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PENATAUSAHAAN

Nama SOP ASSET

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

S-1 Hukum

S-1 Ekonomi

S-1 limu Komputer

D-3 Akuntansi

SLTA (SMNSMU!MAN!SMK/Sederajat)

1. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

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

3. PP Nomor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemerintahan

4. PP Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan
Barang Milik Negara/Daerah

5. Keputusan Menteri Keuangan Nomor 137/KM.6/2014
tentang Perubahan Ketiga atas Peraturan Menteri
Keuangan  Nomor  29/PMK.06/2010 tentang
Penggolongan dan Kodefikasi Barang Milik Negara

6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
181/PMK.06/2016 tentang Penatausahaan Barang
Milik Negara

7. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
69/PMK.06/2016 tentang Tata Cara Rekonsiliasi
Barang Milik Negara Dalam Rangka Penyusunan
Laporan Keuangan Pemerintah Pusat

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

9. Peraturan Menteri Keuangan Nomor
52/PMK.06/2016 tentang Perubahan atas Peraturan
Menteri Keuangan Nomor 244/PMK.06/2012 tentang
Tata Cara Pelaksanaan Pengawasan Dan
Pengendalian Barang Milik Negara

OV S 00D =

Keterkaitan: Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Anggaran Komputer, Printer, Scanner, Jaringan Internet,
2. SOP Penatausahaan Persediaan
3. SOP Laporan Keuangan

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:

Box File, Lemari Arsip

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas|Pencatatan barang milik Negara pada aplikasi
pengelolaan barang milik negara tidak berjalan dengan [SIMAK-BMN; Pelaksanaan rekonsiliasi internal
baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta|bulanan, rekonsiliasi semester dan rekonsiliasi
diberi sanksi sesuai peraturan yang berlaku tahunan; Pembuatan laporan barang milik negara
semester 1, semester 2 dan tahunan




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Operator | Operator | Kasubag. | o), KPKNL/ | Kelengka Ket.
Umum dan i Waktu | Output
SIMAK SAIBA Keuangan KPB | Korwil pan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
A PENGINPUTAN ASET
SPM/
SPM/ S;:.—.D
Menerima SPM/SP2D SP2D dan 5 Doku
1. | dan Dokumen Dokumen .
menit men
Pengadaan Barang Pengada-
Penga
an Barang
daan
Barang
v SPMW/
Menginput SP2D dan SP2D dan
Dokumen Pengadaan 10 RTH
2. Dokumen .
Barang ke dalam P d menit | BMN
aplikasi SIMAK BMN angaaas
an Barang
Mencetak Register 5 Label
3 | Transaksi Harian (RTH) RTH BMN .| ke
menit | BMN
BMN
Memberi Label nomor Label 10 Label
4. | inventaris pada fisik ;
barang BMN menit BMN
5. | Mencetak DBR/ A 4 DIRDI/ | 5 |DIR/DIU
" | DIL/KIB KIB menit KiB
Memeriksa dan
D |
6. | Membubuhkan paraf II:{(J:I; L mgnit DIE’;gIU
pada DBR/DBL/KIB i
; xgg‘ee;g‘;gr?;:m DIRDIL/ | 5 |DIRDIL
DBR/DBL/KIB KIB menit KiB
) Menempel DBR pada DIR/DILY 10 | DIR/DIL/
" | setiap ruangan KiB menit KiB
9 Mengarsipkan DIR/DILY 5 DIR/DIL/
" | DBR/DIL/KIB KiB menit KIB

Waktu yang diperlukan : 60 menit/ 1 Jam




LAPORAN

B | BULANANISEMESTERANITAHUNAN

1. Menerima! data persediaan Data 10 P:?stz;a
tahun berjalan persediaan | menit s

2. Mencet.ak LBKI?- o LBKP- 5 Plé?sﬁ:;a
Persediaan dari Aplikasi Persediaan | menit
SIMAK BMN an

3. | Mencocokan LBKP- \ LBKP-

: LBKP- 5 Poisad]
Persediaan dengan Persediaan | menit | " c ocdid
Laporan Persediaan an

\

4. Melalkukaahr; r~|:.;u=-,nyx.|sutlan LBKP- 5 Naraas
£RRIE semester Persediaan | menit | SIMAK
1/semester 2

k 4
5. hBA;Lcelak Neraca SIMAK Heraca 5 (o
SIMAK menit SIMAK

6.. Pengiriman data asset ke y Data

UAKPA BMN, 5 Neraca
Yy Neraca menit SIMAK
SIMAK
7. Menerima data asset dari Y Data Data
SIMAK BMN BMN, 5 BMN,
Neraca menit Neraca
SIMAK SIMAK
8. Posting Jurnal v Data Data
BMN, 5 BMN,
Neraca menit Neraca
SIMAK SIMAK

9. Cetak Rekonsiliasi Rekonsi
Periode Berjalan dan Y Dat liasi
Rekonsiliasi SPM BMN =4 Periode

BMN, 5 Berial
Neraca menit = dnanan
SIMAK SPM

BMN

10. | Memeriksa rekonsiliasi ) 4 RT_'“’T‘Si
periode berjalan dan / Rekonsilia asl
rekonsiliasi SPM BMN si Periode 5 Periode

Berjalan it Berjalan
dan SPM mens dan

BMN SPM

BMN

11. | Cetak Laporan Neraca Neraca 5 Neraca

SAIBA menit SAIBA

; Neraca

12 | Membandingkan Neraca Neraca
SIMAK BMN dan Neraca SIMAK 5 | SIMAK
SAIBA dan menit dan

SAIBA SAIBA




13. | Membuat, mencetak dan BAR Rekon
menandatangani Berita Neraca Intemnal
Acara Akurasi Data 3 SIMAK 30 Bulanan/
Bulanan/ dan menit | Semeste
Semesteran/Tahunan SAIBA ran/

Tahunan
14. Menandalangani Berita BAR Rekon
gclara F::urasn Data BAR Rekon Interhal
ulana Internal
Semesteran/Tahunan Bulanan/ 10_ Bulanan/
Semesteran menit | Semeste
{Tahunan ran/
Tahunan

15. | Memeriksa dan BAR Rekon
menandatangani Berita WV \ ) B*meﬁ;ﬁ:f’” Internal
Acara Akurasi Data - 10 Bulanan/
Bﬁfanan!u —\ / Bulanan/ menit S:mgste
Semesteran/Tahunan Sgl_rgﬁﬂze;ﬁnf ran/

Tahunan

16. | Memeriksa dan BAR Rekon
menandatangani Berita _W< > B»Trﬁeﬁ;l!:fm Internal
A Akurasi Data 10 Bulanan/
Bﬁarsa"! Sulanan/ menit S::esle

Semesteran/
Semesteran/Tahunan Tahuran ran/
Tahunan
17. | Melakukan Back Up data 1§ Bﬂlth Reklon
s 10 Back U
Buianan/ menit Data i
Semesteran/
I Tahunan
pe: 5 Dat

18. | Membuka Aplikasi SIMAN Data SIMAK e S|M;:K

19. | Melakukan pemutakhiran y Data
data aplikasi SIMAN dari 30 SIMAK
aplikasi SIMAK BMN Data SIMAK st it

SIMAN

20. | Melakukan perbandingan Data
data SIMAK BMN dengan Data SIMAK 30 SIMAK
SIMAN / dan SIMAN | menit dan

SIMAN

21. Melakukan Rekonsiliasi
dengan KPKNL melalui > 30 Data
aplikasi SIMAN (Semester ' Data SIMAN| it | siman
1, Semester 2 dan
Tahunan)

22. | Pengecekan antrian Data
rekonsiliasi SIMAN < Dafﬂ?{g‘:”' 5 | siman,

Rekon menit gn;n:g

23. | Mendownload BAR B i BAR

KPKNL KPKNL
KPKNL menit
v




BAR 10 BAR
24, Memeriksa BAR KPKNL % KPKNL menit KPKNL
25. Memeriksa dan o / BAR 15 BAR
Menandatangani BAR o KPKNL menit | KPKNL
KPKNL
26. | Membuat Laporan BMN
_E‘I_;:Ir;r:;s:ﬁr 1/Semester 2/ L BAR 1 Laporan
e KPKNL jam BMN
—3
27. | Membuat CAL-BMN L Laporan
Semester 1/Semester 2/ i L 1 BMN
Tahunan Eéphfjl‘Naﬂ B dan
J CAL-
BMN
28. | Memeriksa dan Laporan
Menandatangani Laporan Laporan 30 BMN
BMN dan CAL-BMN £ BMN dan i dan
Semester 1/Semester 2/ CAL-BMN | menit CAL-
Tahunan BMN
I
. J
29. | Penjilidan Laporan BMN Laporan 1 Laporan
Semester 1/Semester 2/ BMN jam BMN
Tahunan
30. Melakukan rekonsiliasi \icinai 1 Laporan
BMN Semester .
1/Semester 2/ Tahunan BMN Jam BMN
dengan Korwil BMN
1. Mengirimkan Laporan
’ B&Ngg?meste? ] ¢ Laporan 1 Laporan
1/Semester 2/ Tahunan ke BMN jam BMN
Korwil BMN
32. | Mengarsipkan Laporan Laporan 5 Laporan
BMN Semester BpM;l menit BMN
1/Semester 2/ Tahunan

Waktu yang diperlukan : 1 hari 600 menit/ 1 hari 10 jam




Pelaksana Mutu Baku
n egiatan uKr:ls:umb:gh "Pn) | KORWIL | oy | BUA | Kelengka | Output e
KPB BMN MARI pan
Keuangan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 "
C. | Penetapan Status Penggunaan BMN
1. Melakukan pendataan Data
asset BMN Data asset 10
BMN menit aaset
CD BMN
2 Membuat konsep surat y Konsep
pengajuan PSP BMN Data asset 10 surat
- BMN menit | pengaju
an PSP
3 Memeriksa konsep surat Konsep Konsep
pengajuan PSP BMN surat 10 surat
i pengajuan | menit | pengaju
PSP an PSP
4, Menandatangani surat J I Konsep
pengajuan PSP BMN surat 5 Sura%
: . pengaju
pengajuan | menit an PSP
PSP
5. Menglpmkan surat v Siirat
pengajuan PSP BMN - ;

: 3 % pengajuan Surat
disertai kelengkapan dan PSP, .1 pengaju
persyaratan serta s;f‘tcopy softcopy jam an PSP
data BMN yang diajukan data BMN
PSP

6. Mengirimkan surat
pengajuan PSP BMN ! / Surat
disertai kelengkapan dan pengajuan SK PSP
persyaratan serta softcopy PSP, BMN
data BMN yang diajukan softcopy
PSP  (tanpa dokumen data BMN
kepemilikan)

7. Mengirimkan surat
pengajuan PSP BMN Surat
disertai kelengkapan dan pengajuan SK PSP
persyaratan serta softcopy PSP, BMN
data BMN yang diajukan softcopy

PSP  (yang  memiliki data BMN
dokumen kepemilikan)

8. Menerima tembusan surat Tembusan Tembus
yang dikirimkan  korwil < surat 5 an surat
BMN ke KPKNL/BUA < pengajuan | menit | pengaju
MARI PSP an PSP
9. | Menerima SK PSP BMN v |
SK PSP 5 SK PSP
BMN menit BMN
10. | Mengarsipkan SK PSP l
BMN D SKPSP 5 SK PSP
BMN menit BMN

Waktu yang diperlukan : 110 menit/ 1 jam 50 menit




Pelaksana Mutu Baku
: Tim
No Kegiatan Kasubag. Ket
Umumdan | PEN9"a| kpp jypg | KORWIL | o | Kelengka |0 Output
P pusan BMN pan
g BMN
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 "
D. Penghapusan BMN
Konsep
1 Memb:al konsep Psu'rti.at Konsep surat
j[:J'ermc:‘ onan i anitia surat permoho
sl _— permohon 10 nan
an panitia menit panitia
penghapu pengha
san BMN pusan
BMN
2. Memeriksa konsep surat & K Konsep
honan Panitia i e sural
germ; BMN \ surat permoho
enghapusan permohon 10 nan
an panitia menit panitia
penghapu pengha
san BMN pusan
BMN
; Surat
3 Menandatangani surat Konsep
s permoho
permohonan Panitia surat s
Penghapusan BMN permohon 5 anitia
an panitia menit P
pengha
penghapu usdn
san BMN pBMN
- Surat
4, Mengirimkan surat
. i - Surat permoho
permohonan Panitia ¢
permohon nan
Penghapusan BMN e 1 o
an panitia 2 panitia
jam
penghapu pengha
san BMN pusan
BMN
5. | Menerbitkan SK  Tim peﬁ:gﬁm SK TIM
Penghapusan BMN \ an panitia Pengha
pusan
penghapu BMN
— san BMN
6. |Meneima  SK  Tim SK TIM . 2:;17::
Penghapusan BMN <+ Penghapu ) 9
san BMN menit pusan
BMN
Data
T
Melakukan pendalaa‘ar! 3 SK TIM Asset
BMN  dengan  kondisi ‘a 2
Penghapu ] BMN
rusak berat dan SK PSP jam
BMN san BMN dan SK
PSP
8. Melakukan koordinasi v f::;
dengan instansi terkait Data
BMN,
untuk menentukan harga Asset 1hari | sKpsp
limit BMN yang akan BMN dan g
dihapuskan SK PSP
v Harga
Limit




Melakukan  dokumentasi

Data Aset

Data Aset
BMN yang akan BMN, SK BMN, SK
dihapuskan PSP dan 3 PSP,Harga
Hiiis jam Limit dan
Lir:g[ Dokumen
tasi BMN
10. | Membuat konsep surat Data Aset Konsep
usulan pengahapusan A 4 BMN, SK surat
BMN PSP,Harga 10 usulan
Limit dan menit pengha
Dokumentasi pusan
BMN BMN
1. | Memeriksa konsep surat A 4 Konsep Konsep
usulan pengahapusan < ot surat
il — 10 usulan
penghapu menit | pengha
san BMN pRnan
BMN
12. | Memeriksa dan Konsep Surat
menandatangani surat surat 10 usulan
usulan penghapusan BMN usulan Mgk pengha
penghapu pusan
san BMN BMN
13. | Mengirimkan surat usulan 4 Surat Surat
penghapusan BMN o - 1 us:lin
penghapu jam i gana
san BMN pus
BMN
14. | Mengirimkan surat usulan Surat SK
penghapusan BMN usulan pengha
penghapu pusan
san BMN BMN
15. | Menerima SK SK SK
Penghapusan BMN < penghapu 5 pengha
Penjualan Surat san BMN menit pusan
Rangkaian Nilai Limit BMN BMN
16. | Membuat konsep surat A 4 Konsep
permohonan pelelangan ¢ SK 10 surat
BMN penghapu i usulan
san BMN pelelangan
BMN
17. | Memeriksa dan Konsep surat Konsep
menandatangani konsep usilan 10 surat
surat permohonan pelelangan | menit usulan
pelelangan BMN BMN pelelangan
BMN
18. | Mengirimkan surat A Surat usulan Surat
g:dn;\?onj; ;;:lelangan < pelelangan (1 jam pe:]:lt;fgan
isertai
BMN
Penghapusan BMN BMN
19. | Mengirimkan surat Surat usulan Stirat
isertai
BMN
Penghapusan BMN BMN




20. | Melaksanakan pelelangan Surat usulan Risalah
BMN pelelangan Lelang

BMN BMN
21. | Menerima risalah lelang Risalah 5 Risalah
BMN Il Lelang P Lelang

BMN BMN

22. | Melakukan penghapusan SK =
BMN pada Aplikasi SIMAK y Penghapu Pengha

BMN san dan 1 P
Risalah jam Idan
Lelang Risalah

BMN Lelang

BMN

23. | Mengarsipkan SK . SK St
Penghapusan dan risalah Penghapu Pengha
lelang BMN ( ) san dan 5 pisan
Risalah | menit | 920
Lelang Risalah
BMN Lelang

BMN

Waktu yang diperlukan : 1 hari 635 menit / 2 hari 2 jam 35 menit




