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KEMENTERTAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

INSTITUT SENI INDONESIA PADANGPANJANG

Blro Pcr€ncstrmn, Sumber Dsyr Mrtrusis, drn Umum

Peraturan Pr€siden Nomor 189 Tahun 2024 tentang Kementerian Pendidikan Tinggi,l.
Sains, dan Tekno

Usulsn Pcng8dmtr Berrtrg Aset Tetrp drri Unit Umum PSDMU

Memahami Peraturan terkait pedoman penyusunan standar operasional pros€dur

NAMA SOP

L

2. P€rmenPANRB Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penwsunan Standar

Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah
2 Mengetahui tugas dan fungsi Sistem dan Prosedur

3 P€raturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pcndidikan Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
tentang Pelayanan Publik di Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

3 Memahami peraturan terkait pelayanan publik

4
Peraturan Menteri Keuangan Nomor l8l/PMK.06/2016 lentang Penatausahaal BMN

Memahami pedoman pengelolaan peningkatan kualilas pelayanan publik

5 Permenristekdikti Nomor 7l Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses

Bisnis dan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset,

Teknologi, dan Pendidikan Tinggi
5 Mampu mengoperasikan komputer

6 Permendikbudristek Nomor l0 Tahun 2022 tentang Organisasi dan Tat8 Kerja
Institut Seni Indonesia Padangpanjang

Memahami klasilikasi jenis belanja khususnya terhadap belanja barang dan modal

I SOP Pengelolaan Barang Milik Negara I Komputer/Laptop

2 Jaringan Intemet

baik
pemantauan

tidakevaluasi sistem dan

P Disimpan sebagai data elektronik dan manual
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Standar Operasional Prosedur (SOP)

Unit Sub. Bagian Umum PSDMU
Usulan Pengrdaan Barsng Aset Tetap dari Unit Umum PSDMU

Urit Kerja Peleksana Mutu Baku
No. Kesubag Umum

PSDMU
Pengelola BMN Unit Perencanaan Kelengkapan Waktu Output

KetUrsian Kegistsn

5 menit

6 jam

2 jam

Rencana

Anggaran

Catatan

kebutuhan

Aset Tetap

Klasifikasi
Kebutuhan

Aset Tetap

Melaporkan dan menyerahkan data usulan

barang-barang tersebut ke Kasubag

Umum PSDMU untuk diperiksa

5

6 Menerima data laporan dari petugas BMN

3 menit

5 jam

2 jam

5 menit

3 menit Koreksi RAB

Rencana

Anggaran

Biaya

menganalisa kebutuhan barang aset tetap

unit umum PSDMU
2 Mendata keperluanAebutuhan barang-

barang aset tetsp yang telah diinstruksikon
oleh Kasubag Umum PSDMU

3

4

7

Mengklasifikasikan jenis-jenis barang aset

tetap sesuai dengan keperluannya, yaitu:

l) Meubelair, atau 2) Alat Pengolah Dat4
atau 3) Sarana Gedung, dll.

Memberikan estimasi biaya masing-

masing item barang ters€but

Mengkoreksi apabila ada yang keliru
maka dikembalikan k€ petugas BMN

8 Menandatangani usulan barang tersebut

dan meneruskannya ke Pimpinan Unit
Perencanaan untuk diusulkan sebagai

anggaran pengadaan barang aset tetap
(belania modal) di tahun depan

9 Menerima usulan barang aset tetap dari
Kasubag Umum PSDMU

Catatan

kebutuhan

Aset Tetap

Daftar Satuan

Harga

Rencana

Anggaran
Biaya

Rencana

Anggaran

Biaya

RAB dan

Koreksi

Usulan RAB

sulan RAB 3 menit
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