KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

INSTITUT SENI INDONESIA PADANGPANJANG

Biro Perencanaan, Sumber Daya Manusia, dan Umum

. |Peraturan Presiden Nomor 189 Tahun 2024 tentang Kementerian Pendidikan Tinggi,
Sains, dan Teknologi
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NAMA SOP Pendistribusia Aset Tetap hasil Perolehan BMN

1. [Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional prosedur

. |PermenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2. |Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

. |Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

3. |Memahami peraturan terkait pelayanan publik

. |Peraturan Menteri Keuangan Nomor 181/PMK.06/2016 tentang Penatausahaan
Barang Milik Negara

4, |Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualitas pelayanan publik

. |Permenristekdikti Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses
Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset,
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5. |Mampu mengoperasikan komputer.

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

. |SOP Penaclolaan Barang Milik Negara

1. [Komputer/Laptop

2. |Jaringan Internet

Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pelaksanaan pemantauan dan
evaluasi sistem dan prosedur tidak dapat berjalan dengan baik

Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Standar Operasional Prosedur (SOP)
Unit Institut Seni Indonesia Padangpanjang
Pendistribusian Aset Tetap Hasil Perolehan BMN

Unit Kerja Pelaksana Mutu Baku
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1 |Menginstruksikan petugas BMN untuk 5 menit
mempersiapkan Label Barang Milik
[Negara hasil dari pengadaan barang| ,
modal ' _ |
| 2 Mernyiapkan data BMN yang a.karli DataBMN | W4jamTC.atatan
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3 |Memasukkan data kode BMN, NUP| 1 jam|Catatan
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‘mesin Lable agar dapat dicetak ‘
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Mengumpulkan barang-barang tersebut j 5 jam|Catatan
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Terima BMN untuk pimpinan unit 3
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8 Melaporkan surat BAST tersebut ke
Kasubag Umum PSDMU  untuk
diketahui dan ditandatangani sebelum

penyerahan barangnya

Apabila ada kekeliruan dalam hal data

maupun isi surat BAST, maka dikoreksi‘
!kembali oleh Pengelola BMN
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10 Pimpinan atau wakil pimpinan unit BAST 2”js[m‘ RN
\kerja/fakultas/prodi/UPT menerima| ‘ ‘ ; .
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‘,ditandatangani dan surat tersebut L ' ‘ !
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" 12 Pengelola BMN melaporkan surat BAST| BAST 5 menit,
tersebut ke Kabiro PSDMU dan| *'-] | ! | ‘ |
|menandatanganinya ‘ :

13 |Pengelola BMN mengarsipkan 'beﬁas‘ !BTST o "W"nie?it‘;\@" h
surat BAST tersebut di Kasubag Umum 3 ' ‘

\PSDMU, dan rangkap ke-2 nya untuk‘ L___} @ | i ‘ ‘

pihak unit kerja/fakultas/prodi/UPT yang ‘

‘telah menerima BMN tersebut




