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Dasar Hukum : 

 

Kualifikasi Pelaksanaan: 

1. Peraturan Pemerintah Nomor : 6 Tahun 2006 sebagaimana telah 
diubah dengan Peraturan Pemerintah Nomor : 38 Tahun 2008 
tentang Pengelolaan Barang Milik Negara/Daerah 

2. Permenpan RB Nomor : 35 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan 

3. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor : 002 Tahun 2012 
tentang Pedoman Penyusunan Standart Operasional Prosedur di 
Lingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada di 
bawahnya 

4. Peraturan Mahkamah Agung RI Nomor : 7 Tahun 2015 Tentang 
Organisasi Tata Kerja Kepaniteraan dan Kesekratariatan Peradilan 

1. S – 1 
2. SMA  

Peralatan / Perlengkapan : 

1. Peralatan Komputer  
2.   Alat Tulis Kantor 
3.   Data Dukung Lainnya 

  

Keterkaitan : 

1. SOP Sub Bagian Umum dan Keuangan Pencatatan / Pendataan : 

Pencatatan Barang Milik Negara pada Aplikasi 

Peringatan : 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka penunjukan penghunian rumah 
negara akan terhambat 
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NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU BAKU 

KET 
Staf 

Ka Sub Bag 
Umum & 
Keuangan 

KPB 
Persyaratan/ 
Perlengkapan 

Waktu Output 

1 

Menghimpun 
data-data BMN 
berupa kendaraan 
dinas  

   
KIB Kendaraan, STNK, 

BPKB 

1 x 24 
Jam 

Terhimpunnya 
data-data 
sumber  

 

2 

Membuat konsep 
surat penunjukan 
pemakai barang 
inventaris  

   

Data-data sumber  

Konsep surat 
penunjukan 

pemakai barang 
inventaris 

 

3 

Menyerahkan 
konsep surat 
penunjukan 
pemakai barang 
inventaris untuk di 
koreksi 

   

Konsep surat 
penunjukan pemakai 

barang inventaris 

Diserahkannya 
konsep surat 
penunjukan 

pemakai barang 
inventaris 

 

4 

Mengoreksi konsep 
surat penunjukan 
pemakai barang 
inventaris 

 

 

 
Konsep surat 

penunjukan pemakai 
barang inventaris 

Konsep surat 
penunjukan 

pemakai barang 
inventaris telah 

dikoreksi 

 

5 

Menyerahkan surat 
penunjukan 
pemakai barang 
inventaris yang 
telah di koreksi 
untuk 
ditandatangani oleh 
KPB 

   

Konsep surat 
penunjukan pemakai 

barang inventaris yang 
telah dikoreksi 

Diserahkannya 
konsep surat 
penunjukan 

pemakai barang 
inventaris yang 
telah dikoreksi 

 

6 

Menandatangani 
surat penunjukan 
pemakai barang 
inventaris 

   Konsep surat 
penunjukan pemakai 

barang inventaris yang 
telah dikoreksi 

Surat 
penunjukan 

pemakai barang 
inventaris 

 

 
7 
 

Menyerahkan surat 
penunjukan 
pemakai barang 
inventaris kepada 
yang bersangkutan 
beserta kunci dan 
STNK kendaraan 
dinas  
 

   

Surat penunjukan 
pemakai barang 

inventaris 

Diserahkannya 
surat 

penunjukan 
pemakai barang 

inventaris 
beserta kunci 

dan STNK 
kendaraan 

dinas 

 

8 

Mengarsipkan surat 
penunjukan 
pemakai barang 
inventaris 

   
Surat penunjukan 
pemakai barang 

inventaris 

Surat 
penunjukan 

pemakai barang 
inventaris 

terarsipkan  
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