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1. SOP PENGHAPUSAN BMN e
Dasar Hukum : F Kualifikasi Pelaksana :
1. PP No. 6 tahun 2006, 11. PMK No. 69 tahun 2016, 1 81 Hukum
2. Perpres No. 24 tahun 2010, 12. PMK No. 71 tahun 2016 9 4 Teknik Inf ;
3. PMK No. 95 tahun 2007, 13. PMK No. 87 tahun 2016, -1 Tewnikintormatika
4. PMK No. 120 tahun 2007 4. PMK No. 111 tahun 2016,
5. PMK No. 109 tahun 2009, 5. PMK No. 136 tahun 2016,
6. PMK No. 244 tahun 2012, 16. PMK No. 83 tahun 2018,
7. PMK No. 78 tahun 2014, 17. Persekma No. 6 tahun 2015,
8. PMK No. 246 tahun 2014, 8. Persekma No. 2 tahun 2012
9. PMK No. 50 tahun 2015 19. Perdirjen 3/KN/ 2013,
10. PMK No. 52 tahun 2016,
Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
1 1 PC/Laptop yang terinstal SIMAK BMN,
2 2 Printer
3 3 ATK
Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Jika SOP tidak dilaksanakan, pengelolaan aset tidak optimal Kepala Sub Bagian Umum
Pelaksana Mutu baku
No Aktivitas Operator |Kasubbag| Sekretari| yq ¥ Mrﬁ? ‘ Persyaratan/ W
geMN Umum s Sl lKlgfub Perlengkapan aklu Output
il
Menerima usul dan Usulpenghapusan .
1 [persyaratan penghapusan O dari  Pengadilan | 20 | Usulpenghapusandar
" Hari Pengadilan Agama Agama menit | Pengadilan Agama Mukomuko
Meneliti persyarat Y Kelengk
2. | persyaratannya Uij;gngﬁzgusan 30 _ Cheklist kelengkapan
dari  Pengadilan | MeN!
5 | Pengadian Agama Y Daftar kekurangan :
" | Mukomuko melengkapi > persyaratan 20 | melengkapi persyaratan
persyaratan menit
v
Membuat dan menyusun Konsep surat usul
4. | usul penghapusan ke penghapusan, 30 | Draft usul penghapusan
KPKNL softcopy  lampiran | MeN!
barang
Memintakan paraf Draft usul
5. Kasubbag Umum, dan I:l_,.' j penghapusan 30 _ D_raft usul penghapusan telah
Sekrelaris menit | di paraf
5
Memintakan tanda tangan Draft
8. | Ketua Pengadilan Agama usulpenghapusan | 20 | Usul penghapusan telah
Mukomuko yang telah di paraf menit | ditanda tangan
Menyampaikan Usul Usul penghapusan
7. | Penghapusan ke Petugas X 10 | Usul penghapusan
Surat Keluar untuk menit
dikirimkan ke KPKNL Il
Menerima dan membacd Persetujuan _ ]
B. sural persetujuan penghapusan dari 20 ) Persetujuan penghapusan dari
penghapusan dari KPKNL l KPKNL menit | KPKNL
Membuat dan menyusun ¥ juan KP
8. y RerswsiEa KRl 30 Draft usul penghapusan




usul penghapusan ke BUA menit
MARI
Memintakan paraf Draft usul
30 Dr. apusan telah
10. ) Kasubbag Umum, dan 11 penghapusan iy L aﬂf:?”' penghapusan tela
Sekretaris o
Memintakan tanda tangan 4 Drait usul
; san telah
M | Ketua Pengadilan Agama penghapusan yang ﬁgani t g;::}g:':g:ag: telal
Mukomuko l telah di paraf g
Menyampaikan Usul Usul penghapusan
10 |
12, Penghapusan ke Petugas et Ul BEEpLan
Surat Keluar untuk I
13 Menerima tembusan - Perselujuan 2 Pk sl
* | persetujuan penghapusan penghapusan  dar oy EI\RF penghap!
dari BUA MARI T BUA MARI
Mengarsipkan sesuai Persetujuan
14| dengan usulannya penghapusan  darj 0 | Berkas Usul Penghapusan
BUA MARI menit | telah diarsipkan
2. SOP REKONSILIASI BMN DENGAN KPKNL
No Aktifitas Pelaksana Mutubaku
Ogehﬁm Kﬁ;g:‘f" Sekretaris KPKNL | Persyaratan/Perlengkapan| Wakiu Output
1. Mengumpulkan kelengkapan Rekon Internal, Bukti 60 menit | 1 bendel kelengkapan
rekonsiliasi transaksi, Lap Barang, rekonsiliasi
Neraca, ADK
2. Membuat Surat Pengantar A 4 Konsep surat pengantar 30 menit | Draft surat pengantar
Permohonan Rekonsiliasi
3 Memintakan paraf ke Kasubbag Lap EMN & Surat 20 menit Lap BMN & Pengantar telah
Umum Pengantar, Bolpoint diparat
4, Meminta_kan tanda tangan 3 Lap BMN & Surat 30 menit | Lap BMN & Pengantar telah di
Sekretaris Pengantar, Bolpoint ttd
5. Menata urutan melengkapi Persyaratan rekonsiliasi 30 menit | Data BMN siap untuk rekonsiliasi
persyaratan rekonsiliasi sesuai
ceklist
6. Rekonsiliasi dengan KPKNL e Data BMN 1 hari Kesimpulan rekonsiliasi
berhasil
gagal
g Mengidentifikasi permasalahan Print 60 menit | Daftar Permasalahan
-I outKesimpulanrekonsiliasi
8. Menyelesaikan permasalahan A 4 Daftar 1 hari Penyelesaian permasalahan
Permasalahan
9. Menerima Berita Acara b 4 Draft BAR 30 menit | Draft BAR
Rekonsiliasi
I
10. Mer!:im.akan tand:_:\ tangan ke -——i—-— Draft BAR 30 menit | BAR telah
Panitera/Sekretaris ditandatangani
| Pan/Sek
11. | Memintakan tanda tangan * BAR yang telah 40 menit | BAR telah ditandatangani
Kepala KPKNL ditandatangani Sekretaris Sekretaris& KPKNL
|
12, Menyampaikan fotokopi BAR ¥ BAR & ADK 30 menit | BAR & ADK
dan kelengkapan lain kepada
operator SAKPA
T
13. | Mengarsipkan BA Rekonsiliasi © BAR 20 menit | BAR telah diarsipkan




3. SOP Pembuatan Daftar Barang Ruangan

Pelaksana Mutu Baku
NO- il Operator | KasubBag | "¢ engaung | Panitera / Persyaratan/ | St K
BMN Umum Sekretaris Perlengkapan aKiy uipu ET.
ruangan
Menginventaris
barang baru, serta O
meneliti barang-
barang yang ada BASTfSurat
didalam ruangan penerimaan
1 dan mencatatnya barang,
dalam Daftar checklist barang
inventaris dalam ruangan
Ruangan pada
aplikasi SIMAK
BMN 2.880 Print Out DIR
Menit dari aplikasi
DIR yang telah
Menerima, : i i
mzneliti dan > Pnn.t OU? DIR 15_ handatanoen
2 | menyerahkan DIR . - dari aplikasi Menit | penanggungja
wab ruangan
Menerima, TiE ak
meneliti, dan §i > DIR yang telah 15
5 |menandatangani < ditandatangani | ppon DIR final
Daftar Inventaris / penanggungjaw
Ruangan ab ruangan
Ya
Menerima DIR
tersebut,
menggandakan
dan 30 DIR dalam
4 | mendistribusikan FSE;DF?OI)IY Menit
ke setiap ruangan ina ruangan
serta menyimpan
arsip dokumen
tersebut
4. SOP PENETAPAN STATUS PENGGUNAAN BARANG MILIK NEGARA
Pelaksana Mutu baku
. Operator DKN
No Aktifitas : E
Operator | Kasubbag : BMN/ Kanwil | melalui BUA Persyaratan/
BMN Umum | Sekretars | Keta | ycoqibpag | KPKNL | DN | BUA | MARI | Perlengkapan | YWektu Output
Umum MARI
Menerima
permohonan Permohaonan 30 Cheklist
1 PSP dan O PSP menit persyaratan
persyaratannya
o | Menelit Cheklist S Cheklist
persyaratannya Tidak lengkap persyaratan ! persyaratan
Menyampaikan lenglap
ke pengadilan Daftar Kelengkapan
3 | agama agar > E kekurangan 20. . | pe
melengkapi persyaratan | Mmenit
persyaratannya
Membuat dan
menyusun usul
PSP sesuai !:L Permohonan 45
4| jenis barang Sl e | Oraftusuipse
dan nominal
usulan y
Memintakan Draft usul PSP
paraf diparaf
L I { Draft usul 20
5 E;s:.:nlfll::ag I:_| PSP menit
Dan Sekretaris
Mernintakan B
6 | tangan Ketua - ot | 20 | Drmumipse
Pengadilan SP diparaf menit ud
Agama




Y L ] o]
Mengirim usul = > Draft usul Usul PSP telah
5 usul . sUu -
T § ESpsssuai g ;{: PSP diparaf 1han disampaikan
ketentuan \ T
]
|
g;nrilnsr:s P | SK PSP
8 | SKPSPBMN < SKPsP mi.o-,n
Pengadilan <
Agama <
Mengarsipkan
usulPSP dan
9 | SKPSPBMN Cb SKPsP mi?}'rt aasalfmzsx:n
Pengadilan
Agama
5. SOP PENGELOLAAN ASET BARU
Pelaksana Mutu Baku
Aktifitas Kasubbag : Persyaratan/
Operator Bmn GO Sekretaris Kelengkapan Waktu Qutput
. - Bukti transaksi Dicatat dalam
1 E"i’;f{r';’:fs::s" e (SP2D), BAST | 30 Menit daftar
ul ! atau lainnya transaksi BMN
Menginput aset ke SIMAK I | ; . ; Tercatat dalam
2 BMN Bukti transaksi 30 Menit SIMAK BMN
Aset berupa tanah Atau <>_ : . .| Tercatat dalam
3 alat Angkutan Bukti transaksi 10 Menit SIMAK BMN
4 Input data KIB di SIMAK ‘!_|— keo?emlﬁc[;n 20 Menit Draft KIB
BMN dan menetak KIB 1 : i
v
‘ : KIB telah
5 | Meminta tanda tangan KIB C 13—l Draft KIB 20Menit | o dotangani
. P KIB yan telah KiB telah
6 | Mengarsipkan KIB (- ditandatangani diarsipkan
v
Memberi label pada aset Barang, Label . Ast telah diberi
? baru ':} barang 20 Menit label
v
8 | Backup SIMAK BMN 1 SIMAKBMN | 10 Menit AD’EI\S”';}“AK
. . Bukti transaksi
g ?f:;‘faak':i'pka" bukh O Bukti transaksi | 20 Menit telah
diarsipkan
6. SOP REKONSILIASI INTERNAL BMN DENGAN SAKPA
Pelaksana Mutu baku
No Akdifitas Operator Operator | Kasubbag | Kasubbag . Persyaratan/
BMN SMAK | Umum | Keuangan | SEWeB8S |  oonokanan Wakiy Output
Kirm ADK SIMAK ; s
| B o O SIMAK BMN 10Menit | Kirim ADK SIMAK BMN
E‘ﬁ’&gﬂ'ﬁ"‘ e Y P RSOV Form rekonsiliasi intemal
n SAKPA intemal, neraca . i
2 ya 60 Menit yang telah berisi data BMN
dalam form BMN, neraca dan SAKPA
rekonsiliasi intemal SAKPA
Meneliti apakah ada Form rekonsiliasi —_—
R ; Form rekonsiliasi intemal
selisih nilai antara intemal yang telah . P
3| simaK BMN _é_ berisi data BMN dan | 20 Ment e i
dengan SAKPA tidak SAKPA I
Cetak Berita acara i—l Form rekonsilisi 3 .
4 | rekonsiliasi intemal ’ intemal 10 Menit Draft BAR intemal
Tanda tangan
5 petugas SIMAK l _ g= Draft BAR internal 30 Menit BAR intemal telah
BMN, petugas I 1 bl ] | Din s . i i
petug ditandatangani
SAKPA,Kasubbag | | |-




umum: kasubag
keuangan dan
sekretaris

Mengarsipkan
BeritaAcara
Rekonsiliasi intemal

Y

BAR intemal

20 Menit

BAR intemal telah
diarsipkan




