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DOKUMEN MASTER

DOKUMEN TERKENDALI

NO. SALINAN

DOKUMEN TIDAK TERKENDALI

DOKUMEN KADALUARSA

Dokumen ini adalah milik Pengadilan Agama Maumere
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun

Tanpa seijin PENGADILAN AGAMA MAUMERE

Dasar Hukum:

Kualifikasi Pelaksana:

1. PERSEKMA No. 2 Tahun 2012
2. PP No. 27 Tahun 2014
3. PMK No. 120 Tahun 2017

1. SLTP, SLTA, S1

Peralatan Perlengkapan:

Keterkaitan:

PC/Laptop yang terinstal SIMAK BMN, Printer

Peringatan:

Pencatatan dan pendataan:

Jika SOP tidak dilaksanakan, pengelolaan aset tidak optimal

Kepala Sub Bagian Umum




Pelaksana Mutu Baku
No Aktifitas Kasubag . Persyaratan/
Operator BMN Umum Sekertaris Perlengkapan Waktu Output
1 |Menerima dan meneliti bukti Bukti transaksi |10 Menit |Dicatat dalam
transaksi aset baru ( ) (SP2D, BAST daftar
atau lainnya) transaksi BMN
2. |Menginput Aset ke SIMAK BMN Bukti Transaksi |15 menit |Tercatat dalam
SIMAK BMN
]
3. |Aset berupa Tanah, Bangunan Bukti Transaksi |15 menit |Tercatat dalam
atau Alat Angkutan — KiB
4. |Input Data KIB di SIMAK BMN dan Dokumen 10 menit |Draft KIB
mencetak KIB v Kepemilikan
| Aset
5. |Meminta tanda tangan KIB h 4 Draft KIB 5menit  [KIB telah
|_—|——>|_| ditanda
tangani
6. |Mengarsipkan KIB KIB yang telah |5 menit  |KIB telah
| < ditanda tangani, diarsipkan
Ordner
7. |Memberi label pada aset baru Barang, Label 30 menit |Aset telah
v * Barang, Selotip diberi label
8. |Backup SIMAK BMN SIMAK BMN 5 menit ADK SIMAK
| BMN




