
SOP/AS/17

Kualifikasi Pelaksana :

Peralatan/Perlengkapan :

1. Manual Mutu

Peringatan : Pencatatan dan pendataan :

A

1

Merencanakan 

opname fisik BMN

Dokumen 

Perencanaan 

Opname Fisik 

BMN

2

Membuat konsep SK 

Tim Opname Fisik 

BMN

Konsep SK Tim

3

Mengoreksi SK Tim 

Opname Fisik BMN

Konsep SK TIM 

Opname Fisik 

BMN yang telah 

diperbaiki

4

Menandatangani SK 

Tim Opname Fisik 

BMN

SK TIM Opname 

Fisik BMN

5

Rapat koordinasi 

opname fisik  BMN

Perencanaan 

opname fisik 

BMN

6

Melakukan Opname 

fisik  BMN

Mengetahui 

kondisi  BMN

7

Mencetak hasil 

opname fisik dari 

aplikasi  BMN

Printout hasil 

opname fisik 

BMN

8

Membandingkan hasil 

opname fisik  BMN 

dengan aplikasi  

SIMAK-BMN

Kondisi real 

persediaan

9

Menyusun laporan 

Hasil Opname Fisik  

BMN

Data hasil 

Opname Fisik  

BMN

Tim Ketua

Aplikasi BMN

Hari ke 35

Kondisi BMN

Hari ke 36

Kondisi real BMN
Hari ke 37

Hari ke 3

Penatausahaan Opname FisikBMN

BMN

Hari ke 1

PC, Kertas, Printer 
Hari ke 1

SK TIM Opname 

Fisik  BMN Hari ke 4

SK TIM Opname 

Fisik persediaan Hari ke 5

PC, Kertas, Printer 

Hari ke 2

Konsep SK TIM 

Opname Fisik  

BMN yang telah 

diperbaiki

Keterkaitan :

1. Data-data pendukung

2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor

3. Jaringan internet

1. Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pembuatan laporan barang milik negara (BMN) tidak

dapat berjalan dengan baik

2. Rekonsiliasi eksternal dengan KPKNL dilakukan pada bulan Januari dan Juli setiap

tahunnya

1. SIMAK BMN

2. Laporan BMN

3. Data CALK-BMN

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Operator BMN
Kasubag Umum 

dan Keuang
Sekretaris

Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu Output

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan 04 September 2017

Tanggal Revisi -

1. Pasal  9  huruf  UU  17/2003  (Keuangan  Negara):  Menteri/Pimpinan  Lembaga  sebagai  Pengguna  

Anggaran/Pengguna  Barang  mempunyai  tugas  mengelola  barang milik/kekayaan Negara yang menjadi 

tanggung jawab Kementerian Negara/lembaga yang dipimpinnya 

2. Pasal 44 Bab VII UU 1/2004 (Perbendaharaan  Negara): Pengguna Barang dan/atau Kuasa Pengguna  

Barang wajib mengelola dan menatausahakan BMN/D yang berada dalam penguasaannya dengan sebaik-

baiknya

3. Peraturan Pemerintah Nomor 24/2005 Tentang Standar Akuntansi Pemerintah

4. Peraturan Pemerintah Nomor: 38 Tahun 2008 Tentang perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor: 6 

Tahun 2006 Tentang Pengelolaan Barang Milik Negara / Daerah

5. PMK 97/PMK.08/2007 (Penggolongan dan Kodefikasi BMN)

6. PMK 120/PMK.06/2007 (Penatausahaan BMN)

7. PMK 171/PMK.05/2007 (Sistem Akuntansi dan Pelaporan Pemerintah Pusat)

8. Per DJPB 51/PB/2008

9. Peraturan Mahkamah Agung Nomor 7 Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kepaniteraan 

dan Kesekretariatan Peradilan

10. PERSEKMA No.002 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

diLingkungan Mahkamah Agung dan Badan Peradilan yang berada dibawahnya;          11. Permenpan dan 

RB No.35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan SOP Administrasi Pemerintah.

Tanggal Efektif 04 September 2017

Disahkan oleh Ketua

Penatausahaan Aset

Dasar Hukum :

1. SMA Sederajat

2. S1 Teknik

3. S1 Ilmu Hukum

4. S1 Ilmu Komputer

MAHKAMAH SYAR'IYAH KUALASIMPANG 
 

Jalan Sekerak, Kampung Bundar, Karang Baru, Komp. Perkantoran Aceh Tamiang 



10

Membuat berita acara 

hasil opname fisik 

BMN

BA Opname 

Fisik BMN

11

Mengoreksi dan 

memaraf Berita Acara 

Opname Fisik BMN

BA Opname 

Fisik BMN

12

Menandatangani 

berita acara opname 

fisik BMN

\

13

Menyerahkan berita 

acara opname fisik 

BMN

BA Opname 

Fisik BMN

14

Mengarsipkan berita 

acara opname fisik 

BMN

BA Opname 

Fisik BMN

B

1

Menerima SPM/SP2D

dan Dokumen

Pengadaan Barang

tercatatnya 

barang 

pengadaan 

dalam aplikasi

SIMAK BMN

2

Menginput SP2D dan

Dokumen Pengadaan

Barang ke dalam

aplikasi SIMAK BMN

tercatatnya 

barang 

pengadaan 

dalam aplikasi

SIMAK BMN

3

Memberi Label nomor

inventaris pada fisik

barang

terdata barang

inventaris kantor

4

Mencetak dan

membuat DBR, DIL,

KIB

Terdata 

penatausahaan 

barang 

inventaris DBR,

DIL dan KIB

dalam aplikasi

SIMAK BMN

5

Menempel DBR pada

setiap ruangan

Terdata 

penatausahaan 

barang 

6
Mengarsipkan DBR,

DIL, KIB

inventaris DBR,

DIL dan 

C

1

Melakukan 

perbandingan data

laporan saldo awal

tahun berjalan

dengan saldo akhir

tahun sebelumnya

Dokumen 

Perencanaan 

Opname Fisik 

BMN

2

Melakukan 

Rekonsiliasi internal

SIMAK dan SAKPA

Konsep SK Tim

3

Membuat berita acara

hasil rekonsiliasi

internal SIMAK dan

SAKPA

Konsep SK TIM 

Opname Fisik 

BMN yang telah 

diperbaiki

4

Menandatangani 

berita acara 

rekonsiliasi internal 

SIMAK dan SAKPA

SK TIM Opname 

Fisik BMN

5

Mengupload Backup 

SIMAK-BMN dan 

Laporan Barang 

Pengguna di Aplikasi 

SIMAN Launcher

Perencanaan 

opname fisik 

BMN

BA Opname Fisik 

BMN Hari ke 39

BA Opname Fisik 

BMN Hari ke 39

Hari ke 38

Hari ke 38

Data hasil Opname 

Fisik BMN

BA Opname Fisik  

BMN

BA Opname Fisik 

BMN Hari ke 39

Penginputan Aset

Dokumen 

Pengadaan Barang 

dan aplikasi SIMAK 

BMN
Hari ke 1

Dokumen 

Pengadaan Barang 

dan aplikasi SIMAK 

BMN
Hari ke 1

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Operator BMN Kasubag Umum dan Keuang Sekretaris Ketua
Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu Output

Operator SIMAK-

BMN

Aplikasi SIMAK 

BMN Hari ke 5

Aplikasi SIMAK 

BMN
Hari ke 5

Barang Inventaris 

Hari ke 3

Aplikasi SIMAK 

BMN

Hari ke 4

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Operator BMN
Operator SIMAK-

BMN
Kasubag Umum dan Keuangan Sekretaris Ketua

Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu Output

PC, Kertas, Printer 

Hari ke 2

Konsep SK TIM 

Opname Fisik  

BMN yang telah 

diperbaiki

Hari ke 3

Penatausahaan Laporan

BMN

Hari ke 1

PC, Kertas, Printer 
Hari ke 1

SK TIM Opname 

Fisik  BMN

Hari ke 4



6

Mengirim data ke

KPKNL melalui

Aplikasi SIMAN

Launcher

Mengetahui 

kondisi  BMN

7

Mendownload dan

Menandatangani 

Berita Acara

Rekonsiliasi dengan

KPKNL

Printout hasil 

opname fisik 

BMN

8

Menandatangani 

Berita Acara

Rekonsiliasi dengan

KPKNL

Kondisi real 

persediaan

9

Mengirim Berita

Acara Rekonsiliasi ke

KPKNL

Data hasil 

Opname Fisik  

BMN

10

Menerima Barita

Acara Rekonsiliasi

KPKNL

BA Opname 

Fisik BMN

11

Mengarsipkan Berita

Acara Rekonsiliasi

KPKNL

BA Opname 

Fisik BMN

D

1

Mengupload back up

SIMAK periode

berjalan Hasil

rekonsiliasi dengan

KPKNL ke aplikasi

Komdanas

Input back up

SIMAK ke

Komdanas

2

Mendownload dan

mengoreksi laporan

CaLBMN dari aplikasi

Komdanas

Laporan CaL

BMN yang

sudah di edit

3

Mencetak laporan

CaLKBMN 

Laporan CaL

BMN yang

sudah 

ditandatangani

4

Menandatangani 

laporan CaLKBMN 

Laporan CaL

BMN yang

sudah 

ditandatangani

5

Mengirimkan Laporan

BMN ke Korwil

terlaksananya 

rekonsiliasi data

Satker ke Korwil

6

Mengarsipkan 

Laporan BMN

Input back up

SIMAK ke

Komdanas

Aplikasi BMN

Hari ke 35

Kondisi BMN

Hari ke 36

SK TIM Opname 

Fisik persediaan
Hari ke 5

BA Opname Fisik  

BMN Hari ke 38

Kondisi real BMN
Hari ke 37

Data hasil Opname 

Fisik BMN Hari ke 38

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku

Operator BMN
Operator SIMAK-

BMN Kasubag Umum dan Keuang Sekretaris Ketua
Persyaratan 

/Perlengkapan
Waktu Output

Penatausahaan Laporan

Back up SIMAK

Hari ke 1

Konsep Laporan 

CaL BMN 
Hari ke 2

Laporan CaL BMN 

yang sudah di edit
Hari ke 5

Laporan CaL BMN 

yang sudah di edit
Hari ke 5

Laporan CaL BMN 

yang sudah di edit
Hari ke 7

Backup SIMAK-

BMN, BA 

Rekonsiliasi 

KPKNL, dan 

Laporan CaLKBMN

Hari ke 7




