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NAMA SPO PERMOHONAN PENGGUNAAN BARANG
MILIK NEGARA

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 | Mengetahui dan memahami SOP Penggunaan Brang Milik Negara (BMN)

(o8]

Peraturan Menteri Keuangan (PMK) Nomor 78/PMK.06/2014
tentang Tata Cara Pelaksanaan Pemanfaatan Barang Milik
Negara

9]

Pegawai pada bagian Koordinator Tata Usaha, Sub Koordinator Umum
Sarana Akademik

lad

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2020 tentang
Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah

3 | Menguasai pengoperasian komputer, SINDE, printer, scanner

SOP penanganan surat masuk dan surat keluar

RALATAN PERLENGKAPAN

1 | Komputer/laptop

b | —

2 | Jaringan internet

PERINGATAN
Apabila SOP ini tidak dijalankan dengan baik, maka pengelolaan
barang iventaris berjalan dengan baik dan tertata.

3 | Printer/scanner

PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual.
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Pelaksana Mutu Baku
Koordinato
. Kete-
No. Kegiatan Staf rhbidang rang
Pemohon | MPT USA Umum WD 2 Kelengkapan Waktu Output ati
Sarana
Akademik
Surat permohonan dengan 10 menit Surat
dilengkapi lampiran / informasi, permohonan
Mengajukan permohonan berupa judul kegiatan, tanggal,
peminjaman O waktu, dan tempatdan
T > penanggung jawab minimal H -7
kegiatan
Menerima disposisi permohonan Surat permohonan dan I jam Surat
peminjaman , ’ informasi/keterangan/lampiran permohonan dan
mendisposisikannya ke bagian sesuai ketentuan lembar disposisi
selanjutnya
Menerima dan menelaah Surat permohonan dan 30 menit Surat
permohonan surat permohonan, _ informasi/keterangan/lampiran permohonan,
dicatat pada buku surat masuk, » sesuai ketentuan dan lembar
menyiapkan dan mendisposisi ke disposisi
bagian selanjutnya
Menerima disposisi permohonan Surat permohonan dan 30 menit Surat
surat tugas, mendisposisikannya informasi/keterangan/lampiran permohonan dan
ke bagian selanjutnya -4 sesuai ketentuan lembar disposisi
) ) . Surat permohonan yang sudah 30 jam Surat
Menerima disposisi permohonan v sesuai dengan permohonan permohonan
peminjaman — peminjaman
Pengecekan jadwal dan asset yang tidak v va Peninjauan jadwal pemggunaan 2 jam Jadwal
akan dipinjam ’ tersdia atau tidak
- Ketersediaaan jadwal dan dapat di | 5 menit Ketersediaan

Menyerahkan atau mensetujui

distribusikan

jadwal dan asset
yang akan di
___gunakan
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Diagram Alir Permohanan Penggunaan BMN

Peroangan, Unit atau kelembagaan
mengajukan Surat Permohonan ke Mal
Pelayanan Terpadu (MPT)

Y

MPT mengantarkan disposisi ke Wakil Dekan
Bidang Umum dan Keuangan

y

Wakil Dekan Bidang Umum dan Keuangan
Mendisposisi surat permohonan ke Sub
Koordnator USA

Y

Sub Koordnator USA Menerima surat
permohonan dan meniinjau kelengkapan
permghonan

Y

Sub Koordinator USA memberikan intruksi
kepada stafnya untuk meninjau ketersidiaan
jadwal dan BMN

v

Staf melakukan Pengecekan Jadwal dan BMN

Y

Staf menginformasikan ketersidaan jadwal dan
BMN kepada Pemohon

Y



