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SOP PELAYANAN TATA PERSURATAN 

 

1. TUJUAN 
 

TujuanSOPiniadalahmemberipanduanyangjelasuntukSubBagian TataUsaha 
dalammengeloladokumensurat-menyurat danpengendalian tatapersuratandan 
kearsipandilingkungan IAIN Jembermulaidaripenerimaansurat, penyusunan 
surat,pendistribusian hingga penyimpanan,sehingga dapat menjamin bahwa: 

 

1.1. Seluruhsuratyangditerbitkandandidistribusikanmerupakansuratyangsah danberlaku. 
 

1.2. Pendistribusian   surat   dan   arsip   benar-benar   sesuai/relevan   dengan 
kegiatan/aktifitaskerjadi bagiannya maupunparapelaksananya. 

 

1.3. Perubahan/perbaikanhinggapendistribusiandanpenarikankembalisuratdan arsipsurat 
dilaksanakansecaraefektifdanterkendali. 

 

 
2. RUANGLINGKUP 

 

RuanglingkupSOPPersuratanmeliputi: 
 

2.1. JenisSurat 
 

2.2. Distribusi Surat 
 

2.3. Otorisasi PenerimaandanPengirimanSurat 
 

2.4. Unityang terlibat 
 

2.5. Dokumenyangdigunakan 
 

 
3. DEFINISI 

 

SOPTata PersuratandanKearsipanadalahkegiatandokumentasi surat keluar masuk dan 
mengendalikanseluruhsurat danarsipsurat yangmasihberlaku danyangsudah 
tidakdigunakan (kadaluarsa)sebagaipanduan kerjauntukmemenuhi kinerjayang 
diharapkansejalandengankebijakanInstitut. 
 

4. PENGGUNA 
 

PenggunaSOPini adalah: 
 

4.1. SubBagianTata Usaha Biro 
 

4.2. SubBagianAdministrasi Umumdan KepegawaianFakultas 
 

4.3. ArsiparisBiro. 
 

 
5. PROSEDUR SURAT 

 

5.1. SuratMasuk 
 

SuratMasukadalahsemuasuratyangditerimaolehpenerimasurat di Tata 
UsahaBagianUmum,baiksuratyangdikirimmelaluipos,kurir,maupun diantar langsung. 

 



5.1.1. Petugaspenerimasuratmenerima surat,baiksuratyangditerima melalui 
pos,kurirmaupundiantarlangsungsambilmembubuhkan tandatangan 
atauparafsebagai buktipenerimaansuratdari pengirim surat. 

 

5.1.2. Memeriksakebenaransurat 
 

5.1.3. Suratyangsudahditerima kemudiandipilahdandipisahkanantarasurat 
dinas,suratpribadi dansurat salahalamat.Suratsalahalamat dikembalikan  
kepada petugas pos bila dikirim  melalui pos, dan  bila 
dikirimlangsungsuratdikembalikan kepadapembawasurat,dansurat 
pribadidimasukkankekotaksuratsesuai tempattugasalamatsurat. 
Selanjutnyasuratdinasdiserahkankepadapencatat surat. 

 

5.1.4. Oleh petugaspencatatsurat,suratdibuka amplopnyadengan hati-hati 
untukmenjagaagarsurat jangansampairusak. 

 

5.1.5. Setelahdibukaamplopnya,suratditeliti kembali apakahsesuai dengan catatan 
yangtertera padaamplop,termasukjuga tentangkelengkapan surat-
suratantara lain lampiran-lampirannya.Bagi suratyang kelengkapannya 
tidaksesuai dengan suratnya harusdiberi catatan 
seperlunya,sepertikuranglampiranatautidakadalampirannya. 

 

5.1.6. Setelah dibaca, kemudian suratdikelompokkan antara suratpentingdan surat 
biasa,kemudianditentukanunit pengolahnya. 

 

5.1.7. Surat-suratyangsudah dikelompokkan kemudiandiberinomoragenda 
surat,dicatatberdasarkan sifatsurat.Suratdinaspentingdicatatdengan 
menggunakankartu kendalisedangkansuratdinaspribadi/biasadicatat 
denganmenggunakanLembar PengantarSuratBiasa. 

 

5.1.8. Setelahsuratselesai dicatatdi lembar kartukendali,makasuratbersama lembar 
kartu kendaliI,II,IIIdisampaikan kestafTataUsahaPimpinan (unitpengolah). 

 

5.1.9. Kartu kendalidilampirkandalamsurat kemudiandiparafolehstaftata 
usahapimpinan,sebagaibuktibahwasuratsudahditerima, kemudian kartu 
kendaliI,danIIdibawaolehpetugaspencatatsuratuntukdisimpan 
padapenataarsip,sedangkan kartukendaliIIItetapmelekatdengan surat 

5.1.10.OlehStafTataUsahaPimpinan,suratdilampiriLembarKartuDisposisi 
danselanjutnyadidistribusi sesuai tujuansurat. 

 

5.2. SuratKeluar 
 

5.2.1.Suratyangsudah didisposisi pimpinan,memo atau nota pimpinan 
diserahkankepadaunitpelaksanauntukditindaklanjutisesuai disposisi. 

 

5.2.2. Selanjutnyasuratdikonsepsesuaidisposisipimpinan.penulisan konsep 
dapatdilakukanolehpejabatsendiriataupegawaiyangditunjuk olehnya. 

 

5.2.3. Kemudiankonsepsurat diserahkankepadapetugaspengetikan. 
 

5.2.4. Selesai  diketik  surat  diteliti  dan  diperiksa   oleh  atasan  petugas 
pengetikan.Bilasudah net(oke)suratdiparafolehpejabatsetingkat dibawah 
pejabat  penanda  tangan yang berwenang. Letak paraf  di sebelahkiri 
namapenanda tangan. 

 

5.2.5. Setelahsuratditandatanganiolehpejabatpenandatanganyang berwenang, 
suratdiberinomor. 

 

5.2.6.Setelahdinomorisuratdigandakansebanyakkebutuhan surat 
kemudiandibericapdinas/stempel untukpengesahansurat. 

 

5.2.7. SelanjutnyaSurat disampuldandiberi alamat surat. 
 

5.2.8. Petugaspelaksanadistribusimengirimkansuratsesuaialamattujuan surat 
 

5.2.9. Arsipsuratdan konsep suratdiserahkan kepada petugas arsiparisuntuk 
diarsipkan. 

 



 
6. REFERENSI 

 

6.1. KeputusanMenteri Agama(KMA)RepublikIndonesiaNomor 168Tahun2003 
tentangPedomanTataPersuratanDinasdilingkungan KementerianAgamaRI 

 

6.2. PeraturanMenteri Agama(PMA)Nomor10Tahun2005tentangPetunjuk 
PelaksanaanSistem KearsipanArsipDinamisdilingkunganKementerian Agama. 

 

7. ALUR KERJA 
 

7.1. FlowChart (AlurKerja)Surat Keluardapatdilihat sebagai berikut : 
 

 

No Aktivitas 

Pelaksana Mutu Baku 

Pimpin

an 

Pejabat 

terkait 

Atasan 

petugas 

pengetikan 

Pemberi 

paraf 

Pejabat 

penant

angan 

Petugas Syarat Waktu Output 

1 Menyerahkan surat 
disposisi 
 memo, 

nota ke unit 

pelaksana 

 

        Surat 
disposisi, 
memo,nota 

2 Mengkonsep surat 
sesuai diposisi 
 
 
 

        Konse 
p surat 
disposi 

si 

3 Konsep surat 
diserahkan kepada 
petugas pengetikan   
 
 

        Konsep 
surat 
disposisi 

4 Konsep surat diparaf 
 
 
 
 

        Konsep 
suratdiparaf 

5 Menandatangani 
surat 
 
 
 
 

        Suratsudah 
ditandatang
ani 

6 Surat diberi nomor, 
digandakan sesuai 
kebutuhan dan di 
stempel, disampuli, 
dan 
diberi alamat surat 
 

        Suratdengan 
nomor, 
tandatangan
,alamat, 
stempel dan 
sampul  
 

7 Mendistribusikan 
surat 
sesuai alamat tujuan 
 
 
 

        

8 Arsip surat 
diserahkan 
ke petugas arsip 
 
 
 

        Arsip 

surat 

7.2. FlowchartSurat Masuk 

 

Surat 

diperiksa  

oleh 

atasan 



No Aktivitas 

Pelaksana Mutu baku 

Petugas 

persuratan 
 Syarat Waktu Output 

1 Memeriksa kebenaran surat 
Masuk 

 

 

 

     

2 Tanda terima dikembalikan 
kepada pembawa surat  
 
 
 

     

3 mensortir antara surat 
dinas/surat pribadi (tidak dinas) 
 
 
 

     

4 Pencatat surat menerima surat 
dinas dan membuka amplop 
surat, diteliti kelengkapan 
suratnya, dibaca secara 
keseluruhan. Ditentukan unit 
pengolahnya. 

     

5 Memeriksa sifat surat:  Surat 
dinas penting/dinas atau biasa 
 
 
 

     

6 Kartu kendali 
 
 
 

     

7 Surat diberi nomor agenda, 
dicatat berdasarkan sifat surat 
 
 
 

     

8 Setelah diberi kartu kendali atau 
lembar pengantar surat biasa, 
surat diserahkan kepada staf 
tata usaha rektorat 

     

9 Kartu I dan II dibawa pencatat 
surat  
 
 
 

     

10 Kartu kendali III melekat pada 
surat, diberi lembar disposisi 
 
 
 

     

11 Surat yang sudah dilampiri 
lembar disposisi didistribusikan 
kepada pimpinan sesuai tujuan  
atau masalah surat. 
 

     

12 Setelah disposisi pimpinan, 
surat di distribusikan kepada 
pengolah surat/pelaksana 
sesuai  
disposisi pimpinan 

     

 

  

Surat pribadi diberikan 

kepada ybs 

Surat dinas masuk dalam 

kotak 
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SOP PELAYANAN INVENTARISASI KEKAYAAN NEGARA 

 

1. TUJUAN 
 

Dalamrangka meningkatkandan menyempurnakan aspekketatalaksanaandalam 
bidangperlengkapan diperlukan suatu pedomanpelaksanaan yangdapatdijadikan dasar, 
tuntutandan pegangandalammelakukan pengelolaanbarangmilik/kekayaan negaradi 
lingkunganIAIN Jember. 

 

Salahsatucara memperolehdatayangakurat,lengkap, mutakhirdandapat 
dipertanggungjawabkanyaitumelaksanakan pembukuandaninventarisasibarang 
secaratertib, teratur, dan terarahsesuaiketentuanyangberlaku . 

 

SOPini bertujuanuntukmemberikanpenjelasanmengenai : 
 

1.1. Tercapainya tertibAdministrasi pengelolaanbarang milik/kekayaanNegara 
 

1.2. Mempermudahpengawasandanpenyelamatanbarang milik/kekayaanNegara. 
 

1.3. Mempermudahdalam menghitungkekayaanNegara. 
 

1.4. Tercapainyapenghematankeuangannegara. 
 

 
2. RUANGLINGKUP 

 

2.1. Menyediakandatasebagai bahanpijakanuntukmerencanakandan menentukan 
kebutuhanbarang-barang milik/kekayaannegara 

 

2.2. Memberikan informasi sebagai bahan masukan untuk pengadaan barang 
milik/kekayaannegara 

 

2.3. Menjadi pedomandalam pendistribusianbarang milik/kekayaannegara 
 

2.4. Memberikaninformasi dalampemeliharaanbarang milik/kekayaannegara 
 

2.5. Menyediakandata/informasidalammenentukankondisibarangmilik/kekayaan 
negara(rusak,berlebih) danpenghapusansertapertanggung-jawabannya 

 

2.6. Membinakatalogisasi danStandardisasibarangmilik/kekayaannegara 
 
 

3. DEFINISI (PENGERTIAN-PENGERTIAN) 
 

3.1. Pedoman pembukuan dan inventarisasi barang milik/kekayaan negara di 
lingkunganIAIN Jemberadalahrangkaianketentuanyangharus 

dilaksanakandandijadikanpegangan,tuntutandandasardalam  melakukan 
pembukuandan inventarisasibarangmilik/kekayaannegaradi lingkunganIAIN Jember. 

 

3.2. Pembukuanbarangmilik/kekayaannegaraadalahkegiatanuntukmelakukan pencatatan 
barangmilik/kekayaannegarabaikdataasalbarang,penempatan barangdi unitkerja, 
mutasi barang maupun inventarisasi barang 

 

3.3.Inventarisasi adalahkegiatanuntukmelakukanpencatatandanpendaftaran barang 
milik/kekayaannegarapadasuatusaat tertentu 

 

3.4. BarangMilik/kekayaanNegara (BMN)adalah semuabarangyangdibeliatau 
diperolehatasbebanAPBNatauberasaldariperolehan  lainnya yang syah seperti 



hibah/sumbangan,BMN dari pelaksanaanperjanjian/kontrak,BMN yang 
diperolehberdasar ketentuanUU,danBMNyangdiperolehberdasar keputusan 
pengadilan. 

 

3.5. Barangadalahbagiandarikekayaannegarayang  terdiridarisatuan-satuan 
tertentuyangdapatdihitung,diukur,ditimbang, dan tidaktermasukuangdan surat 
berharga 

 

3.6. Barangbergerakadalah barangmilik/kekayaannegarayangmenurutsifatdan 
penggunaannyadapatdipindah-pindahkan misalnyaalatpengangkut (kendaraan), 
peralatankantor, mesin, dansemacamnya. 

 

3.7. Barang tidak bergerak adalah barang milik/kekayaan negara  yang menurut 
aturanperundang-undanganyangberlaku  ditetapkansebagai barangtidak 
bergerakmisalnya tanah,bangunan, jalandanjembatan. 

 

3.8. Barang persediaan  adalah  barang yang merupakan  bagian  dari  kekayaan 
negarayangmasihdisimpandalamruangpenyimpan(gudang)dan belum 
digunakandalam kegiatandinas. 

 

3.9. Barang pakai habis adalah barang yang merupakan bagian dari  kekayaan 
negarayangmenurutsifatnyadipakaihabisuntukkeperluandinasatau jangka 
waktupemakaiankurangdari 1tahun. 

 

3.10.Baranginventarisadalahbarangyangmerupakanbagiandarikekayaannegara 
baikberupabarangbergerakmaupun tidakbergerakyangberadadalam 
penguasaandanpengurusanKementerian/nonKementerianyangjangka waktu 
pemakaiannyalebihdari1 tahundantelahdigunakandalamkegiatandinas. 

 

3.11.Daftarinventarisbarangadalahdaftaryangmemuatcatatanbaranginventaris 
yangberadadalam lingkungansatuankerja 

 

3.12.Unit AUPKntansi Kuasa Pengguna Barang (UAKPB) adalah instansi pada 
tingkatkantor/satuan kerja/proyekyangmenguasaianggaransendiridanatau 
menguasai danmengurusbarang miliknegara/kekayaanNegara(Rektor). 

 

3.13.Unit  AUPKntansi Pembantu Kuasa Pengguna Barang  (UAPKPB) adalah 
pimpinandi lingkunganFakultasataubiasadisebutdengan DekanFakultas. 

 

3.14.UnitAUPKntansiPembantuPenguasaBarang-Wilayah(UAPPB-W)merupakan 
unitAUPKntansi BMN pada tingkat kantorwilayahatauunit kerjalaindiwilayah yang 
ditetapkansebagaiUAPPB-W, atauKepala  unit  kerja  yang ditetapkan 
sebagaiUAPPB-W. UAPPB-WmembawahiUAKPB.UntukUAPPB-W Dekonsentrasi  
penanggungjawabnya  adalah  Gubernur   atau  Kementerian 
AgamaadalahKepalaKantorWilayahKementerianAgama. 

 

3.15.Unit AUPKntansi Pembantu Penguasa Barang-Eselon I (UAPPB-E1) adalahPejabat 
Eselon yang bertanggungjawab atas pembinaan barang inventaris 

dalamlingkunganUnitEselonIyangbersangkutan(SekretarisJenderal/Direktur 
Jenderal) 

 

3.16.Unit AkuntansiPenggunaBarang(UAPB) pada Kementerian Agamaadalah Menteri 
Agama yang  bertanggungjawab atas pembinaan barang inventaris 
dalamlingkungan KementerianAgama. 

 

3.17.Pengelolabarangmilik/kekayaannegaraadalahpejabat/pimpinanorganisasi/ unitsatuan 
kerjayangdiberiwewenangdantanggungjawabpembinaan, pengurusanpemakaian 
baranginventarisyangdikuasai/digunakanoleh KementerianAgama. 

 

3.18.Bendaharawan barang adalah pejabat yang oleh negara diserahi tugas, menerima,  
menyimpan,  dan  mengeluarkanserta  mempertanggung  jawabkan barang-
barangdan membantu UAPPB-Elmempersiapkan merencanakan 
penghapusanbarangpersediaanyang menjaditanggung jawabnya. 

 



3.19.Gudangadalahsuaturuanganatau tempatpenyimpananbaikyangtertutupatau 
yangterbuka,yang khususdipakai untukpenyimpanan barangpersediaan dan tempat 
tersebut tidakuntukUmum. 

 

3.20.Buku mutasi adalah buku yang terdiri dari lembaran-lembaran mutasi yang 
digunakanuntukmencatatsemuapenambahan, pengurangandanperubahan 
statusbarang. 

 

3.21.Bukuinventarisadalahbukuyangterdiridarilembarandaftarinventarisyang 
mencatatbarang-baranginventaris, riwayatbarang, inventarisbarangdan 
sebagainyayangperludimonitor terus-menerus 

 

3.22.KIB(KartuInventarisBarang)adalahkartuyangdigunakanuntukmencatatdata asal 
barang-baranginventarisyang berada pada setiap proyek,UAPKPB, UAKPB,UAPPB-
W, UAPPB-E1,UAPB. 

 

3.23.KondisiBarangMilikNegara(BMN)(Baik[B],RusakRingan[RR],RusakBerat 
[RB]) 

 

3.23.1.Menurutkondisinya,BarangBergerakdisebut : 

 
Baik (B) 

Apabila  kondisi  barang  tersebut  masih  dalam 
keadaanutuhdanberfungsi denganbaik. 

 
Rusak Ringan (RR) 

Apabila  kondisi   barang   tersebut   masih  
dalam keadaan utuh tetapi kurangberfungsi 
dengan baik. Untukberfungsidengan 
baikmemerlukanperbaikan ringan dan tidak 
memerlukan penggantian bagian 
utama/komponenpokok 

 
Rusak Berat (RB) 

Apabilakondisibarangtersebuttidakutuhdantidak 
berfungsilagiatau memerlukanperbaikan 
besar/penggantian bagian utama/komponen 
pokok sehingga tidakekonomis untukdiadakan 
perbaikan/rehabilitasi. 
 

 

3.23.2.Menurutkondisinya, Tanahdisebut : 

 
Baik (B) 

Apabila kondisi tanah tersebut siap dipergunakan 
dan/atau dimanfaatkan sesuai  dengan 
peruntukannya. 

 
Rusak Ringan (RR) 

Apabila kondisi tanah tersebut karena sesuatu 
sebab tidak dapat 
dipergunakandan/ataudimanfaatkan dan masih 
memerlukan  pengolahan/perlAUPKan 
(misalnyapengeringan, pengurungan,perataan, 
dan pemadatan) untuk dapat dipergunakan  
sesuai denganperuntukannya. 
 

 
Rusak Berat (RB) 

Apabilakondisitanahtersebutkarenasesuatusebab 
tidakdapatlagi dipergunakan dan/atau 
dimanfaatkan sesuai 
denganperuntukannyakarenaadanya 
bencanaalam,erosi, dansebagainya. 
 

 
 
 
 
 
 



3.23.3.Menurutkondisinya,Jalan&Jembatandisebut : 

 
Baik (B) 

Apabila kondisi fisik barang tersebut masih dalam 
keadaanutuhdanberfungsi denganbaik 

 
Rusak Ringan (RR) 

Apabilakondisifisikbarangtersebutdalam keadaan 
utuh namun  memerlukan perbaikan  ringan 
untuk dapatdipergunakansesuai denganfungsinya 

 
Rusak Berat (RB) 

Apabilakondisifisikbarangtersebutdalamkeadaan 
tidakutuh/tidakberfungsi dengan baikdan 
memerlukanperbaikandenganbiayabesar 

 

4. PROSEDUR PELAPORANMELALUISIMAK-BMN 
 

Untukmengelola,mengendalikan(mengontrol)danmelaporkan kondisibarangIAIN 
Jembermulai  tahun 2007 sudah  menggunakan pelaporan dengan Sistim SIMAK-BMN 
(Sistim Informasi ManajemendanAkuntansi BarangMilikNegara). 

 

4.1. DokumenSumber 
 

UAKPB termasukUAKPBDekonsentrasi/ Tugas Pembantuan melakukanproses 
perekamandokumensumber,verifikasi danpelaporanBMN.Dokumensumber 
dalamSIMAK-BMN termasukyangberasal dari Anggaran Pembiayaan dan 
Perhitungan.Dokumen SumberyangdigunakandalamprosesAUPKntansi BMN pada 
tingkat UAKPBadalahsebagaiberikut: 

 

4.1.1  SaldoAwal 
 

MenggunakancatatandanatauLaporanBMNperiodesebelumnyadan 
apabiladiperlukandapat dilakukan inventarisasi; 

 

4.1.2  Perolehan/Pengembangan/Penghapusan 
 

4.1.3  BeritaAcaraSerahTerimaBMN; 
 

4.1.4  Bukti Kepemilikan BMN; 
 

*   SPM/SP2D; 
*   Faktur Pembelian; 
*   Kuitansi; 
*   SuratKeputusan Penghapusan; 
*   Dokumenlainyangsah. 
 

4.2. JenisTransaksiAkuntansi BMN 
 

4.2.1  SaldoAwal 
 

Saldo awaldigunakan untukmenginputsemua BMNyangtelah dimiliki 
Satkersebelumtahun anggaranberjalantetapibelumpernahdiinput 
dalamaplikasiSIMAK-BMN. 

4.2.2  PerolehanBMN 
 

4.2.2.1  Pembelian,digunakanuntukmenginputBMNyang  diperoleh 
padatahunberjalan melaluipembelian;Pembelianyang dilakukan 
pada tahun sebelumtahun anggaran berjalan tetapi belum diinput 
dalam SIMAK-BMN dibukukan  sebagai saldo awal pada 
tahunberjalan. 

 

4.2.2.2  TransferMasuk,merupakan transaksiperolehanBMNdarihasil transfer 
masukdari UAKPByanglaindalam satuUAPB; 

 

4.2.2.3  Hibah,  merupakan  transaksi  perolehan  BMN  dari  hasil 
penerimaandari pihakketigadi luarKementerianNegara/ 
Lembagayangbersangkutan; 

 



4.2.2.4 Rampasan,digunakan untukmenginputperolehanBMNyang 
berasaldarirampasanyangtelahmendapatkan keputusan hukum 
tetap; 

 

4.2.2.5 PenyelesaianPembangunan,digunakanuntukmerekam 
perolehanBMN pada tahunberjalanatasaset yangdibangun 
lintastahunanggaran; 

 

4.2.2.6 PembatalanPenghapusan,digunakanuntukmengoreksi 
kesalahandalampenghapusanBMN; 

 

4.2.2.7Reklarifikasi Masuk,  merupakan transaksi BMN yang sebelumnya 
telahdicatat denganklasifikasi BMN yanglain. 

 

4.3. PerubahanBMN 
 

4.3.1   Pengurangan,merupakantransaksipengurangankuantitas/nilaiBMN 
yangmenggunakan satuan luas atau satuan lain yangpengurangannya 
tidakmenyebabkan keseluruhanBMNhilang.Digunakanuntukmerekam 
pengurangannilai/kuantitasBMN. 

 

4.3.2Pengembangan,merupakan transaksipengembanganBMNyang 
dikapitalisiryang mengakibatkanpemindahbukuandari BI 
EkstrakompetabelkeBI IntraKomptabelatau perubahannilai/satuan BMN 
dalamBI Intrakomptabel; 

 

4.3.3  Perubahankondisi, merupakanpencatatanperubahankondisi BMN; 
 

4.3.4  KoreksiPerubahanNilai/Kuantitas,merupakan koreksipencatatanatas 
nilai/kuantitas BMN yang telahdicatat dantelahdilaporkansebelumnya. 

 

4.4. Penghapusan BMN 
 

4.4.1Penghapusan,merupakan transaksiuntukmenghapusBMNdari 
pembukuanberdasarkansuatu surat keputusanpenghapusanoleh instansi 
yangberwenang; 

 

4.4.2  TransferKeluar,merupakantransaksi penyerahanBMNkeUAKPBlain 
dalamsatuUAPB; 

 

4.4.3  Hibah,merupakantransaksipenyerahanBMN kepadapihakketiga; 
 

4.4.4  ReklasifikasiKeluar,merupakan transaksiBMNkedalam klasifikasiBMN 
yanglain. Transaksi ini berkaitandengantransaksi Reklasifikasi Masuk; 

 

4.4.5  KoreksiPencatatan,merupakantransaksiuntukmerubahcatatanBMN 
yangtelahdilaporkansebelumnya. 

 

4.5. Klasifikasi,Kodefikasi danNomor UrutPendaftaran (NUP)BMN 
 

4.5.1 Klasifikasidan kodefikasi BMNdidasarkanpadaketentuan tentang 
klasifikasidankodefikasi BMNyangberlaku.PadaSIMAK-BMNbarang 
dapatdiklasifikasike-dalam : golongan, bidang, kelompok, subkelompok, 
dansub-sub kelompokbarang.ApabilaterdapatBMNyangbelum terdaftar pada 
ketentuan tersebut, agar menggunakan  klasifikasi dan kodebarangyang 
mendekatijenisdanataufungsinya; 

 

4.5.2NomorUrutPendaftaran adalah nomoryangmenunjukkan urutan 
pendaftaranBMNpadaBuku InventarisdanBukuBarangBersejarah persub-
subkelompokBMN,disusunberdasarkanurutanperolehan. 

 

4.6. Kapitalisasi BMN 
 

PenentuannilaikapitalisasidalamakuntansiBMN mengacupada keputusan Menteri 
KeuanganRepublikIndonesiaNomor01/KM.12/2001 tentangPedoman Kapitalisasi 
BM/KN dalamSistem AUPKntansi Instansi Pemerintah. 

 



Penerapan kapitalisasidalamAkuntansiBMN,mengakibatkanBuku Inventaris dibagi 
menjadi duajenis, yaitu: 

 

4.6.1  BIIntrakomptabel, mencakupBMN berupaassettetapyangmemenuhi 
kriteriakapitalisasi danseluruhBMNyangdiperolehsebelumberlakunya 
kebijakan kapitalisasi, dan  BMN  yang  diperoleh   melalui   transaksi 
TransferMasuk/Penerimaan dari Pertukaran/ Pengalihan Masukserta 
BMNyangdipindahbukukan dariBIEkstrakomptabelpada saatnilai 
akumulasibiayaperolehandannilaipengembangannyatelah mencapai 
batasminimumkapitalisasi. 

 

4.6.2  BIEkstrakomptabel, mencakupberupaassettetapyangtidakmemenuhi kriteria 
kapitalisasi.Barangbersejarah(herrytage assets)dibukukandan 
dilaporkandalam kuantitasnyadan tanpanilai, karenanilai kultural, 
lingkungan,pendidikan dansejarahnyatidakmungkin secara penuh 
dilambangkan dengan nilai keuangan berdasarkan harga pasarmaupun 
hargaperolehannya; 

 

4.6.3 Biayauntukperolehan, konstruksi, peningkatan,rekonstruksiharus 
dibebankansebagai belanja tahun terjadinya transaksi tersebut,tidak 
dikapitalisasi menjadi nilai barangataupenambahnilai barang. Biaya tersebut 
termasukseluruh biaya yangberlangsunguntuk menjadikan asset bersejarah  
tersebut dalam kondisi dan lokasi yang ada pada 
periodeberjalan.BMNyangmemenuhikriteriaassetbersejarah(heritage 
assets)dibukukandalam BukuBarangBersejarah. 

 

4.6.4  PenentuanKondisi BMN 
 

4.6.5  PenentuankondisiBMNmengacu kepadalampiranII keputusanMenteri 
Keuangan Republik Indonesia Nomor1/KM.12/2001 tanggal 18 Mei 2001 
tentangPedomanKapitalisasi BM/KN dalamSistemAUPKntansi 
Pemerintah.Kriteriakondisi BMNterdiri dari Baik(B),RusakRingan (RR) 
danRusakBerat (RB). 

 

4.6.6  Kodelokasi adalahkodeyangdipergunakanuntukmengidentifikasi unit 
penanggungjawabAkuntansi BMN.Kodeini terdiri dari 15 (limabelas) 
angkayangmemuatkodeUAPB,UAPPB-E1,UAPPB-W, UAKPBdan 
UAPKPBdengansebagai berikut 

 
 
 

025.01.05.423770.000 
 
       Fakultas  
 
        
       Rektorat  
 
 
       Kanwil Kemenag DKI 
 
    
       Sekjen Kemenag RI 
 
 
       Kemenag RI 
 
 
 
 



 
 
 

4.7. Keluarandari SIMAK-BMN tingkatUAKPBantaralain meliputi 
 

4.7.1. BukuInventaris(BI) Intrakomptabel 
 

4.7.2. BukuInventaris(BI) Ekstrakomptabel 
 

4.7.3. Buku BarangBersejarah 
 

4.7.4. Buku Persediaan 
 

4.7.5. KartuInventarisBarang(KIB) Tanah 
 

4.7.6. KartuInventarisBarang(KIB)BangunanGedung 
 

4.7.7. KartuInventarisBarang(KIB)Alat Angkutan Bermotor 
 

4.7.8. KartuInventarisBarang(KIB)Alat Persenjataan 
 

4.7.9. Daftar InventarisLainnya (DIL) 
 

4.7.10.Daftar InventarisRuangan (DIR) 
 

4.7.11.LaporanBMN Semesteran 
 

4.7.12.LaporanBMN Tahunan 
 

4.7.13.LaporanKondisi Barang(LKB) 
 

LaporanBMN meliputiLaporanBMN Intrakomptabel, LaporanBMN 
Ekstrakomptabel,LaporanBMN Gabungan, danLaporanBarang 
Bersejarah.LaporanBMN Gabungan merupakanhasil penggabungan 
LaporanBMNIntrakomptabeldanLaporanEkstrakomptabel.  Laporan 
BarangBersejarahhanya menyajikankuantitastanpanilai 

4.8. Prosedur PelaporanMelalui SIMAK-BMN 

ProsesBulanandan Semesteran 

4.8.1.Membukukandata transaksiBMN kedalamBIIntrakomptabel,BI 
Ekstrakomptabel,Buku BarangBersejarah,danBukuPersediaan 
berdasarkandokumensumber; 

4.8.2. Membuatdanmemutakhirkan KIB,DIR,dan DIL; 
4.8.3. MembuatLaporanBMN padaakkhir semester; 
4.8.4. Memintapengesahan Penanggung jawabUAKPBatasLaporan BMN; 
4.8.5. Menyampaikan  data transaksi   BMN   ke  Unit   Akuntansi   Keuangan 

selambat-lambatnya  tanggal  5 bulan berikutnya untuk penyusunan 
neracatingkat UAKPA; 

4.8.6.MenyampaikanLaporan BMNbesertaADKke UAPPBW/UAPPB-E1, selambat-
lambatnya10 (sepuluh)harisetelahberakhirnyasuatu semester.Membukukan 
datatransaksiBMNke dalamBIIntrakomptabel, 
BIEkstrakomptabel.BukuBarangBersejarah, danBukuPersediaan 
berdasarkandokumensumber; 

4.8.7. Membuatdanmemutakhirkan KIB,DIR,dan DIL; 
4.8.8. MembuatLaporanBMN padaakkhir semester; 
4.8.9. Memintapengesahan Penanggung jawabUAKPBatasLaporan BMN; 
4.8.10.Menyampaikan  data transaksi  BMN  ke  Unit  Akuntansi  Keuangan 

selambat-lambatnya  tanggal  5 bulan berikutnya untuk penyusunan 
neracatingkat UAKPA; 

4.8.11.Menyampaikan Laporan BMN beserta ADK ke UAPPBW/UAPPB-E1, 
selambat-lambatnya10 (sepuluh)harisetelahberakhirnyasuatu 
semester.UntukUAKPB Dekonsentrasi/TugasPembantuan selain 
mengirimkan Laporan BMNbesertaADK ke UAPPB-W 
Dekonsentrasi/TugasPembantuan juga wajib mengirimkan Laporan 



besertaADKkeUAPPB-E1padakementerianNegara/lembaga  yang 
mengalokasikandanadekonsentrasi/tugaspembantuan 

4.8.12.MengirimkanLaporanBMN seb\caratertib. 
 

4.9. Prosedur Penghapusan 
 

4.9.1. PengumpulandokumendanBMN yangakandihapus; 
 

4.9.2. Meneliti dan menilai kondisi sertakegunaan BMN yangakandihapus; 
 

4.9.3.  MenghubungiInstansiteknisyangberkaitandenganBMNyangakan dihapus; 
 

4.9.4. MembuatBeritaAcarahasil penelitian/penilaianBMN yangakandihapus 
 

4.9.5. Melaporkanhasil pelaksanaanpenghapusanBMN 
 

4.10.Prosedur OpnameFisik Barang 
 

4.10.1.Menyusun rencanakerjadanjadwal kegiatan 
 

4.10.2.MenyusunSuratEdarankepadaunit organisasi penanggungjawabfisik 
 

4.10.3.Membuatdenah ruangankantor/ satuankerjayangketempatanbarang 
 

4.10.4.Mengumpulkan data barang inventaris berupa dokumen pengadaan 

barang 
 

4.10.5.Menviapkanformuliropnamefisikbaranginventaris 
 

4.10.6.Melakukanpenghitunganbarangdanpenilaiankondisi barang 
 

4.10.7.PemberianNomorUrutPendaftaranBarangdanmengumpulkanbarang 
yangkondisinya rusaksamasekali 

 
5. PENGGUNA(USER) 

 

5.1. Penggunabarangmilik/kekayaannegaraadalahsatuanunit kerjadilingkungan IAIN 
Jemberyangmelakukan kegiatan dinasnyasesuaidengan tugas pokok dan  fungsinya 
serta  tujuan  pengadaan  barang oleh  pihak IAIN Jember; 

 

5.2. PenggunaSOPPembukuandanInventarisasi BarangMilik/KekayaanNegara 
adalahbagianinventariskekayaannegaradi IAIN Jember. 

 

 
6. REFERENSI 

 

6.1. KeputusanMenteriKeuanganNomor120/PMK.06/2007tentang 
penatausahaanBarangMilikNegara 

 

6.2.PeraturanMenteriKeuanganNomor171/PMK.06/2007tentangSistem 
AUPKntasi danPelaporanKeuanganPemerintahPusat 

 

6.3.PeraturanPemerintahNo.06Tahun2006TentangPengelolaanBarangMilik 
Negara/Daerah 

 

6.4.PeraturanMenteri Keuangan Nomor59/PMK.06/2005 
 

6.5.KMANomor30tahun2004 
 

6.6.KMANomor3tahun2003 
 

6.7.KMANomor501tahun2003 
 

6.8.PetunjukTeknikOpnameFisikBarangInventaris(OFBI)dilingkungan 
KementerianAgama,BiroPerlengkapanSekretariatJenderal1999/2000 

 

6.9. KlasifikasidanKodefikasiBarangInventarisMilik/KekayaanNegara, 
KementerianAgama,Sekretariat Jenderal,Tahun2000 

 

6.10.KMANomor169tahun1999 
 

 



 
 

7.PENUTUP 
 

7.1.Pemberlakuan Buku Pedoman 
 

7.1.1.BukuPedomanPembukuandanInventarisasiBarangMilik/Kekayaan 
Negaraberlakusejakditetapkan. 

 

7.1.2.Perubahanformat bukuini dapatdilakukanatasusulanparapihak 
 

7.2.Sanksi dan Denda 
 

7.2.1.ApabilaterjadipelanggarandalamPembukuandanInventarisBarang 
Milik/KekayaanNegara atasperaturanyang tercantumdalamBuku Pedoman 
ini oleh Penggunan (UPB)maka pengelola dapatmemberikan 
teguranatausanksi yanglainnya 

 

7.2.2.Tegurandapatdiberikan kepadaPengguna (UPB)atas keterlambatan 
pembuatanpembukuandaninventarisasiBarangMilik/Kekayaan Negara; 

 

7.2.3.Dalamkeadaandimana penggunatidakmemenuhiketetapansepertidi 
atas,makapengeloladapatmenghentikanlayananbarang 
Milik/KekayaanNegaradi IAIN Jember. 

 

8.ALUR KERJA 
 

Alur kerjadapatdilihat sebagai berikut: 
 

8.1.FlowchartPelaporan BMN 

No Aktivitas 
Pelaksana Mutu baku 

UPT Terkait  Syarat Waktu Output 

1 Datatransaksi/ penerimaSPJ 

darikeuangan dikumpulkan 

dandivertifikasi 

 

 

     

2 Membukukandatatransaksi BMN ke 

dalamBI Intrakomptabel. BI 

Ekstrakomptabel,Nuku Barang 

Bersejarah, dan Buku Persediaan 

berdasarkan dokumensumber 

 

     

3 Mencocokkandataantara 
LaporanBMN denganlaporan 
keuangan yangdisusun oleh 
petugasakuntansikeuangan 

     

4 Menyusun laporanBMN 
setiapsemester dan laporan BMN 
besertaKLBsetiapakhir 
tahunanggaran 
 

     

5 MelaporkannyakeUAKPB-W 
(KemenagRI) 
 

     

6 Menyimpan arsipdataBMN 
danmelakukanprosestutup 
bukusetiapakhirtahun anggaran 

     

 
 
 
 
 
 
 

Membuiat dan 

memutaakhirkan KIB, 

DIR dan DIL 



 
 
 

8.2.FlowchartPenghapusBMN 

No Aktivitas 
Pelaksana Mutu baku 

UPT Terkait  Syarat Waktu Output 

1 Menyusun rencana dan prosedur 
teknis pelaksanaan penghapusan 
barang  

 

     

2 Menghubungkan Instansi teknis 
yang berkaitan dengan BMN yang 
akan dihapus  
 

     

3 Pengumpulan dokumen dan BMN 
yang akan dihapus  
 
 
 

     

4 Meneliti dan menilai kondisi serta 
kegunaan BMN yang akan dihapus  
 
 

     

5 Pelaksanaan penghapus barang  
 
 
 

     

6 Membuat berita acara hasil 
penelitian/penilaian BMN yang akan 
dihapus  
 

     

7 Melaporkan hasil pelaksana 
penghapus BMN  
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rusak 

berat? 

ya 

tidak 



 
 
 

8.3.Flowchart OpnameFisikBarangBMN 
 

No Aktivitas 
Pelaksana Mutu baku 

UPT Terkait  Syarat Waktu Output 

1 Menyusun rencana dan jadwal 
kegiatan stok opname  

 

 

     

2 Membuat dan distribusi surat edaran 
kepada unit organisasi penanggung 
jawab fisik  
 
 

     

3 Membuat denah ruangan 
kantor/satuan kerja yang ketempatan 
barang  
 
 

     

4 Mengumpulkan data barang 
inventaris berupa dokumen 
pengadaan barang  
 
 

     

5 Menyiapkan formulir opname fisik 
barang inventaris  
 
 
 

     

6 Melakukan penghitungan barang 
dan penilaian kondisi  
 
 

     

7 Memberikan Nomor Urut 
Pendaftaran barang dan 
mengumpulkan barang yang 
kondisinya rusak sama sekali  
 

     

8 Membuat berita acara hasil 
penelitian/penilaian BMN yang 
kondisinya rusak berat  
 
 

     

9 Melaporkan hasil pelaksanaan Stok 
op name BMN ke pimpinan  
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rusak 

berat? 

ya 

tidak 



 

BAGIAN UMUM 

IAIN JEMBER 

 
 
 

 

Nomor SOP D.U5.0.03/2015 

Tanggal pembuatan 01 Agustus 2015 

Tanggal revisi - 

Tanggal efektif 30 Oktober 2015 

Disahkan oleh Rektor IAIN Jember 

 

SOP PENGGUNAAN GEDUNG REKTORAT 

 

1.TUJUAN 
 

1.1.Untukmemberikanpenjelasantentangprosedurdanpersyaratanyang 
diperlukandalampenggunaangedung; 

 

1.2.Untukmemberikan penjelasanprosedurdanpersyaratanyangdiperlukandalam 
pemeliharaangedung; 

 

1.3.Untukmemberikan penjelasanprosedurdanpersyaratanyangdiperlukandalam 
pengamanangedung 

 

 
2.RUANGLINGKUP 

 

2.1.Prosedur dantatacarapenggunaangedung. 
 

2.2.Prosedur dantatacarapemeliharaangedung. 
 

2.3.Prosedur dantatacarapengamanangedung. 
 

 
3.DEFINISI 

 

3.1.GedungRektoratadalahgedungyangdipakai sebagaiKantorPusatkegiatan Administrasi, 
baikadministrasi akademik maupun non akademikIAIN Jember. 

 

3.2.BangunanataugedungdiartikansebagaiGedungRektoratIAIN Jember; 
 

3.3.PengelolaadalahsatuanunitkerjayangditunjukolehPimpinanIAIN 
JemberselakuPemilikGedungdalam haliniKepalaBiroAUPKdan KepalaBagianUmum. 

 

3.4.Saranaumumdiartikansebagaibagiandarigedungatauarealyangdapat 
digunakansecarabersamaolehseluruhpenggunagedung. 

 

3.5.PemilikdiartikansebagaipemilikGedungyaituRektorIAIN Jember 
 

3.6.Penggunasatuanunit kerjadi lingkunganIAIN Jemberyang 
menggunakansebagiangedungdanarea 

3.7.Kedaruratanialahsituasi yangdianggapsebagaikeadaandaruratsepertigempa bumi, 
kebakaran,banjiratauyanglainnya. 

 

3.8.UnitGedungialahsuaturuangan/lantaigedung/areagedungyangdigunakan olehunit 
kerja. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

4.PENGGUNA(USER) 
 

Unitkerja meliputi;Rektor,PembantuRektor,KepalaBiro,KepalaBagianterdiridari : Kepala 
Bagian Akademik,Kepala bagian Keuangandan Akuntansi,Kepala bagian 
Perencanaan,KepalabagianOrganisasidanKepegawaian,KepalabagianUmum 
dankepalaBagianKemahasiswaandanAlumni. 
 

5.PROSEDUR DAN PERSYARATANPENGGUNAANGEDUNG 
 

Untukmempergunakangedungini diperlukanpersyaratansebagai berikut 
 

5.1.Pernyataan 
 

5.1.1.Pernyataandiperlukanuntukmenjelaskan kedudukan PIHAKPERTAMA sebagai 
pengeloladalamhal ini adalahKepalaBiroAUPKCqKepala BagianUmum; 

 

5.1.2.PernyataandiperlukandariRektorIAIN Jemberyang 
berwenanguntukbertindakatasnamapemilikgedungIAIN Jember. 

 

5.1.3.Pernyataandiperlukanolehpengguna. 
 

5.2.PemberitahuanMengenai PeraturanTataTertib. 
 

Salinandariperaturaninidisampaikankepadapemilikdanpenggunagedung dansebagai 
pengumuman 

 

5.3.KetaatanTerhadap PeraturanTatatertib 
 

Tugasdankewajibanyangdibebankanolehperaturaniniharusditaatibaikoleh 
Pemilik, PengeloladanPengguna. 

 

5.4.Ketenangan 
 

5.4.1.Pengguna tidakboleh membuat kegaduhandi areamilik/saranumum bersama 
didalam maupundiluargedungsehingga maupun bersamadi 
dalammaupundiluargedungsehinggadapatmengganggu kenyamanan 
penggunayanglain; 

 

5.4.2.Penggunadilarangmengadakanatau mengizinkan suatupertemuandi dalam 
gedungyang dapatmenimbulkan kegaduhanyangakan 
menggangguketenangandari pengguna lain; 

 

5.5.ParkirKendaraan 
 

5.5.1.Lokasidan tatacaraparkir kendaraandiaturolehpetugasparkirdibawah 
kordinasiKabagPerlengkapandanRumah TanggadanKa.Subag 
Rumahtangga; 

 

5.5.2.Penggunatidakdibenarkanmemarkirkendaraanditempatyangtidak 
diperuntukkanuntukhal tersebut. 

5.6.GangguanTerhadap sarana umum 

5.6.1.Penggunadilarangmengganggu /merusak fasilitasumumdidalamdandi 
luarGedungsepertitaman,lobi, tanggadll; 

 

5.6.2.Penggunadi larangmembuattanda,mengecet,memasangpakuatau 
skrup,dllyangmengakibatkanpada rusaknyabangunanbaikdinding 
saranumum kecuali ataspersetujuan tertulisdaripengelola; 

 

5.6.3. Penggunatidakdibenarkanuntukmengganggudanmerusakalat 
bangunangedungseperti AC danjaringaninternetdsb. 

 

5.7.BahanBerbahaya 
 

5.7.1.Penggunadilarangmenyimpanbahankimia berbahayayangdapat 
mengakibatkan ledakan; 

 



5.7.2.Pengguna dilarang menyimpan bahan kimia berbahaya yangmudah terbakar 
 
 

5.8.PerubahanStruktur dan Desain 
 

Penggunaharusmendapatkanpersetujuanapabilaakanmerubahstrukturdan desain. 
 

5.8.1.Perubahanstrukturaldanragambentukterhadapbagiandalamdari 
suatuunitpenggunaharusterlebihdahulu mendapatkanpersetujuandari 
pengelola; 

 

5.8.2.Pengelolaberhakmendapatkan rencanadan spesifikasiperubahanagar 
mempermudahuntukmendapatkanpersetujuan; 

 

5.8.3.Bilapengguna mengusulkanadanyaperubahan bentukmaupunstruktur 
bangunan dalam maupun luar, maka pengguna diminta memberikan 
usulansecaratertulisdandisertaispesifikasiteknisusulan tersebut; 

 

5.8.4.Pengelolaakan membicarakanusulantersebutdenganpemilikdan 
konsultanperencanapembangunangedung; 

 

5.8.5.Keputusanpengelola,pemilikdan konsultanperencanauntukmenyetujui 
ataumenolakusulanrencanadanspesifikasi adalah mutlak; 

 

5.8.6.Semuabiayayangberkaitandenganproseduryangdigariskandiatas atau biaya 
perubahan ruangan menjadi beban pengguna yangakan 
membuatperubahantersebut. 

 
6.PERUBAHANTATATERTIB 

 

6.1.Peraturantatatertibini berlakusejaktanggal dikeluarkannya 
 

6.2.Peraturan tata tertibinidapatdiperbaharui dandisempurnakansesuai dengan 
perubahan kebijakan Institut,atau apabila ada usulan penyempurnaan pemilik, 
pengelola maupunpengguna. 

 

 
7.FASILITAS GEDUNG 

 

7.1.Telepon 
 

7.1.1.Pengelola memberikanaksesteleponkepadasetiappengguna; 
 

7.1.2.Penambahansalurantelepontambahandiperbolehkannamunharus 
seizinpemilikdan pengelola 

7.1.3.Pengelolaberhakuntukmenarikdanmemasangkabel-kabeltelepon 
diseluruhareagedung 

 

7.2.Listrik 
 

7.2.1.Gedung rektoratdifasilitasi jaringandanArusListrik 
 

7.2.2.Penggunaanlistrikharusdijagadandiawasipemakainyaagartidak melebihi 
kapasitasyang tersedia; 

 

7.2.3.Kebutuhanlistrikuntuksaranadanpelayananumummenjaditanggung 
jawabpengelola; 

 

7.2.4.Penggunadapatmengajukanpenambahandayakepadapengelola 
gedungyangakanditeruskankepadapihakPLN. 

 

7.3.Pendingin/ AC 
 

 7.3.1. SetiapRuanganyangdigunakansebagaiperkantorandisediakanmesin 
pendingin/AC 

7.3.2. AC dinyalakansetiapruangandipergunakanpadajam kantor 

7.3.3. PenggunamematikanAC jikaruangansudahtidakdipergunakan; 



7.3.4. PerawatanAC akandilakukanolehpengelola. 

7.4. Air  

 7.4.1. Airakandialirkankesemuaunitgedungyangtelahdialokasikanuntuk 
kepentingantoilet,dapur dll; 

 7.4.2. Penggunadapatmenggunakanairsesuaidengankebutuhandengan operasi 
penggunaan; 

 7.4.3. Penggunaanairdiupayakanseefisienmungkin 

7.5.JaringanInternetkabel dannir kabel(wireless) 
 

7.5.1.jaringaninternetkabeldisalurkan keseluruhruanganyangmemilikiline telepon 
 

7.5.2.jaringaninternetnirkabeldapatdiaksesdilingkungan gedungRektorat 
denganmenggunakankomputerlaptop 

 

7.5.3.penggunaaninternetadalahuntukkeperluankelancaranpekerjaan masing-
masingunitkerja. 

 

 
8.PROSEDUR DAN PERSYARATANPEMELIHARAAN GEDUNG 

 

Pengeloladalamrangka perneliharaan gedungakanmelakukanpemeriksaan setiap 
hariterhadap seluruh fasilitasgedung,Penggunadan pengelolabersama- 
samafasilitasgedung. 

 

8.1.Kebersihan Gedung 
 

8.1.1.Pengelolamelakukanusaha-usahadalamupayamembuat gedungtetap dalam 
keadaanbersihdannyamanuntukdigunakan; 

 

8.1.2.Pengguna gedungharusmemperbolehkanpetugas kebersihanuntuk 
masukkedalam unit kerjanyadalammelakukankebersihan; 

 

8.1.3.Pengguna menjagadan memperingati kepadaparatamuataustafuntuk 
tidakmembuangsampahsembarangan terutama melaluijendeladan merokokdalam 
ruangan ber AC 

8.1.4. Kerusakanataubiayamembersihkanyangdiakibatkanadanya 
pelanggaran/kegaiatankhususdibebankankepadapengguna; 

 

 
8.2.PengumpulanSampah 

 

8.2.1. Penggunawajibmengumpulkansampahpadatempatyangtelah disediakan; 
 

8.2.2.Petugas kebersihanakanmengangkutsampah yangtelahdikumpulkan 
olehpenggunaket TPS; 

 

8.2.3.Apabila pengguna akan menyelenggarakan suatu kegiatan yangakan 
menimbulkanpenambahanpenumpukan sampahpenggunawajib 
melaporkankepadapengelola 

 

8.3.Kerusakan 
 

8.3.1.Pengguna melaporkan secepatnya kepada pengelolaapabilaada kerusakan 
misalnyatentanglistrik,telepon,jaringaninternet,ACdan gangguan 
lainyangberkaitandenganinstalasi danbangunan. 

 

8.3.2.Pengelolaakanmemeriksadanmenindaklanjutidenganpemeriksaan awal dan 
merencanakanuntukperbaikannya. 

 

8.3.3.Kerusakankecil akandi tangani oleh teknisi danpengelolapemeliharaan dari 
dalamsendiri danbila tidakdapatditangani makaakan memanggil kontraktor 
luar. 

 
 



 

8.4.TanggungJawabAtasKerusakan 
 

8.4.1.Kerusakanyangdiakibatkankarenabatas teknisperalatanakan diperbaiki 
dandiganti olehpengelola; 

 

8.4.2.Perbaikan kerusakanyangunitgedungatau fasilitas lainnyaakibatdari 
kelalaianpenggunaakandibebankankepadapengguna; 

 

8.4.3.KerusakanStrukturkarena masapakai akandibebankankepada Pemilik; 
 

8.5.PerubahanBentuk 
 

8.5.1. Untukpelaksanaan kegiatannya,Penggunadiperbolehkan mengaturdan 
menataunit gedungyangdipergunakan; 

 

8.5.2.Perubahantersebutharusmemperhatikanberbagaihalseperti 
kegunaan,pengamanandanhal lainnya; 

 

8.5.3.Adanyaperubahanharusseizinpengelola; 
 

8.5.4.Pengelolaakanmembicarakanbiayakepadapenggunadanpemilik 
dalamsuatupertemuan; 

 

8.6.BiayaPengelolalangedungakandibebankan kepadapenggunaberdasarkan 
besaratauluasnyaruanganyangakandigunakan;pembayaran biaya 
pengelolaandilakukansetiapsemester 

 
9.PROSEDUR DAN PERSYARATANPENGAMANANGEDUNG 

 

Pengelola akan selalu berusaha untukmenjaga keamanan gedungdengan cara melakukan 
tindakanpreventifagartidakakan terjadi hal-hal yangtidakdiinginkandan jugamengambil 
langkah-langkahapabila terjadikebakaranataubencana lain Tanda 
BahayaKebakarandanProsedur tetapPenanganan KeadaanDarurat 

 

9.1.Umum: 
 

9.1.1. Tandabahayakebakarandanprosedurpenanganandaruratdirancang 
sedemikian rupauntuk mengantisipasi situasi seperti kebakarandan 
evakuasikorban; 

 

9.1.2.Pengelola telah melatihpetugasdalammengatasi kebakarandan 
Penanganankeadaan daruratsertaberkoordinasidengandinas kebakaran; 

 

9.1.3.Semuapenggunawajibmengetahuimengenalprosedurpenanganan 
keadaandaruratkebakaransecarabaik; 

 

9.1.4. Penggunawajibmelaporkansegalabentukpencurian/kehilanganatau 
pengerusakangedungdanperalatannyakepadapengelola; 

 

9.2.KeadaanBahaya 
 

Dalamkeadaanbahayakebakaran,diharapkanpenggunauntukmelakukanhal- hal sbb: 
 

9.2.1.Mematikanseluruhkranair 
 

9.2.2.Mematikansemuaperalatanlistrikmaupungas 
 

9.2.3.Mengosongkangedung melalui tanggadarurat kelantai dasar 
 

9.2.4.Menyelamatkanjiwa,dokumen/arsippentingdan lainya; 
 

9.2.5.Melaporkan kepadapetugaspemadamkebakaranbilasalahsatuteman 
satulantaitidakada; 

 

9.2.6.Tetapberadadalamtitikamandan tungguinstruksi selanjutnyasampai 
adapemberitahuankeadaanaman;9.2.7Tetaptenangdantidakpanik. 

 
 
 
 
 

9.3.Tandabahaya 
 



9.3.1.TandabahayaterjadinyakebakarangedungadalahtandaSTANDARD 
berupabunyi sirine; 

 

9.3.2.Pengelolaakan memberi pengumumanapabila terjadikebakaran disampai 
memintabantuankepadadinaskebakaran 

 

Flowchart/BaganAlirPenggunaan Gedung Rektorat 
 

No Aktivitas 
Pelaksana Mutu baku 

pengelola pengguna Syarat Waktu Output 

1 Pernyataan sebagai pengguna 
dan pengelola  

 

 

    Pern

yata

an 

2 Pemberitahuan mengenai 
peraturan/ tata tertib  
 
 

    Tata 

tertib 

3 Mematuhi tata tertib  
 
 
 

     

4 Menjaga ketenangan  
 
 
 

     

5 Menggunakan gedung sesuai 
dengan peruntukannya 
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SOP PENGGUNAAN GEDUNG AUDITORIUM 

 

1.TUJUAN 
 

SOPini bertujuanuntukmemberikanpenjelasanmengenai: 
 

1.1.Prosedurdanpersyaratanyangdiperlukandalampenggunaangedung 
Auditorium 

 

1.2.Prosedurdanpersyaratanyangdiperlukandalampemeliharaan gedung 
Auditorium 

 

1.3.Prosedur dantatacarapengamanangedungAuditorium. 
 

 
2.RUANGLINGKUP 

 

2.1.Prosedur danTataCara Penggunaan Auditorium; 
 

2.2.Prosedur danTataCara PemeliharaanAuditorium; 
 

2.3.Prosedur danTataCara PengamananAuditorium. 
 

 
3.DEFINISI 

 

3.1. GedungAuditoriumadalahbangunanyangdigunakan sebagaipusataktivitas 
mahasiswadansivitasakademikIAIN Jemberterutamadalambidang 
keolahragaanmaupunkegiatan-kegiatanakademikdannonakademik; 

 

3.2.RektoradalahRektorIAIN Jemberyangbertindaksebagai 
Pemilik; 

 

3.3. BiroAAKKadalahBiroAdministrasi AkademikKemahasiswaan,danKerjasama 
yangbertindaksebagai pendukung fasilitasadministrasi danakademikgedung 
Auditorium; 

 

3.4. Biro AUPK AdalahBiro Administrasi Umum,Perencanaan,dan Keuanganyang 
bertindakmengawasi dalamhal PemeliharaangedungAuditorium; 

 

3.5.KepalaBagianUmumadalahkepalabagianyangbertugasmelaksanakan 
PemeliharaangedungAuditorium; 

 

3.6.UnitPengelola GedungAuditoriumadalahunityangmengawasi kegiatan penggunaan 
auditorium 

 

4.PENGGUNA 
 

PenggunaSOPini adalah: 
 

4.1.CivitasAkademika IAIN Jember 
 

4.2.BiroAAKK 
 

4.3.BiroAUPK 
 

4.4.KepalaBagian(Kabag.) Umum 
 

4.5.Mahasiswa 



 

 
 

5.PROSEDUR PENGGUNAAN 
 

5.1.PenggunaAuditoriumadalahmahasiswaIAIN Jemberyang masihaktifdan terdaftar; 
 

5.2.PenggunayangbukanmahasiswaIAIN Jemberadalahyang sudah 
mempunyaikesepakatankerjasama; 

 

5.3.Penggunamengajukanpermohonankepadapihakpengelola/pemilik(Rektor) Cq. Kabag. 
UMUM; 

 

5.4.PenggunaWajibmematuhi tatatertibyangditetapkan 
 

5.5.Pengelola mengaturtempatdanwaktuyangdimintapengguna; 
 

5.6.Penggunamemahamipersyaratanyangdikeluarkanolehpengelola; 
 

5.7.Penggunamendapatkansuratpersetujuanpenggunaan; 
 

 
6.PROSEDUR PEMELIHARAAN 

 

6.1.UnitPengelolamengajukanusulanperbaikan/perawatankepadaKepalaBiro 
AUPK; 

 

6.2.KepalaBiroAUPKmendisposisikankepadaKabag.UmumUntukmelakukan 
analisaperbaikan/perawatan; 

 

6.3.Kabag.Umummengajukanperencanaanbiayaperbaikan/perawatankepada 
BiroAUPKuntukmemeriksaperencanaanbiayaperbaikan/perawatan; 

 

6.4.Kabag.UmummengajukanpencairanbiayayangtelahdisetujuiolehKepala 
BiroAUPK 

 

6.5.Kabag.Umummelakukanperbaikan/perawatanataspersetujuanperencanaan tersebutdi 
atas; 

 

6.6.Pelaksanaanperbaikan. 
 

 
7.PROSEDUR PENGAMANAN 

 

7.1.PengamananKegiatan 
 

7.1.1.Penggunamengajukanpermohonanpengamanankegiatan 
 

7.1.2.P e n g g u n a gedungmengusulkanpengamanankegiatankepadaKabag. 
Umumagarkegiatanyangdilakukanolehpenggunaterlaksanadengan kondusif 

7.1.3.Kabag.Umummendisposisikanusulanpenggunaagarsuatukegiatan 
yangdiselenggarakanpenggunadapat dijagakeamanannya; 

 

7.1.4.PasukanKeamananakandikerahkansesuaidengankebutuhansuatu kegiatan; 
 

7.1.5.Kegiatanyangbersifattidakmengundangmasapengamanancukup dengan 
Patroli biasa. 

 

7.1.6.KegiatanyangbersifatmengundangmasasecaraUmumperlu 
pengamananyangdibantudari KepolisianatauKoramil 

 

7.2.PengamananGedungdari BencanaKebakaranatauGempa 
 

Dalamkeadaanbahayakebakaran/gempa,diharapkanpenggunauntuk melakukanhal-
halsbb: 

 

7.2.1.Mematikanseluruhkranair; 
 

7.2.2.Mematikansemuaperalatanlistrikmaupungas; 
 

7.2.3.Mengosongkangedung; 



 

7.2.4.Menyelamatkanjiwa,dokumen/arsippentingdan lainnya; 
 

7.2.5.Melaporkankepadapetugaspemadamkebakaran; 
 

7.2.6.Tetapberadadalam titikamandantunggu instruksi selanjutnya; 
 

7.2.7.Tetaptenangdantidakpanik. 
 

ApabilaterjadikebakaranPengelolaakanmemberipengumumanbahwa 
gedungdapat dipakaikembali atautidak 


