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Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia
'ahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071):

Peraturan Pemeritah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN/D sebagaimana telah dirubah
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah
Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN/BMD:

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahuw
2009 tentang Kearsipan:

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 39/PMK.06/20035 tentang Sistem Akuntansi Pengelolaan
BMN/BMD:

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK.06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan.
Pemanfaatan. Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara:

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodelikasi Barang

Milik Negara:

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 03 Tahun 2006 tentang Orgzanisasi dan
Tata Kerja Arsip Nasional Republik Indonesia sebagaimana telah dua kali diubah terakhir dengan
Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 03 Tahun 2010:

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Petunjuk
Pelaksanaan Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan
Arsip Nasional Republik Indonesia:

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata
Naskah Dinas di Lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia:

Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per 24/PB/2006 tentang Pelaksnaan Penyusunay
Laporan Keuangan Kementerian Negara/Lembaga.

Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana.

Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.
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Mengetahun tentang Peraturan Pengelolaan BMN

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Buku Tulis
2. Bolpoin

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Peminjaman Peralatan, Kunci Kendaraan Dinas dan BPKB

Pelaksana Mutu Baku
No Tahap Kegiatan . i K
pReg! Kasubag Disven Onaam”ﬂzm_amx Kelengkapan Waktu Output eterangan
1 {a. Menerima permintaan peminjaman peralatan dari Unit Kerja dan
peminjaman BPKB dari Kasubag Rumah Tangga; £ ! » ) o
. . N ; Formulir Peminjaman 10 menit  |Disposisi
b. Menugaskan untuk melayani peminjaman. N -
2 a. Menyiapkar buku peminjaman untuk diisi dan ditandatangani tanggal
peminjaman barang; P Buk . 5 i s diteri
b. Menyerahkah barang atau peralatan yang dipinjam kepada peminjam. | A uku peminjaman men! arang dtenma
3 | a Menerima dari Unit Kerja dan memeriksa kelengkapan barang dan
menyiapkan buku peminjaman barang; P Buk . 15 . B disi
b. Mengembalikan peralatan tersebut ke tempat semula. L uku peminjaman ment arang i siman
—
Norma Waktu: 40 menit

jumlah jam kerja efektif dalam 1 hari adalah 5 jam x 60 menit
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