ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
SEKRETARIAT UTAMA
BIRO UMUM

NOMOR SOP 63 Tahun 2013

TANGGAL PENGESAHAN %) Desemben20 13—

TANGGAL REVISI

A=)

DISAHKAN OLEH o Umum

Syaifuddin

/

9641231 199303 1001 f
A
TRANSFE TAR BARANG MILIK NEGARA

NAMA S0P

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

I. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun| | Memiliki kemampuan pengolahan data sederhana.
2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071): 2. Mengetahui fungsi dan tugas unit kerja.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN/D sebagaimana telah dirubah 3. Mengetahui tentang Peraturan Pengelolaan BMN
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 38 Tahun 2008 tentang perubahan atas Peraturan Pemerintah Nomor
6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan BMN/BMD:
3. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 200P
tentang Kearsipan:
4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 59/PMK.06/2005 tentang Sistem Akuntansi Pengelolaan BMN/BMLY:
5. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 96/PMK 06/2007 tentang Tata Cara Pelaksanaan Penggunaan,
Pemanfaatan. Penghapusan dan Pemindahtanganan Barang Milik Negara:
6. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 29/PMK.06/2010 tentang Penggolongan dan Kodetikasi Barang Mil{k
Negara:
7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 03 Tahun 2006 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Arsip Nastonal Republik Indonesia sebagaimana telah dua kali diubah terakhir dengan Peraturan
Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 05 Tahun 2010;
8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 tentang Petunjuk Pelaksanaan
Penvusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan di Lingkungan Arsip Nasional
Republik Indonesia:
9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2012 tentang Pedoman Tata Naskah
Dinas di Lingkungan Arsip Nasional Republik Indonesia:
10. Peraturan Direktur Jenderal Perbendaharaan Nomor Per 24/PB/2006 tentang Pelaksnaan Penyusunan

LLaporan Keuangan Kementerian Negara/Lembaga.

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

I

PERINGATAN

SOP tentang Penyusunan Penvusunan Laporan BMN

1. Komputer

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Transfer Data Keluar BMN
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|
No |

i
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Pitransfer

Pelaksana Mutu Baku
Tahap Kegiatan Kabag . Keterangan
Karo Umum Perlengkapan | Kasubag Disven Opera:;lni'N&mak Kelengkapan Waktu Output
dan RT
”;Meueuma sural tentang permohonan bantuan BMN dari Satker dan -~
|mendisposisiken r'ntuk mempersiapkan rencana peralatan yang akan { \} Disposisi 10 menit | Disposisi
—
~ Tinakooidinasikan tentang tata cara transfer data keluar dan e
"+ taidifisisunsikain unluk menyiapkan barang dan membuat BAST. § —_} Surat permohonan bantuan 15 menit  [Disposisi
. menyiapkan barang dan membuat konsep BAST s
- BMN. | ’t Disposisi 20 menit  |Disposisi
:g ada di SIMAK-BMN untuk melihat merk, harga dan I
.= - 1dan membuat konsep BAST. : ! |konsep BAST 300 menit  |konsep BAST
2p BAST dan menyampaikannya. T
- waacek secara fisik dan administratif. .
E“._M f Nota Dinas 15 menit  |konsep BAST
IAST dan mengoreksinya.
[ . .
S " Nota Dinas 15 menit  |konsep BAST
.+ .7 ..o AST an. Kuasa Pengguna Barang dan R
<. v g untuk proses lebih lanjut. L kensep BAST 15 menit  |BAST
” dan menginstruksikan untuk segera mendistribusikan .
ﬁ ! l3asT 15 menit  |{BAST
et | !
- AST dan menugaskan untuk mengeluarkan peralatan ey ’
o -BMN. Berkas BAST 10 menit ~ |Berkas BAST
[ — -
" ysaiima nerkas BAST, mentransfer keluar perafatan tersebut melalui
res ~iMAK BMN dan melaporkannya. Berkas BAST 30 menit  |Laporan hibah
i
445 menit

© oo e sy henja efektif dalam 1 hari adalah 5 jam x 60 menil

1 han 145 menit
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