt
Kcrjs/frkulhs/Prodiru

PT

No. Ur8irtr Kegiatsn Kasubag Umum
PSDMU

CatatanData BlttN

Catatan
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Catatan BMN
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Melaporkan surat BAST ters€but ke
lksubsg Umum PSDMU untuk
diketahui dan ditandatangsni sebelum

penyerahan barangnya

Apabila ada kekeliruan dalam hal dats

maupun isi sur8t BAST, maka dikoreksi
kembali ol€h Pengelola BMN

Ya
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FAST- -T
3 menit

2 jam

5 menit

5 menit

l5 menit

1-

BASl'

BAST

BASI'

BAS'l'
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t0 Pimpinan atau wakil pimpinan unit
kerja/fakultaJpmdi/tJPT menerima
banng beserte surat BAST untuk
ditandatangani dan surat tersebut

diserahkan kembali ke petug&s BMN

lt Pengelola BMN menerima kembali sumt

BAST dari pimpinan unit
kerja/fakultadprodi/UPT untuk
dilaporkan ke Kabiro PSDMU

t2 P€ngelola BMN melaporkan surat BAST
ters€but ke Kabiro PSDMU dan

menandatanganinya

ArsipPengelola BMN mengarsipkan berkas

sural BAST tersebul di Kasubag Umum
PSDMU, dsn rangkap ke-2 nya untuk
pihak unit kerja,/faku ltaVprodiAlPT yang

telah men€rima BMN ters€but.
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