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DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-undang Nomor 1 Tahun 2004 tanggal 30 April 2008 tentang Perbendeharaan Negara;

2. Peraturan Pemerintah nomor 27 tahun 2004 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/daerah;

3. Peraturan Menteri Keuangan nomor 97/PMK.06/2007 tentang penggolongan dan Klasifikasi Barang Milik Negara;

4. Peraturan Menteri Keuangan nomor 181/PMK.06/2016 tentang penatausahaan Barang Milik Negara;

5. Keputusan menteri Agama RI nomor 168 Tahun 2010 tentang pedoman penyusunan SOP di lingkungan kementerian Agama;

1.SMA /D3 /S1/MA:;
2. Menguasai operasional komputer;

3. Berkopetensi bidang pengelolaan BMN:
4. Berkopetensi didang pengelolaan barang habis pakai.

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Operator SIMAK Barang Milik Negara 1. Alat tulis
2. Operator Persediaan Aset Lancar 2. Buku Agenda Persediaan
3. Unit Kerja 3. Komputer/Laptop/Notebook
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan, mengakibatkan terhambatnya proses pengelolaan inventarisasi dan proses pelaksanaan dalam menindaklanjutinya.

1. Dokumen;

2. Data Barang Ruangan/DBR; 3. Penomoran
Barang; 4 .Catatan Keluar dan Masuk Barang;

SOP PERSEDIAAN BARANG

PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktifitas Ka Sub . Persyaratan /
F i i i kt Output Ket
Karo AUPK Kabag Umum Bag BMN Pelaksana A dministrasi Keleaghiapan Waktu utpu e




1 ) 3 5 6 g 9 8 9 10
L .:.ma.:rw_” pelaksanaan pendataan barang roz_cw_.‘ 10 Disposisi
nventaris yang dimiliki secara periodik; disposisi
Barang inventarig yang sudah didata o . ‘Ial
selanjutnya &aox.::ﬁ:&%rm: dalam .m&.:: Komputer, pr—
2 dokumen barang E<o=3~._m dan selanjutya printer dan Disesuaikan d
menyusun Kartu Inventaris Barang dan ATK peHams
Ruangan (KIB dan KIR) sebagai alat
kontrol barang inventaris;
) . . ] Dokumen siap
3 Memverifikasi hasil pendataan untuk Laporan hasil 20 untuk ditanda
bahan pelaporan; pendataan tangani
- . Dokumen siap Dokumen yang
4 Verifikasi E.E.m laporan hasil pendataan untuk ditanda 20 ditanda tangani
dan menyetujui; tangani
Dokumen
Melakukan distribusi KIB/KIR ke setiap Dokumen i
5. 120 terpasang di
ruangan; KIB/KIR
) ruangan
& Menerima buku dokumen inventaris sarana Draf laporan 3() Hasil verifikasi
dan prasarana dilaporkan untuk disahkan; buku dokumen
7 Menyetujui buku dokumen inventarisasj Dokumen gm: 15 Uer:m:
" |sarana dan prasarana; verifikasi diparaf
: . Dokumen yang
8 Bukti laporan dokumen Inventaris sarana sudah diparaf 20 : Dutacn ;
" |dan prasarana yang sudah disahkan; ditanda tangani
Pelayanan
dokumen
9. [Pelayanan kebutuhan dokumen, Lemari arsip | Disesuaikan | inventarisasi
sarana dan
prasarana

Keterangan Flowchart "

G
£
\ 4

: Mulai dan berakhir proses

- Proses atau kegiatan eksekusi

. Pengambilan keputusan
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Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik
Negara

Nama SOP

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksanaan :

1.
c:o_msm-c:o_m:m Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaraan Negara
2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan
Barang Milik Negara/Daerah
3.
Peraturan Menteri Keuangan Nomor 83/PMK.06/2016 tentang Tata
Cara Pelaksanaan Pemusnahan dan Penghapusan Barang Milik Negara
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan Kerja :
1. Kementerian Agama R 1. Peraturan terkait
2. Kementerian Keuangan R 2. Petunjuk Teknis terkait
3. Bagian Keuangan 3. Komputer/Laptop

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses Pelaksanaan Penghapusan
Barang Milik Negara tidak dapat berjalan sesuai dengan prosedur yang

berlaku

Prosedur Terlampir :




SUBBAG PANITIA KUASA PENGGUNA PENGELOLA KELENG- MUTU BAKU
NO AKTIFITAS BMN PENGHAPUSAN PENGGUNA BARANG BARANG KAPAN WAKTU OUTPUT KET
BARANG BARANG
1. [Mulai U
2. _ 1 hari SK Panitia
Pembuatan sk Panitia Penghapusan Penghapusan
3. |Menginventarisasi BMN vyang akan __ 1 minggu Daftar BMN
dihapus S = yang akan
dihapus
4. [Memberi penilaian terhadap kondisj / 1 hari Hasil
BMN yang akan dihapus penilaian
5. |Mengubah kondisi barang dalam ‘ 1 hari SIMAK BMN
SIMAK BMN D S
6. |Mengelompokkan BMN vyang akan & 1 hari Daftar BMN
dihapus —+> yang akan
dihapus
7. |Menentukan harga limit BMN yang 2 minggu harga limit
akan dihapuskan
8. |[Membuat surat usulan penghapusan 1 hari surat
BMN ke Menteri Agama selaky <
Pengguna Barang ks
SUBBAG PANITIA KUASA PENGGUNA PENGELOLA KELENG- MUTU BAKU
NO AKTIFITAS BMN PENGHAPUSAN | PENGGUNA BARANG BARANG KAPAN WAKTU | ouTpUT | KET




i Keputusan
17. [Mengirim  Keputusan Penghapusan ) \ 2 minggu vmu T
a
Barang Milik Negara ke Pengguna Sy <NEnap
BMN
Barang
Surat
18. IMenerbitkan Surat Keputusan 1 bulan i
Keputusan
Penghapusan
Penghapusam
19. IMengirim Surat Keputusan 1 minggu o
- Penghapusan
Penghapusan ke Kuasa Pengguna < Qxi
BMN
Barang
i hapusan
20. |Berdasarkan Surat Keputusan L 1 minggu M.m:m M__<_>_A
Penghapusan, melakukan e m“(_z
penghapusan BMN tersebut darj
Daftar Barang Kuasa Pengguna
21 1 minggu Perjanjian
’ enghapusan
Menyusun laporan penghapusan BMN -fi.fIIWD panghap
& BMN
22 2 minggu Laporan
& \
nghapusan
Mengirim laporan penghapusan BMN - Dxi{ .W—’ 1—;} ‘V_f _ M”\_M p
ke Kuasa Pengguna Barang, Pengguna
Barang dan Pengelola Barang
i Bukti setor ke
23. |Selesai Wm 2 hari S
kas negara




(RANG BARANG = :
i urat usulan
9. |Mengirim surat usulan penghapusan 2 minggu T —
dan dokumen pendukung lainnya ke ahdikiag
Menteri  Agama selaku Pengguna \/ P
A
y Dokumen
10. [Meneliti persyaratan usulan /T 1 bulan
penghapusan BMN apakah sudah D
lengkap dan benar
i Surat
11. Melengkapi persyaratan  dokumen _ 2 minggy
yang kurang lengkap D e I B _
i Surat usulan
12. IMembuat surat usulan penghapusan v/ 1 hari R bt o
ke Menteri Keuangan selaky Pengelola D
Barang N penghapusan
i Surat usulan
13. [Mengirim surat usulan sewa BMN dan \/ 1 minggu dari- dokiifrien
dokumen pendukung lainnya ke iz.lV.E SngHemsEn
Menteri Keuangan sebagai Pengelola / P
Barang
| Surat dan
14. IMeneliti dan memproses surat usulan 1 butan Hokiinn
penghapusan beserta  dokumen pefighapusan
pendukung lainnya
15. lJika tidak disetujuj Pengelola Barang
memberitahu Pengguna ol ST N D S
beserta alasannya
16 1 bulan Keputusan
' Penghapusan
Penghapusan disetujui maka Pengelola wZ:m P
Barang Menerbitkan Keputusan
Penghapusan Barang Milik Negara




KEMENTERIAN AGAP Nama SOP 76/Un.08/R/0T.01.3/09/2019
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI. .-RANIRY Tanggal Pembuat. 23/09/2019
JI. Syech Abdurrauf, Kopelma Darussalam Tanggal Revisi
Kec. Syiah Kuala - Banda Aceh (23111) Tanggal Efektif
Tel : (0651) 7552921 - 7552922 Fax : (0651) 7552922 P—
Disahkan oleh \\kAmxS ReREQr UIN Ar-Raniry
/&P G
\ )
I[~<(s =
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR w *\3 \
W Warul Walidin AK, M
..//0 Spmpmmmoﬂoow
Nama SOP /§ ian/Perbaikan Barang Milik
Negara
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan :
1.
Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaraan Negara
2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang
Milik Negara/Daerah
3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 27 Tahun 2014 Tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah Pasal 3 poin 2 e yaitu :
pengamanan dan nemeliharaan:
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan Kerja :
1. Kementerian Agama Rl 1. Peraturan terkait
2. Kementerian Keuangan RI 2. Petunjuk Teknis terkait
3. Bagian Keuangan 3. Komputer/Laptop

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses Pelaksanaan Penetapan Status
Penggunaan Barang Milik Negara tidak dapat berjalan sesuai dengan prosedur
yang berlaku

Prosedur Terlampir :




PEN__(OLA

STAF KALUBBAG KUASA PENGGUNA KELENG- MUTU BAKU
NO AKTIFITAS BMN BMN PENGGUNA BARANG BARANG KAPAN WAKTU OUTPUT KET
BARANG
1. |Mulai U
2, & 1 hari Daftar
Menginventarisasi  barang-barang barang yang
yang akan ditetap status rusak akan di PSP
3. |[Mengumpulkan dokumen B 1 minggu |Dokumen
pendukung barang-barang yang A pendukung
akan ditetapkan status rusak _
4. |[Membuat surat penyearahan 1 minggu |Surat
barang yang dinyatakan rusak dan permohonan
akan diperbaiki PSP dan
S ———— dokumen
5. |Memeriksa barang vyang akan \ 1 hari Dokumen
ditandatangani oleh Kuasa PSP
Pengguna Barang
6. |Menandatangani surat “ 1 hari Surat
pengembalian barang rusak serta L permohonan
kelengkapan dokumen lainnya PSP dan
] dokumen
STAF KASUBBAG KUASA PENGGUNA PENGELOLA KELENG- MUTU BAKU
NO AKTIFITAS BMN BMN PENGGUNA BARANG BARANG KAPAN WAKTU OUTPUT KET
BARANG
7. |Menyiapkan dan memeriksa ulang 1 hari Kelengkapan
kelengkapan dokumen w G dokumen
pengembalian barang rusak : \l/




{

8. |[Menyimpan dokumen \ 4 1 minggu |Dokumen
pengemabalian Barang rusak atau - > yang lengkap
dokumen poto 1 dan benar

|

9. [Meneliti dan memproses \ 1 bulan Barang
kelengkapan dan kebenaran

10. /_\ 1 minggu |Surat
Jika ada dokumen vyang tidak _ J— \V pemberitahu
lengkap, Pengguna Barang meminta T an
agar dokumen tersebut dilengkapi

11. |Mengirim pekerja pihak ke tiga 1 minggu |Dokumen
untuk perbaikan Barang | | — | ! PSP yang

lengkap dan
benar
12. [Menerima hasil dari memproses 1 bulan Surat usulan
perbaikan barang rusak ringan dan
dokumen
13. |Mengecek kembali hasil perbaikan 2 bulan SK PSP BMN
barang yang rusak &
14. [Membuat dokumen serahterima \ 2 minggu  |SK PSP BMN
barang BMN ke Pengguna Barang < _ _H/\ { K |
15. [Mengembalikan atau menyerahkan 1 minggu |SK PSP BMN

BMN ke Pengguna Barang, Kuasa
Pengguna Barang

16.

Selesai
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Nama SOP “Reifiddjusi-Psulan Penghapusan BMN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor
27 tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara / Daerah;

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 83/PMK.06/2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pemusnahan
dan Penghapusan Barang Milik Negara

1. Sarjana Strata 1 semua jurusan

2, Mengerti dan menguasai komputer.

3. Mengerti dan menguasai penggunaan Aplikasi SIMAK BMN.

4. Mengerti dan menguasai peraturan perundang-undangan yang berhubungan dengan
Penatausahaan Barang Milik Negara.

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. SOP Operator SIMAK
2. SOP Penetapan Status Penggunaan (PSP) BMN

1. DIPA

2, Alat Tulis Kantor (ATK)
3. Komputer/ Laptop

4. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penghapusan tidak akan berjalan sehingga akan banyak
BMN yang sudah tidak efekif lagi penggunaannya menjadi beban Satker untuk menanggung biaya
Emasmﬁm:im.

1. Simak BMN




Pengajuan Usulan Penghapusan BMN

harga limitnya.

diperiksa.

Panitia ; Kualitas Mutu
. i il
No Aktivitas JFU xmmm___,wumn Penghapu ﬁmcmm hwmﬂ m<<_“x " Rektor | Kelengkapan Keterangan
san s s Waktu Output
1 _,\_m:@_%mam:m_ﬁ BMNyang Data SIMAK BMN | 7 Hari o.ma BMN yang akan
akan dihapus L dihapus.
2|Mencetak dokumen dari oox:“_:m: cmc_mn\_ .
Aplikasi SIMAK BMN | j [Pengnapusan
P Data SIMAK BN | 1 Hari |\ " ioh cicetak
_ . i (print out).
3|Memeriksa data BMN yang Dokumen usulan
akan dihapus Data SIMAK BMN | 3 Hari |penghapusan BMN
yang sudah diperiksa.
4|Memberi penilaian terhadap B 14 hari adaleh wakiy
kondisi BMN yang akan o S A Dokumen usulan estimasi karena
dihapus dengan referensi dari ﬁ w ” i .Wm 9 | 14nari |penghapusan BMN |tergantung kesiapan
Dinas/Badan Teknis terkait. eIEdpeding yang sudah dinilai. dinas atau badan
terkait lain.
5|Memperbaharui atau y Data BMN yang Data BMN yang akan
mengupdate data kondisi < telah dinilai . ldinapus sudah
barang yang akan dihapus _%:Q_wmqw dai | Zhar | eharuiatsu di-
ada Aplikasi SIMAK BMN. i i SIMAK.
p p N R R R e Teknis terkait. update di SIMAK
6|Mengelompokkan BMN yan
. S Nm a._nm e 1 Hari |dihapus sudah
| stk i dikelompokkan.
, , kondisinya.
7|Menentukan harga limit BMN Rl 2 . | Data BMN yang Data BN yang akan
yang akan dihapus. tidak 5 telah 3hari (dinapus sudah
. ditentukan harga
dikelompokkan. idriva
8|Memeriksa data BMN yang D
telah ditentukan harga limitnya Data BMN yang Data BMN dengan
sudah ditentukan | 1 hari [harga limitnya sudah




Pengajuan Usulan Penghapusan BMN

Panitia Kualitas Mutu
No Aktivitas JFU xmmmc_,wumn. Penghapu
san Kelengkapan | Waktu Output
9|Membuat surat usulan Draft surat usulan Surat Usulan
penghapusan dan dokumen penghapusan dan Penghapusan BMN dan
pendukung lainnya. dokumen 1hari |dokumen
pendukung pendukungnya selesai
] | lainnya. dibuat.
10{Menyiapkan seluruh dokumen Surat usulan Seluruh dokumen
usulan penghapusan untuk penghapusan, usulan penghapusan
ditandatangani. dokumen 1 hari  [BMN dan
pendukung pendukungnya selesai
lainnya. dipersiapkan.
11|Memeriksa seluruh dokumen ekl dekiimen mw__h,_%z uMw_Mc:HMc:mm:
PenhepHiEN usuian 1hari [BMN dan
penghapusan '
BMN. v.m:a.cr%@im selesai
: diperiksa.
12|Menandatangani dokumen Dokumen dari SIMAK
SIMAK BMN Dokumen SIMAK 1 hari yang berkaitan dengan
BMN BMN yang akan dihapus
sudah ditandatangan.
13[Memaraf surat usulan T Surat usulan Surat Usulan
penghapusan dan dokumen penghapusan, Penghapusan BMN dan
pendukung lainnya dokumen 7 hari |dokumen
pendukung pendukungnya selesai
I R lainnya. diparaf.
14|Menandatangani surat
permohonan penghapusan Surat usulan Surat Usulan
dan dokumen pendukung penghapusan, Penghapusan BMN dan
lainnya. dokumen 7 hari  [dokumen
pendukung lainnya pendukungnya selesai
yang telah diparaf. ditandatangani.




Pengajuan Usulan Penghapusan BMN

Panitia Kualitas Mutu
No Aktivitas Penghapu ﬂmumu. H___wﬂ
san R Kelengkapan | Waktu Output
15|Memfotocopy serta P waaﬂ:c,é_m: T
menstampel semua dokumen usulan amﬁo A o
enghapusan. y JUORIEBED
penghap penghapusan i pendukungnya selesai
BMN yang telah b
: ; difotocopy dan
ditandatangani. ¥
i distempel.
16(Menyiapkan dan mengirim Seluruh dokumen Surat Usulan
seluruh dokumen ke Sekretaris Ustian . |Penghapusan BMN dan
; penghapusan 1 Hari
Jenderal Kementerian Agama dokumen
RI S4¥) yang tolch pendukungnya dikirim.
[ I R ditandatangani. o B
17]Mengupload Qo_eawa Seluruh dokumen Dokumen softcopy BMN
penghapusan untuk di lelang usulan yang akan dihapus
secara online pada website penghapusan 3 Hari |diupload di website
lelang.go.id (KPKNL). yang telah lelang KPKNL
dijadikan softcopy. (lelang.go.id)
18|Memohon penerbitan Surat B . b
Keputusan Penghapusan BMN Dokumen Risalah Surat Permohonan
ke _Amsm:nmlm: >©m3m RI. Pm_mzm dari 3hari  |Penerbitan SK
KPKNL Penghapusan BMN
19|Menghapus data BMN dari ED ‘ o Surat Keputusan Data BMN yang sudah
SIMAK BMN Penghapusan dari . |terjual secara lelang
4 3 hari i i
Kementrian online dihapus dari
- - AgamaRI. SIMAK BMN
20{Mengarsipkan semua berkas Semua berkas dan Semua berkas dan
penghapusan. dokumen 1hari  |dokumen penghapusan

penghapusan.

diarsipkan.
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Nama SOP Pengajuan Usulan Penghapusan BMN
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara; 1. Sarjana Strata 1 semua jurusan
2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 2, Mengerti dan menguasai komputer.
27 tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara / Daerah; 3. Mengerti dan menguasai penggunaan Aplikasi SIMAK BMN.
3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 83/PMK.06/2016 tentang Tata Cara Pelaksanaan Pemusnahan | 4. Mengerti dan menguasai peraturan perundang-undangan yang berhubungan dengan
dan Penghapusan Barang Milik Negara Penatausahaan Barang Milik Negara.
|Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan
1. SOP Operator SIMAK 1. DIPA
2. SOP Penetapan Status Penggunaan (PSP) BMN 2, Alat Tulis Kantor (ATK)

3. Komputer/ Laptop
4, Jaringan Internet

{Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabia SOP tidak dilaksanakan maka proses penghapusan tidak akan berjalan sehingga akan banyak ~ |1. Simak BMN
BMN yang sudah tidak efekif lagi penggunaannya menjadi beban Satker untuk menanggung biaya
perawatannya.




Pengajuan Usulan Penghapusan BMN

harga limitnya.

diperiksa.

Panitia Kualitas Mutu
No Aktivitas JFU xmum:humu. Penghapu Hﬂwmu. M_w_wﬂ qu””.a_ I Rektor | Kelengkapan Keterangan
san - Waktu Output

1|Menginventarisir BMN yang Data SIMAK BMN | 7 Hari _u.ms BMN yang akan
akan dhapus | - B dihapus.

2|{Mencetak dokumen dari Dokumen usulan
Aplikasi SIMAK BMN Data SIMAK BMN | 1Hari [PEndnapusan BMN

yang sudah dicetak
s . ) . (print out ).

3|Memeriksa data BMN yang Dokumen usulan
akan dihapus Data SIMAKBMN | 3Hari [penghapusan BMN

yang sudah diperiksa.

4 gma.c&_ penilaian terhadap 14 hari adalah waktu
_a.za_m_ BMN yang akan o Data BMN van Dokumen usulan estimasi karena
dihapus dengan referensi dari telah di ammmn 14 hari |penghapusan BMN tergantung kesiapan
Dinas/Badan Teknis terkait. periksa. yang sudah dinilai. dinas atau badan

terkait lain.
5{Memperbaharui atau - Data BMN yang Data BMN yang akan
mengupdate data kondisi a_mz.a.s__m_ .  |dihapus sudah
barang yang akan dihapus _%zu_mwm_% dari 2 hari perbaharui atau di-
ek in an :
pada Aplikasi SIMAK BMN. ‘ ] | I ‘  [vekas terkait, update di SIMAK.
6|Mengelompokkan BMN yang Data BMN yang
akan dihapus. telah diperbaharui  {Eta B yang ke
N . 1Hari |dihapus sudah
atau di update dbalnniisi
kondisinya. pesho

7{Menentukan harga limit BMN x , 2 ‘ N - ‘ Data BMN yang wns m@no akan
yang akan dihapus. tidak telah P s

dikelompokkan ditentukan harga
- o | ) limitnya.

8|Memeriksa data BMN yang
telah ditentukan harga limitnya Data BMN yang Data BMN dengan

sudah ditentukan | 1hari |harga limitnya sudah




Pengajuan Usulan Penghapusan BMN

Panitia . Kualitas Mutu
. L I
No Aktivitas JFU xnamc,“"mu Penghapu ﬂ”“_w thﬂ xMﬁM. " Rektor Keterangan
san Kelengkapan | Waktu Output
9{Membuat surat usulan Draft surat usulan Surat Usulan
penghapusan dan dokumen penghapusan dan Penghapusan BMN dan
pendukung lainnya. dokumen 1 hari  |dokumen .
pendukung pendukungnya selesai
. . s R B B ~ |lainnya. dibuat.
10{Menyiapkan seluruh dokumen Surat usulan Seluruh dokumen
usulan penghapusan untuk penghapusan, usulan penghapusan
ditandatangani. dokumen 1hari  |BMN dan
pendukung pendukungnya selesai
lainnya. dipersiapkan.
11|Memeriksa seluruh dokumen Seluruh dokumen H___ﬁ,h”“ﬁm&:
penghapusan. “M“Whmucmmz 1hari |BMN dan
BMN. v.m:a.cxcéam selesai
12|Menandatangani dokumen - I Dokumen dari SIMAK
SIMAK BMN Dokumen SIMAK hari Y29 berkaitan dengan
BMN BMN yang akan dihapus
sudah ditandatangan.
13{Memaraf surat usulan I - Surat usulan Surat Usulan
penghapusan dan dokumen A uo”%mucmm:_ .y Mm”uzmucmms BMN dan
; okumen ari  |dokumen
pendulung islnny ) ) pendukung pendukungnya selesai
B - = - ~|lainnya. diparaf.
14{Menandatangani surat
permohonan penghapusan Surat usulan Surat Usulan
dan dokumen pendukung penghapusan, Penghapusan BMN dan
lainnya. dokumen 7 hari  |dokumen
pendukung lainnya pendukungnya selesai
C yang telah diparaf. ditandatangani.




Pengajuan Usulan Penghapusan BMN

Panitia = Kualitas Mutu
: g Karo Wakil
No Aktivitas JFU xmﬂ_h”mn Penghapu ﬂ”.“_m_ >_wvx Rektor Il Rektor Keterangan
san Kelengkapan | Waktu Output
15{Memfolocopy serta Seluruh dokumen o Vst
menstampel semua dokumen usulan an%hMﬂcmma BMN dan
penghapusan. penghapusan 1 hari pendukungiiya selesal
BMN yang telah q
: : difotocopy dan
ditandatangani. .
S . 1 B 1 ) o distempel.
16|Menyiapkan dan mengirim wm_p__as — Surat Usulan
seluruh dokumen ke Sekretaris T . |Penghapusan BMN dan
: penghapusan 1 Hari
Jenderal Kementerian Agama BMN yang telah dokumen
N o | 1 | | |ditandatangani. JRETARRa A: |
17|Mengupload dokumen Seluruh dokumen Dokumen softcopy BMN
penghapusan untuk di lelang usulan yang akan dihapus
secara online pada website penghapusan 3 Hari |diupload di website
lelang.go.id (KPKNL). yang telah lelang KPKNL
dijadikan softcopy. (lelang.go.id)
18{Memohon penerbitan Surat - o ‘
Keputusan Penghapusan BMN Dokumen Risalah Surat Permohonan
: Lelang dari 3hari |Penerbitan SK
ke Kementerian Agama RI.
i KPKNL Penghapusan BMN
19|Menghapus data BMN dari ) a ‘ ] o I ~ |Surat Keputusan Data BMN yang sudah
SIMAK BMN Penghapusan dari 3 hari terjual secara lelang
Kementrian online dihapus dari
‘ ) | ) Agama RI. SIMAK BMN
20{Mengarsipkan semua berkas Semua berkas dan Semua berkas dan
penghapusan. dokumen 1 hari  {dokumen penghapusan
penghapusan. diarsipkan.
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Nama SOP

Dasar Hukum

KualifikasiPelaksana

1 Undang-Undang Nomar t Tahun 2004 tentang Perbendaharaan Negara

Peraturan Pemerintab Nomor 28 tahun 2020 tantang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 27

tahun 2014 tentang Pergelolaan Barang Milik Negara / Daerah

3 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 87/PMK 052016 tentang Perubahan Atas Peraturan Menteri
Keuangar Nomor 246PMK 0472014 tantang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan Barang Milik Negara

i

{Berita Negara Republi indonesia Tahun 2016 Nomor 791)

no

A

4 Kepuwmsan Manlen Agama Nomor 2 Tahun 2018 tentang Penugasan Pengelolaan Barang Millk Negara
Selain Tanah bangunan dan Kendaraan Pada Kementerian Agama

1. Sarjana Stata 1 semua jurusan

2. Mangert dan menguasai komputer

3. Mengert dan menguasai penggunaen fAplixasi SIMAK BMN

Mengert dan menguasai peraturan perundang-undangan yang berhubungan tengan
Penatausahaan Barang Miik Negara

E=

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. S0P perator SIMAK
2. SCPPenetapan Status Penggunaan (PSP) BMN
3. SCPPengelolaan Fersediaan

1. DIPA

2. MatTulis Kantor {ATK)
3 Komputer/Laptop

4. Jaringan Internel

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses penghapusan tdak akan berjalan sehingga akan banyak BMN
yang sudah tdak efex!lagi penggunaannya menjadi beban Satker untuk menanggung biaya perawatannya

1. Simak EMN

{



Pengelolaan Barang Milik Negara (Aset Tetap)

m M Kualitas! Mutu
o Operator =~ Operator . Kasubbag Kabag
m an Keterangan
No Aktivitas SIMAK SAIBA BMN (i KPKNL | Kelengkap o I g
1 [Menginventarisir BMN yang menjadi aset bak Dats
yang sudah ada maupun yang baru diteima - ATK 7 Har m&seo_% gan
dari pengadaan taru, transfer, maupun hibah, B
2 [Mengkodefikasi dan memberi label pada setiap - Komputer Label Baran
BMN. 3 Hari .r....w tr i »
. Printer Breetax
3 |Mencatat kondisi BMN (Bak, Rusak Ringan, @ oo i
adau Rusak Berat) - ATK S Her by ondisi BMN
4 |Nembuat Daftar Barang Ruangan dan Daftar @ . Komputer DER DBL dan
Barang Lainya serta Kartu Inventaris Barang 7hari | _m )
- Aplikas: SIMAK
5 |Mengecek Pengtapan Status Penggunaan Ll ,v Data
(PSP} setiap BMN. ATK 3han |Penggolongen
status PSP BMN
6 |Menginput semua transaksi BMN (Pembelian, | ~ @ . < KBmpbier A
Transfer Masuk, Hibah, dan KDP) ke dalam I LU e
aplikasi SIMAK-BMN. e @ - Aplikasi SIMAK
7 |Melakukan rekonsiliasi intema antara SIMAK . Kompuler Barita Acara
dengan SAIBA serta membuat berita acara ) | 3hari |Relkoneilias
internal. - Aplikast SIMAK atarnal
8 ﬁ(,mqu@s rekonsiliasi dengan KPKNL sesuai . Kompuler i Aara
jadviel yang ditetapkan : Rexonsiliasi
- Aplikasi SIMAK | 1heri

KPKNL dan
Laporan BMN




Pengelolaan Barang Milik Negara (Aset Tetap)

No

Aktivitas

Nembuat Laporan BMN secara penodik sesuai
jadwal yang ditetapkan (triwulan, semesteran,

dau tahunan)

Mengarsipkan semua berkas pengelolaan BMN

Operator | Operator |Kasubbag| Kabag Kualitas/ Mutu
KPKNL | Kelengkapan Keterangan
SIMAK SAIBA BMN Umum Wakty Output
- Koempulsr
Laporan
e - Aplikasi SIMAK | 3hari  |Fengelolaan
) manm BN
i - ATK
Arsip
- ATK 1 hari. |Pengeloiaan
SAN
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Nomor SOP

Tgl. Pembuatan {02 Oktober 2020

Tanggal Revisi |

Tanggal Efektif |31 Oktober 2020

Disahkan Oleh

3

A'DAN, W.Pf
£6907121993031002

SOP Perbaikan, Pemeliharaan, dan Perawatan BMN Inventaris ~/C N2

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun
1. 2014 tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2020
Nomor 142, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 6523);

9 Peraturan Menteri Agama Nomor 168 tahun 2010; Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di
" Lingkungan Kementerian Agama;

3 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 27 Tahun 2014 Tentang
" Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah Pasal 3 poin 2 e yaitu : pengamanan dan pemeliharaan;

1. Kasubbag. Barang Milik Negara
2. Pengadministrasian Barang Milik Negara
3. Menguasai Microsoft Office

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

1. PP & PMK Tentang Pengelolaan Barang Milik Negara
2. PMA Tentang Pedoman Penyusunan SOP di lingkungan Kementerian Agama

1. Pedoman dan Peraturan berlaku
2. Petunjuk Teknis Terkait.
3. Perangkat Komputer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka proses perbaikan BMN tidak dapat berjalan sesuai target waktu yang
diharapkan.

1. Buku Agenda Surat
2. Buku Ekspedisi;
3. Kartu Kendali Barang




SOP Perbaikan, Pemeliharaan, dan Perawatan BMN Inventaris

Pelaksana Kualitas Mutu
No Aktivitas Customer |
JFU Kasubbag. BMN = Pihak ke Ill Kelengkapan Waktu Output
1. BMN yang akan diperbaiki
1 |Membuat Pengantar BMN Rusak
2. Surat Pengantar
Syarat Isi Surat Pengantar:
: : : : Mencantumkan data BMN
9 Menerima BMN r:s.wam:m yang _E.mm_A disertai ) &5 i ok 5 menit |Informasi
surat pengantar dari unit/bagian lain. ) Menjelaskan kerusakan BMN
- " sedetil mungkin.
1. Buku Agenda
3 |Mengagenda Surat Pengantar BMN rusak. 2. ATK 5 menit {Informasi
3. Kartu Kendali Barang
4 Memeriksa, mengetest, dan memverifikasi
kebenaran kerusakan BMN. |
. 1. Tool Kit Sederhana . |1. Informasi
5 [Menelaah dan menandatangani surat pengantar LLLC L PR
- 2. ATK e
Menyerahkan BMN rusak ke Pihak Ketiga yang ;
6 Informasi
sudah terkontrakkan. I R  —
3 . . . . . |BMN dalam
7 |Perbaikan BMN oleh Pihak ke Tiga Disiapkan oleh Pihak ke Ill 14 hari Kondis baik
Menerima kembali BMN hasil perbaikan dari , .
8 |.. ; _ _ ATK 15 Menit |Data
Pihak Ketiga. —
. : ; _ -1 - Surat
9 _sm:<mas_mm= _Amscm__ m_sz.:mm__ perbaikan U ATK 15 Menit [Penyerahan
kepada unit/bagian pemakai awal. Kembali BMN

Yang mengajukan Subbagian BMN

Penjaminan Mutu

SOP ini telah diperiksa dan di paraf oleh Drs. Khatib, M.L.1.S. Lembaga E \
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STANDAR OPERASIONAL PROSUDER ( SOP)

Disahkan Oleh

/

Judul SOP

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Pemerintah Nomor 06 Tahun 2006;

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 102/PMK.05/2009;

3 Peraturan Direktur Kekayaan Milik Negara Nomor : PER-07/KN/2009;
4. PERDIRJEN No. PER-40/PB/2006;

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Aplikasi Persediaan 1. Alat tulis
2. Aplikasi SIMAK 2. Buku Agenda Persediaan
3. Unit Kerja 3. Komputer/Laptop/Notebook
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila aplikasi persediaan tidak terisi atau salah maka neraca laporan B

MN dan keuangan tidak sesuai

SOP PERSEDIAAN BARANG
PELAKSANA MUTU BAKU
No Aktifitas Sub Bagian/ Unit Petugas Ka Sub Persyaratan /
K Wak (0] K
Pengguna Barang | Persediaan Bag BMN by L Kelengkapan i SRS et

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. |Petugas pengurus persediaan Form Formulir permintaan

barang menyiapkan formulir permintaan barang persediaan

permintaan kebutuhan barang barang 50 menif

persediaan untuk keperluan persediaan




tersebut ke dalam buku manual
dan aplikasi persediaan.

. Selesai

Sub bagian/ unit pengguna For ~lir Formulir permintaan
barang mengajukan kebutuhan pei. taan |barang persediaan
barang persediaan ke petugas barang i TEn) dari unit pengguna
persediaan mengenai jenis dan persediaan

jumlah barang yang dibutuhkan

untuk selanjutnya diteruskan

kepada Ka Sub Bag BMN.

Ka Sub bag BMN meneliti dan Formulir

memberikan persetujuan permintaan

permintaan barang dari unit barang 20

pengguna barang dengan persediaan dari . Persetujuan
membubuhkan tanda Paraf untuk unit pengguna e

selanjutnya diteruskan ke

petugas persediaan.

Petugas Persediaan menyerahkan Permintaan Terpenuhinya barang
barang kepada unit pengguna barang yang persediaan oleh unit
sesuai permintaan dan disertai telah disetujui 5 eni{PENSSUNA

dengan penandatanganan Berita — disertai berita

acara serah terima barang acara serah

persediaan. terima

Petugas pengurus barang Buku barang 60 Barang yang
mencatat pengeluaran barang persediaan menit disalurkan telah

selesai dan dibukukan

Keterangan Flowchart

- Proses atau kegiatan eksekusi

: Pengambilan keputusan

- Mulai dan berakhir proses
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Disahkan oleh

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

v@mmgﬁmmmoﬁog
Nama SOP Penetapan Status Penggunaan
Barang Milik Negara
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan :
1. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang Perbendaraan
Negara
2. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 2014 tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah
3. Peraturan Menterni Keuangan Nomor 87/PMK.0b/2016
tentang Perubahan atas Peraturan Menteri Keuangan Nomor
246/PMK.06/2014  tentang Tata Cara Pelaksanaan
Penggunaan Barang Milik Negara
Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan Kerja :
1. Kementerian Agama RI 1. Peraturan terkait
2. Kementerian Keuangan RI 2. Petunjuk Teknis terkait
3. Bagian Keuangan 3. Komputer/Laptop
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP Tidak dilaksanakan maka proses Pelaksanaan
Penetapan Status Penggunaan Barang Milik Negara tidak dapat
berjalan sesuai dengan prosedur yang berlaku

Prosedur Terlampir :




STAF [/ ,UBBAG| KUASA |PENGGUNA PENGEL( KELENG- MUTU BAKU
AKTIFITAS BMN BMN PENGGUNA | BARANG BARAN. | KAPAN | WAKTU | OUTPUT KET
BARANG
Mulai U
,p\
Menginventarisasi  barang-barang ) 1 hari Daftar
yang akan ditetap status D barang
penggunaannya W yang akan
m di PSP
Mengumpulkan dokumen e 1 minggu |Dokumen
pendukung  barang-barang yang D pendukung
akan ditetapkan status _
_
Membuat surat permohonan PSP, \l/ 1 minggu |Surat
daftar barang yang akan diusulkan ﬂ permohon
PSP, surat keterangan kebenaran | an PSP dan
fotocopy, surat pernyataan “ dokumen
tanggung jawab serta dokumen m
pendukung lainnya o . M
Memeriksa dokumen vyang akan \l/ 1 hari Dokumen
ditandatangani oleh Kuasa PSP
Pengguna Barang ﬁ
_
Menandatangani surat permohonan __ 1 hari Surat
PSP serta kelengkapan dokumen - .!,....WD permohon
lainnya _ an PSP dan
& dokumen
STAF KASUBBAG KUASA PENGGUNA | PENGELOLA | KELENG- MUTU BAKU
AKTIFITAS BMN BMN PENGGUNA BARANG BARANG KAPAN WAKTU OUTPUT KET
BARANG
Menyiapkan dan memeriksa ulang 1 hari Kelengkapa
kelengkapan dokumen PSP sebelum i C n dokumen
dikirim \/




Mengirim dokumen PSP ke Menteri

Agama selaku Pengguna Barang

1 minggu

Dokumen
PSP yang
lengkap
dan benar

Meneliti dan memproses
kelengkapan dan kebenaran

1 bulan

Dokumen
PSP

Jika ada dokumen yang tidak
lengkap, Pengguna Barang meminta
agar dokumen PSP  tersebut
dilengkapi

1 minggu

Surat
pemberita
huan

Mengirim dokumen PSP yang telah
lengkap dan benar ke Menteri
Keuangan selaku Pengelola Barang

1 minggu

Dokumen
PSP yang
lengkap
dan benar

Meneliti dan memproses
kelengkapan dan kebenaran

1 bulan

Surat
usulan dan
dokumen

Menerbitkan SK Penetapan Status
Penggunaan PSP BMN

2 bulan

SK PSP
BMN

Mengirim SK PSP BMN ke Pengguna
Barang, Kuasa Pengguna Barang

Y

2 minggu

SK PSP
BMN

Mengarsipkan SK PSP BMN

1 minggu

SK PSP
BMN

Selesai




