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Nomor SOP SOP/ASHE
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Tanggal Revist 03/07/2024

Tanggal Efektif 03/07/2024

Disahkan Oleh Ketua Pengadilan Agama
Kudus
PENATAUSAHAAN

Nama SOP ASSET

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

. Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 tentang
Keuangan Negara

. Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang
Perbendaharaan Negara

. PP Nomaor 71 Tahun 2010 tentang Standar Akuntansi
Pemerintahan

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

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

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

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

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

. 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

S-1 Hukum

5-1 Ekonomi

5-1 lmu Komputer

D-3 Akuntansi

SLTA (SMA/SMU/MAN/SMK/Sederajat)

(S i

Keterkaitan:

Peralatan / Perlengkapan:

1. SOP Pelaksanaan Anggaran
2 SOP Penatausahaan Persediaan
3. SOP Laporan Keuangan

Komputer, Printer, Scanner, Jaringan Internet,
Box File, Lemari Arsip

Peringatan:

Pencatatan dan Pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka pelaksanaan tugas
pengelolaan barang milik negara tidak berjalan dengan
baik dan akan berimbas pada penilaian kinerja serta

diberi sanksi sesuai peraturan yang beriaku

Pencatatan barang milik Negara pada aplikasi
SIMAK-BMN: Pelaksanaan rekonsiliasi internal
bulanan, rekonsiiasi semester dan rekonsiliasi
tahunan; Pembuatan laporan barang milk negara
semester 1, semester 2 dan tahunan




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan 0 Kasubag. S Ket.
perater | Operator Ui dan KPA/! | KPKNLS eleng Wakty | Ou
put
SIMAK SAIBA Keuangan KPB Korwil pan
2 3 4 5 [ 7 8 9 0 i
PENGINPUTAN ASET
SPM/
SPM/ =
Menerima SPM/SP2D SP2D dan | . Doku
dan Dokumen Dokumen menit men
Pengadaan Barang Pengada-
Penga
an Barang
daan
Barang
¥ SPM/
Menginput $P2D dan SP2D dan
Dokumen Pengadaan Dokumen 19 Pt
Barang ke dalam p Ao menit BMN
aplkasi SIMAK BMN g
an Barang
Mencetak Register —i— 5 Label
Transaksi Harian (RTH) RTH BMN i C BMN
BMN
Memberi Label nomor Py Label 10 Label
inventaris pada fisik BMN e BMN
barang
Mencetak DBR/ X orol/ | 5 [oiRDIY
DIL/KIB KIB menit KB
Memeriksa dan
Membubuhkan paraf DII:;SIU mesn't DII;\'(!IEB)IU
pada DBR/DBL/KIB :
M:’"erg‘:; dan DIRDIV | 5 |DIRIDIY
menendatangani ;
ipllsh | KIB menit | KB
Menempel DBR pada DIR/DILY 10 DIR/DILY
sefiap ruangan KIB menit KB
Mengarsipkan DIR/DILY 5 DIR/DOI/
DBR/DIL/KIB KB menit KIB

Waktu yang diperlukan : 80 meniti1 Jam




LAPORAN

B | BULANAN/SEMESTERANIT AHUNAN
1. Menerima dala persediaan Daia 10 LBKP-
tahun berjalan = 5 i Persedia
persediaan | menit
an
& Mencetak LBKP- — LBKP- 5 LBKP-
Persediaan dan Aptikasi Persedizan | menit Persedia
SIMAK BEMN an
< Mencot.:okan LBKP- LBKP- 5 LBKF’T
Persediaan dengan 3 .| Persedia
: Persediaan | menit
Laporan Persediaan a
¥
4, Melakukan penyusutan
regular BMN semester Pef:;;an 5 " :;T:
1/semester 2 .
&
gﬂencetak Neraca SIMAK 4 ence 5 s
kAN "
SIMAK menit SIMAK
1
8. Pengiiman data asset ke ¥ Dala
LAKPA, BMN, 5 Neraca
T Neraca menil SIMAK
SIMAK
7 Menerima data asset dari Data Dala
SIMAK BMN BMN, 5 BMN,
T Neraca menil Neraca
SIMAK SIMAK
8. Posting Jurnal Data Data
| BMN, 5 BN,
MNeraca menil Neraca
SIMAK SIMAK
9 Cetak Rekonsiliasi Rekonsi
Periode Berjalan dan liasi
Rekonsiliasi SPM BMN | Oala padada
BMN, 5 Berial
Neraca menit ecll'l;ﬂﬂ
SIMAK
SPM
BMN
10. | Memeriksa rekonsiliasi Rekonsi
periode berjalan dan Rekonsiia |I?SI
rekonsiliasi SPM BMN si Periode 5 Periode
Berjalan o Berjalan
dan ‘SPM | MeN dan
BrAN SPM
BMN
11. | Cetak Laporan Neraca Neraca 5 Neraca
— SAIBA menit SAIBA
12 | Membandingkan Neraca Neraca heraca
SIMAK BMN dan Neraca SIMAK 5 SIMAK
SAIBA dan menit dan
SAIBA SAIDA




13. MembL:jal, mencetak dan BAR Rekon
menandatangani Berita Internal
) Neraca niema
gﬁ‘;sa;:;(uram Data SIMAK 30 Bulanan/
dan menit | Semesle
Semesteran/T ahunan SABA il
Tabunan
14, | Menandatangani Berita
Aca¥ra Akurasi Data BAR Rekory
Bulanar/ BAR Rekan Internal
Semesteran/Tahunan B'ﬂ:z:_lnaanl! 10 Bulanan/
Semesteran | MENt | Semeste
{Tahunan ran/
Tahunan
15. Memenksa dan BAR Rekor
menandatangani Berita BAR Rekon Intemnal
Acara Akurasi Data Intemal 10 Bulananf
Bulanan/ Bulanan/ ulanan.
Semesteran/T ahunan Semesterany| MENt | Semeste
Tahunan ren/
Tahunan
16 Memeriksa dan BAR Rekor
menandatangani Berita | B8AR Rekon Intemnal
Acara Akurasi Data Intemal 10 Bulanan/
Bulanan/ Bulananf . © &
Semesteran/Tahunan Semesteran/ menit | Semeste
Tahunan ran/
Tahunan
7. | Melakukan Back Up data BAR Rekon
b Intemmal
Bufanan/ m::)nil BaE():: laup
| Se—— Semesteran/
| Tahunan
o
8. | Membuka Aplikasi SIMAN | ge=the o Data
I @ menit | SIMAK
19 Melakukan pemutakhiran y Daa
data aplikasi SIMAN dari 30 SIMAK
aplikasi SIMAK BMN Daia SIMAK| s
SIMAN
20. | Melakukan perbandingan Data
g?ﬁAﬁMAK BMN dengan Data SIMAK | 30 SIMAK
dan SIMAN | menit dan
SIMAMN
21 Melakukan Rekonsiliasi '
dengan KPKNL melalui 0 Dala
aplikasi SIMAN (Semester Dala SIMAN :
1. Semesler 2 dan menit SIKAN
Tahunam
2. | Pengecekan antrian Data
rekonsiliasi SIMAN ¢ Dalinlsr:zlr»:w. 5 SIMAN,
Rekon menit Antrian
SIMAN
23 Mendownload BaR y BAR
KPKNL BAR 5
KPKNL
KPKNL menit
Y
T




BAR 10 BAR
3‘. hMemerksa BAR KPKML KPKNL menit KP®NL
5. | Memenrksa dan I ./ BAR 15 BAR
Menandatangani BAR \ KPKNL menit | KPKNL
HPKNL
26. | Membuat Laporan BMN
Semester 1/Semester 2/ —
Tahunan BAR 1 Laporan
by KPKNL jam BMN
e —
h 4
2. | Membuat CAL-BMN i Laporan
Semester 1/8emester &/ . 1 BMN
Tahunan L%ph:ﬁn jam i
J CAL-
BMN
%. | Memeriksa dan Laporan
Menandatangani Laporan Laporan 30 BMN
BMN dan CAL-BMM . I- BMN dan . dan
Semester 1/Semester 2/ CAL-BMN | menit CAL-
Tahunan BMN
20. | Penijilidan Laporan BMN Laporan 1 Laporan
Semester 1/Semester 2/ BMN jam BMN
Tahunan
30. | Melakukan rekonsiiasi
BMN Semester Laporan . 1 Laporan
11Semester 2/ Tahunan BMN jam BMN
dengan Korwil BMN
3, Mengirimkan Laporan
BMN Semester + Laparan i Laporan
1t/Semester 2/ Tahunan ke BMN jam BMN
Korwil BMN
¥. | Mengarsipkan Laporan Laporan 5 Laporan
BMN Semester BMN menit | BMN
1/Semester 2f Tahunan

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




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Kasubag. Ket
. it oy | o | maey | KoEmkE | waiw | Output
Keuangan P
1 4 3 4 5 § 7 8 9 10 "
C. | Penetapan Status Penggunaan BMN
1. | Melakukan pendataan - : 0 Data
f— a assel
assel BMN ‘ ) e e assel
L BMN
2 Membuat konsep surat r Konsep
pengajuan PSP BN g Data asset 0 surat
BMN menit | pengaju
an PSP
4 Memerksa konsep surat Konsep Konsep
pengajuan PSP BMN < surat 10 surat
pengajuan | menit pengaju
PSP an PSP
4 Menandatangani surat | Konsep
pengajuan PSP BMN e surat 5 SU'“:‘
: 3 pengaju
| peng;é'uan menit anPSP
& Mengirimkan surat
penggaiuan PSP BMN - Sur‘c.!l
disertai kelengkapan dan & pARCeuan 1 Sucel
Re— PSP, : pengaju
persyaratan seria softcopy soficopy jam an PSP
data BMN yang diajukan data BMN
PSP
6 Mengirimkan surat
pengajuan PSP BMN Surat
disertai  kelengkapan dan O— pengajuan SK PSP
persyaralan serta softcopy PSP, BMN
data BMN yang diajukan softcopy
PSP ({tanpa  dokumen data BMN
kepemilikan)
T Mengirimkan surat
pengajuan PSP BMN Surat
disertai kelengkapan dan <> pengajuan SK PSP
persyaratan serta softcopy PSP, BMN
dala 8MN vyang diajukan softcopy
PSP (yang  memilki data BMN
dokumen kepemilikan)
a. Menerima tembusan surat I Tembusan Tembus
yang dikinmkan  korwil -4 surat 5 an sura
BMN ke KPKNL/BUA Li pengajuan | ment pengaju
MARL PSP an PSP
9 Menerima SK PSP BMN h 4
SKPSP 5 SK PSP
| BMN menit BMN
10 | Mengarsipkan SK PSP *
BMN D S PSP 5 SKPSP
BMN menit BMN

Waktu yang diperlukan: 110 menit/1 jam 5 menit




Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan Kasubag T Ket
X -
umum dan | P03 | gpascpp | KORRIL | oy, | KEENSKD |y | Outpur
Keuangan L, A
BMMN
2 3] 4 5 [ 7 8 9 10 1
Penghapusan BMN
Membual kensep surat i Konse:p
permohonan Fanitia p— suratp pes;"rjnrzm
Penghapusan BMN ' _)‘

G - permehon 10 nan
an panitia menit panitia
penghapu pengha
san BMN pusan

BMN
Memeriksa konsep surat i K Waneeg
permohanan Panitia 2 \ ::;?p pesuralh
rmoha
Pengh. BMN
o e permohon 10 nan
an panilia menit panitia
penghapu pengha
san BMN pusan
BMN
Menandatangani surat k Kansep Surat
permohonan Panitia surat peviihe
Penghapusan BMN — permehon 5 n:.rt\ja
an panilia menit i Iha
penghapu peng
<an BMN pusan
BMN
Mengirimkan sural Jr— S Sl
permchonan Panitia % urar: FEImEki
Penghapusan BMN R '(?n 1 nan.
an panitia ’ panitia
penghapu b pengha
san BMN pusan
BMN
Menertitkan SK T eﬁ:;'m SK TIM
Penghapusan BMN r I:h panitia Pel:;gha
penghapu pBMNn
san BMN
Menerima K Tim SK TIM 8K T;‘M
Penghapusan BMN & Penghapu ‘ ; Pingba
| SSSS— san BMN menit pusan
BMN
Melakukan  pendataan Llatd
BMN  dengan  kondisi S— j pSK ;'M 2 ‘;”e‘
rusak beral dan SK PSP — enghapu | a
BMN san BMN dan SK
PSP
Melakukan  koordinasi + Cata
dengan instansi  terkail Data At
untuk  menentukan harga Assel 1 hai SﬁMP';P
limit BMN yang aken BMN dan
dihapuskan SKPSP gan
+ Harga
Limit




8. | Melakukan  dokumentasi Data Aset Data Aset
BMN yang akan BMN. SK BMN, SK
dihapuskan pgp ’ P PSP Harga

Harga jam Limit dan
Limt Dokumen
tasi BMN

0. | Membuat konsep surat Data Aset Konsep
usulan pengahapusan = S BMN, SK surat
BMN PSP Harga 10 usulan

Limit dan menit pengha
Dokumentasi pusan
BMN BMN

1. | Memeriksa konsep surat ¥ Konsep Konsep

usulan pengahapusan ¢ afis surat
e e usulan - ustAay
penghapu menit pengha

san BMN presan

BMN

2. | Memeriksa dan Konsep Surat
menandatangani surat surat 10 usulan
usuian penghapusan BMN usuian Eaen S pengha

penghapu pusan
san BMN BMN

3. | Mengirimkan surat usulan y Surat Surat
penghapusan BMN . it usufan

penghapu jam ppeunsg;l;a
san BMN
BMN

W. | Mengirimkan surat usulan Surat K

penghapusan BMN _i usutan pengha
penghapu pusan
san BMN BMN

15, | Menerma SK e ~ K
Penghapusan 8WN =] BN pengha
Penjualan Surat san BMN menit pusan
Rangkaian Nifai Limit BMN BMN

16. | Membuat konsep surat Kensep
permohonan pelelangan I <+ K surat
BMN p— penghapu and usulan

san BMN pelelangan
BMN

17. Memeriksa dan Konsep surat Konsep
menandatangani konsep usulan surat
sural permohonan ; usulan

anga
pelelangan BMN pe';h:? M pelelangan
BMN

18 | Mengirimkan surat 3 SeiratiELlan Surat
permohonan pefelangan « usulan
BMN disertai SK e pe'g;';ga“ U telangan
Penghapusan BMN BMN

19. Mengirimkan surat / At ak Surat
permohonan pelelangan e usulan

: . elelangan
BMN disertai SK B BMI\? pelelangan
Penghapusan BMN BMN




20. | Melaksanakan pelelangan Surat usutan Risalah
BMN petelangan Lelang
BMN BMN
2. | Menerima risalah  lelang l—!‘ I Risalah 5 Risalah
BMN Lelang ] Lelang
BMN menl | awn
oK
2 Melakukan penghapusan 8K P
; ) 4 ‘engha
BMN pada Aplikasi SIMAK Penghapu pussy
BN san dan 1 i
Risalah jam Risalah
Lelang
BMVN Lelang
BMN
SK
2. Mengarsipkan 4 SK P
. engha
Penghapusan dan risalah Penghapu T
lelang BMN | san dan 5 Pdan
Risalah menit Risalah
Lelang
BMN Lefang
BMN

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




