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SOP PENATAUSAHAAN ASET 
 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. PP 38 Tahun 2008 Perubahan PP 6 Tahun 2006 Tentang 
Pengelolaan BMN  

1. S1 KOMPUTER, S1 HUKUM, SI EKONOMI 

Keterkaitan :  Peralatan/Perlengkapan : 

1. Internal  Komputer, Printer, Daftar Barang, Dokumen, KIB 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan : 

1. Ketidaksesuaian barang akan menyulitkan dalam pengawasan 
dan pegelolaan dan Pemanfaatan barang BMN. 

 
Buku Induk Barang Inventaris 

    
    

No Aktifitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Penanggung 
Jawab 

Ruangan 

Operator 
SIMAK 

Kasubbag 
Umum & 
Keungan 

Sekretaris 
Persyaratan/ 
Perlengkapan Waktu Output Ket. 

1. Mencatat dan Mengelola BMN 
 

 

   
Komputer, 
Daftar Barang 

1 Jam   

2. 
Menginput,  Melakukan inventarisasi 
dan kodefikasi terhadap asset BMN.  

    
Komputer, 
Daftar Barang 

30 Menit   

3. 
Mendistribusikan BMN ke dalam 
Daftar Barang Ruangan (DBR) dan 
Daftar Ruangan Lainnya (DBL). 

    
Komputer, 
Daftar Barang 

30 Menit DBR, DBL  

4. 
Mencetak KIB, Label Inventaris 
BMN, dan Daftar Barang Ruangan 
(DBR) 

    
Komputer, 
Printer 

1 Jam KIB, DBR  

5 
Mencocokkan Daftar Barang 
Ruangan (DBR) dengan BMN riil 
yang ada dalam ruangan. 

    Daftar Barang 1 Jam DBR  

6 
Mencetak dan Menempelkan label 
inventaris BMN dan memasang 
DBR.  

    
Komputer, 
Printer 

3 Jam 
Label 
Inventaris  

7. 
Mengarsipkan KIB dengan 
dilengkapi dengan dokumen 
pendukungnya.  

    KIB 30 Menit   

 

 

        

         

 

 

 

 

 

 

Tidak 

Ya 



8. 
Membuat konsep Surat Penunjukkan 
penggunaan BMN 

 

  
 
 Komputer 30 Menit 

Konsep 
Surat 
Penunjuk
an 

 

9. Melakukan koreksi Konsep Surat 
Penunjukan. 

    Dokumen 15 Menit 

Konsep 
Surat 
Penunjuk
an 

 

10. 
Melakukan koreksi Konsep Surat 
Penunjukan BMN. 

    Daftar Barang 15 Menit 

Konsep 
Surat 
Penunjuk
an 

 

11. 
Menandatangani Surat Penunjukkan 
BMN 

   
 
 

Surat 
Penunjukan 

30 menit 
Surat 
Penunjuk
an 

 

12. 
Mendistribusikan BMN sesuai 
dengan surat penunjukkan.       1 jam   

 

 

 

Ya 

Tidak Ya 

Tidak 


