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KEMf,NTERIAN PENDIDIKAN TTNGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

INSTITIIT SENI INDONESIA PADANGPANJANG

Peraturon PrEsiden Nomor 189 Tahun 2024 tentang Kcm€nterian Pendidikan Tinggi,
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Memahami Peraturan terkait pedoman penyusun& standar operasional prosedurL

NAMA SOP PcrscdisooR.rlisrsi

PenuenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tent8ng Pedomsn Pen),usunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

2 Meng€t8hui tugas dan fungsi Sistern dan Prosedur

Perat[rar Menteri Ris€t Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tshun 2016
tentaDg P€layanan Publik di KemeDterian Rise! Teknologi, dan PendidikaD Tinggi

3 Memahami p€raturan tCkait pclayonan publik

4 Persruran Menteri Keuangan Nomor l8I/PMK,06/2016 tentsng Penatausshaan

Barsng Milik Negara
1 Memahami pedoman pengelolsan peningkar4 kualiras pelayanan publik

5 Pgtnenristekdikti Nomor 7l Tahun 2017 teflhng Pedomsn Penyusunan Peta Pros€s
Bisnis dan St8ndar Operasionsl Prosedu di Lingkungan Kementerian Rise!
Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

5 Mampu meogoperssiksn kompuGr.

6 Pfinendikbu&istek Nomor l0 Tahun 2022 tentsng O.ganisasi dan Tars Kerja
hstitut Scoi Indon€sia Padsngpanjsng

SOP Pengelolaan Barang Milik Negara l
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Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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ShDdrr OperssiotrEl Proscdur (SOP)
Uoit Sub. Brgi.r Umum PSDMU

Rcrlfursi Pcngrdrar Bsrsng Persedirsn

tlnit Kerjs Pelaksa[, Mrtu Bsku
No. Urrisn Kegiatar Pctugrs Gudsrg

Persediaan
Kasubeg Umum

PSDMU
Ks. Biro PSDMU

Pcjsb.t Pctrgrds.n /
ULP

Kelengkrprn Wrktu Output
Ket

Melaportan keadaan stock barang
persediaan yang harus segera dipenuhi
kembali ke Kasubag Umum PSDMU
dalam bentuk daftar barang beserta

kuantitasnya

I 15 menit Daftar kebutuhan

barang persediaan

Daftsr kebutuhan

barang persediaan,

DIPA.

30 menit

Daftar kebutuhan

barang persediaan,

DIPA.

3 menit Surst usulan dan

estimasi biaya

Surst usulan dan

estimasi biaya

I jam

Data stock bamng
persediaan

2 Memeriksa kebutuhan barang yang dibuat
oleh p€tugas gudang sesuai dengan

anggaran yang tersedia d&lam DIPA tahun

anggaran berjalan

Daftar kebutuhan

barang persediaan,

DIPA.

3 Mcmbuat surat usulan pengadaan barang
p€rsediaan dan estimasi biaya kebutuhan

barang persediaan yang dibutuhkan untuk
diusulkan

4 Surat usulan dan RAB/Estimasi biaya

tersebut diserahkan kepada Kabiro
PSDMU untuk dievaluasi

Ya Memo validasi
Ksbaku, dan Surat
usulan dan esimasi
biaya

Surat usulan dan RAB/Estimasi biaya
diserahkan ke ULP/Pejabat Pengadaan

untuk diproscs sesuai ketentuan yang

berlaku

Memo validasi
Kabiro PSDMU, dan
RAB usulan
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