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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS, DAN TEKNOLOGI

INSTITTIT SENI INDONESIA PADANGPANJANG

Persturafl Prcsiden Nomor 189 Tahun 2024 tentsng K€menterian Pendidikan Tinggi,

'ffi
I

Biro ParancanraD, Sumbar . Manusia, dsr tlmum

Sains, dan T
Meoahami tata cara pelstousahaan barang milik negara

lainNAMA SOP Kcbutuhsn drri I ni1t'rulan

PemrerfANRB Nomor 35 Tshun 2012 t€rfln8 Pedomsn Pco,'nsuoan Standai
Operasionsl Pros€dur Adminisbasi Pem€rintah

2 Memaharli Pelaturan ierksit pedoman pen),usunan stsndar operssional prosedur

3 Perstursn Menleri tuset, Teknologi, dan Pendidikm Tinggi Nomor 59 Tahun 2016
Gntan8 Pelayanan Publik di K€menterian Ris€! Teknologi, dan Pendidikan Thggi

3 MenSetahui tugas dan flmgsi Sistem dan Prosedur

4. Perduran Mcnt€d Kcuslgan Nomo. I 8 I /PMK.06/20 16 tentrnS Penatausshaan

Barsng Milik Neg8r8
Mem8hani pqarursn terksit pelaysnan publik

5 Permenristekdikti Nomor 7l Tahun 2017 tcntrng Pe&mm Panyusunan Peta Proses

Bisnis dan Standsr Op€rasional Proscdur di Lingkungao Kement€rian Rk€t,
Teknologi, dsn Pendidikan TinSgi

5 Memaharni pedoman peagelolaar peningkstan kualiros pelayanan publik

6 Perm€ndikbu&ist€k Nomor l0 Tahun 2022 tentang Organisssi dsn Tata Kcrja
lnstitut Scni lndonesia Padsngpsnjang

6. Mampu mengoperasikan komputer

I SOP Pengelolaan Bamng Milik Negara l.
2 Ja ngan lnt€met

pemantauan

alan baikevaluali sistem dan

ankan dengan

tidak
Disimpan sebagai dara elektronik dan manual
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Standar Operrsional Prosedur (SOP)
Urit lnstitut Seni lndonesia Prdangpanjang

Usulan Pengadaan Kebutuhsn dsri Unil Kerja lain

Unit Kerja Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Kasubag Umum

PSDMU
Pengelola BMN

Unit
Perencanaan

Kelengkapan Wlktu Output
Ket

Menerima daftar kebutuhan barang-barang

baru dari pimpinan Unit
kerja/Fakultas/Prodi/LJPT

2 Memilah antara Barang Habis Pakai dan
Barang Aset Tetap serta mensortir barang
yang tidak eflsien

3 Mengklasifi kasikan masing-masing barang
ke golongan Barang Habis Pakai (Belanja

Barang "52"), dan Barang Aset Tetap
(Belanja Modal "53")

4 Mencatat usulan daftar Barang Aset Tetap

Mencatat usulan daftar Barang Aset
I-ancar/Barang Habis Pakai/Barang
Persediaan

6 Mensortir barang-barang yang tidak efisien
dar. yang urgent

,7
Melaporkan hasil klasifikasi jenis barang

berikut barang yang efisien kepada

Kasubag Rumah Tangga dan Perlengkapan

Menyampaikan kedua daftar Barang

tersebut (Barang Aset Tetap dan Barang
Habis Pakai) ke unit Perencanaan untuk
diusulkan di pengadaan barang tahun

depan.

Daftar
kebutuhan

barang

Daftar
kebutuhan

barang

5 menit

3 menit Kategori
Daftar Barang

5

Kategori
Daftar Barang

4 jun

I jam

I jarn

3 jam

5 menit

5 menit

Catatan usulan

daftar barang

Daftar Usulan

Barang

Catatan sortir
barang

8

Alat
Tca.p?

Ya Tidak

I

I

Catatan sortir
barang
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