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Peraiuran Presideo Nomor I 89 Tahul 2024 t€otang Kernente.ion Petdidikan Tin88i,
Sains. dan T
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Mernahami Peraturan terkait pedoman penlusu.an standar operasional prosedur

NAMA SOP

l.

2 PeflTnPANRB Nomor 35 Tshur 20 I 2 teotang Pedoman Penlusunan Standsr
Oper8sional Prosedu, Adtninistrasi Pemerintah

Mengetahui tugas dan fungsi Sisiem dan Prosedur

3 Peratulzn Ment€ri fus€t, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor 59 Tshun 2016
tentang Pelayarsn Publik di Kementerian fus€t, Teknologi, dan Pendidikrn Tinggi

Memahami Fraturan terkait pelayanaa publik

Pcraturan Menteri KeuarganNomor l8l/PMK.06/2016 lentang PendalsslEsn
Barang Milik Negara

4 Memahami pedoman pcngelolaan peningkator kualitas p€layanan publik

Permen istekdikti Nomor 7I Tahun 20I7 tcntsng Pedoman Penwsunan Peta Proses
Bisnis d8n S&ndar Operasional Prcsedur di Lingkung$ Kementeriu fus€!
Teknologi, don Pendidikrn Tinggi

5 Mampu mengoperasikan komputer.

Pednendikbu&istek Nomor I 0 Tshur 2022 tentrng Organisasi d8n Tata KerjE
PadsngpsljangInstitut Seni Indonesia

6 Memahami klasifilasi jeais belanja k{rususnya tftadap b€lsrja borang dan modal

I SOP PenSelolaan Barang Milik Negara I

2 2. Jaringan Intemet

evaluasi sistem dan

tnl pemantaus.n

tidal baik
Disimpan sebagai dara elektronik dan manual
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Strndrr Op.r.liotrsl Prolcdur (SOP)
Unil Umun PSDMU

Urul.n PcnSrdran Xcbutuh.tr Brrrng Pcr$dirrn drri Unit Rl!mrh Trl|gg! & P.rlcrSLrp.n

Mutu BtkuUnit Kerje P.hksrns

[Jnit Perencrnasn Keler!gksprn Wrktu Output
KetNo. Urrirn Kcgietsn Kasubaf Umum

PSDMU
Petuga8 Gudrng

Pcricdisrn

2

Menginstruksikan p€tu8as gudsng barang
persediaan untut mendara kebutuhon barang

habis pa&ai yang rkiranya untuk rahun d€par!
bail berupa ATK, barang habis pakai

keperluan kebenihaq barang hsbis pakqi

kep€rluan rumah tangga, obar-obalsn klinik
Oagi klinik ISI Padangpanjang), dan bar.ng
oetakan blanko

Mendata kep€tlua&tebutuhan bsrang-barang
yang telah diinstrukikan ol€h Kasubag Rumah

Tangga & Perlengkap8n

5 menit

4 jam

2 jarn

4j*n

Meagklasifikasikan jenis-jenis barang
penediaan sesuai dengan keperluannys, yaitu:
l) Kebutuhur barang Alst Tulis Karltor, 2)
Kebutuhan barmg rumah tangga, 3)
Kebutuhan obal-obstan klinik, 4) Kebutuhan

barang cetakan blanko

Membsrikan estimasi biaya masing-masing

item bardrg tersebut

5 Melapo*an dsn meoycrahkan dsla usulan

barang.barang ters€but ke Kasubag Rumah

Tangga & Perlengkapm untuk diperiks8

Menerima dara laporan dari petugss gudanS

banng pers€diaan

Mengkoreksi apabila ada yang keliru maka

dikembalikan ke p€tugas gudang batanS

3

'7

I

Danar kebutuhan
barang

Dala rekapitulasi
pengeluaran bamng
p€tlediaan

Daffar kebutuhan

barang

Klasifilosi
kebutuhan barang
persediasn

Rencan AnSgaran

Biaya

Usulan, & Daftar
harga barartg

persediaan

4

6

Klasifikasi
kebutuhan banng
persediaan

5 menit

persediasn

Menandatangani usulan barmg ters€bul d8n

maneruskannya ke Pimpinan Unit Percncanasn

untuk diusulkan sebagai anggaran pengadaan

barang persediaan di taiun depan

Pimpinan Unit P€reocanasn menerima usulan

barang persediaan dari Kasubag Rumah

Targga & Perl€nglGpan

3 menil

3 menit

I "-rifu",r"r A o"n- J
harca bareno
p"tfui-n -

2 jarn

I


