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1. TUJUAN

Prosedur kerja’kegiatan penatausahaan/inventarisasi barang milik/kekayaan Negara adalah satu
urutan kejakegiatan yang harus dilakukan dalam proses pelaksanaan inventarisasi barang di
lingkungan Universitas Sumatera Utara.

2. RUANG LINGKUP

barang/opname secara fisik, entry data ke dalam program aplikasi SIMAK BMN, pembuatan DBR,
KIB, DBL, kodefikasi dan penomoran barang serta Laporan Semester dan Tahunan, untuk semua
barang inventaris baik yang dibeli melalui DIPA USU, Non-PNBP, sumbangan, hibah dan lain-lam.

3. DEFINISI

31. GIM
32. BPAU
33. GKM
34. BA
35. MP
36. MM
37. UMM
38. SIMAKBMN
38. DBR
39. KIB
310 DBL
311 BMN
312 DIPA

4. REFERENSI

. Gugus Jaminan Mutu

. Biro Pengelolaan Aset dan Usaha
. Gugus Kendali Mutu

. Kode Bagian Aset

. Manual Prosedur

: Manual Mutu

. Unit Manajemen Mutu

. Sistem Manajemen Akuntansi Barang Milik Negara
. Daftar Barang Ruangan
. Kartu Identitas Barang, meliputi tanah, bangunan dan kendaraan
. Daftar Inventaris Lainnya
. Barang Milik Negara

- Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Sistem Akuntansi Barang Milik USU

41 UU No. 17/2003 Tentang Keuangan Negara

42  UUNo. 12004 Tentang Perbendaharaan Negara
43  PPNo.6/2006 tentang Pengelolaan BMN/D

44  Keppres No42 tahun 2002, tentang Pedoman Pelaksanaan APBN

45  Kepmenkeu. No.470/KMK.01/19%, tentang tata cara penghapusan BM/KN
46  Kepmenkeu. No.350/kmk03/1994, tentang tata cara tukar menukar BM/KN
47 Instruksi Mendiknas No. 2//2001, tentang klasifikasi, identifikasi barang.

48  Manual Mutu (Quality Manual) GIM BPPA USU Edisi 12007

49  Peraturan Rektor Nomor 28 Tahun 2017 Tentang Penatausahaan BMU
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S. PERSYARATAN

Dalam setiap kegiatan pada prosedur kerja, yang bertanggung jawab adalah:

a. Ka BPAU USU.

b. Pimpinan Fakultas/ Unit Kerja di lingkungan USU.
c. Kabag dilingkungan BPAU USU.

d. Kasubbagdi lingkungan BPAU USU.

e. Kasubbag Perlengkapan Fakultas/ Unit Kerja di lingkungan USU.

6. ORGANISASI

Organisasi GKM Bagian Aset Subbbag Inventarisasi dan Penghapusan Aset Biro Pengelolaan Aset
dan Usaha USU disesuaikan dengan struktur organisasi USU yang telah disahkan oleh MWA USU dalam
Peraturan MWA USU Nomor 16 Tahun 2016 Tentang Organisasi dan Tata Kelola USU. Secara skematik
organisasi GKM Bagian Aset Subbbag Inventarisasi dan Penghapusan Aset Biro Pengelolaan Aset dan Usaha
USU adalah seperti diperlihatkan pada Gambar 1. Pada tingkat bagian, manajemen pelaksanaan dilaksanakan
oleh GKM yang berada di bawah koordinasi Kepala Biro Pengelolaan Aset dan Usaha USU.
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|_L Subbag Inventaris &
--------- Penghapusan Aset

|

Kegiatan
Inventarisasi Barang Mitik/ Kekayaan Negara

Gambar 1. Organisasi GKM Sub Bagian Inventarisasi & Penghapusan Aset pada Bagian
Aset BPAU USU
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7. ALURPROSEDUR KERJA

a. Prosedur

a. Pendataan Barang/ Opname Fisik
Pendataan barang adalah pencatatan barang ke dalam buku Inventaris bagi barang yang diterima,
baik berasal dari pengadaan, sumbangan, hibah dan lain-ain pada Tahun Anggaran berjalan,
sedangkan Opname Fisik dilakukan untuk pendataan barang yang telah ada pada anggaran

b. Entry Data
Entry Data adalah kegiatan memasukkan data ke dalam program aplikasi SIMAK BMN dengan
memasukkan nama barang, kodefikasi barang, tahun perolehan, harga satuan, sumber dana/
lengkap pada buku inventaris di sistem untuk kemudian dibandingkan dengan hasil opname fisik.

¢. Kodefikasi dan Penomoran Barang
Kodefikasi dan Penomoran Barang dilakukan untuk:
- Penyeragaman administrasi  barang schingga mempermudah  penatausahaan, - pelaporan,
pengawasan, pengendalian dan pengenalan BMIN.
- Mengetahui nilai kekayaan negara baik pergolongan, bidang, kelompok, dst.
- Mengetahui letak/ lokasi barang,
- Inventarisasi/ pendataan ulang serta penghapusan barang
- Kode barang akan digunakan sebagai master tabel dalam sistem akuntansi aset tetap.

d. DBR, KIB dan DBL
- DBR, daftar yang digunakan untuk mencatat barang inventaris yang berada disetiap ruang dan
- KIB, kartu yang digunakan untuk mencatat data asal inventaris tertentu, riwayat barang nventaris,
Barang inventaris yang harus dibuat KIB-nya adalah : Tanah, Bangunan Gedung, Alat Angkutan
bermotor, Monumen dan Senjata Api.
- DBL, suatu daftar yang mencatat barang inventaris yang tidak dicatat dalam KIB maupun DBR
karena sifatnya memerlukan penanganan khusus.
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b. Diagram ALIR
berikut :
Lap. Semester/Tahunan
Fakultas/ unit kerja
s Kemenristekdikti
E dilaksanakan seluruh unit kerja (Setjen, Dikti, Biro Umum)
[ dilaksanakan oleh fakultas/ unit kerja

B proses kompilasi laporan dari unit-unit kerja
[ laporan Universitas untuk dikirim ke Kemenristekdikti

Gambar 2. Alur Prosedur Kerja Penatausahaan/ Inventarisasi Aset di Lingkungan
Universitas Sumatera Utara
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8. PENGERTIAN

a. Pendataan Barang/ Opname Fisik
Pendataan barang adalah pencatatan barang ke dalam buku Inventaris bagi barang yang diterima,
baik berasal dari pengadaan, sumbangan, hibah dan lain-ain pada Tahun Anggaran berjalan,
sedangkan Opname Fisik dilakukan untuk pendataan barang yang telah ada pada anggaran

b. Entry Data
Entry Data adalah kegiatan memasukkan data ke dalam program aplikasi SIMAK BMN dengan
memasukkan nama barang, kodefikasi barang, tahun perolehan, harga satuan, sumber dana/
perolehan, bukti perolehan, merk/type, kondisi barang, dan lokasi barang, agar terdata secara
lengkap pada buku inventaris di sistem untuk kemudian dibandingkan dengan hasil opname fisik

¢. Kodefikasi dan Penomoran Barang
Kodefikasi dan Penomoran Barang dilakukan untuk:
- Penyeragaman administrasi barang sehingga mempermudah penatausahaan, pelaporan,
pengawasan, pengendalian dan pengenalan BMN.
- Mengetahui nilai kekayaan negara baik pergolongan, bidang, kelompok, dst.
- Mengetahui letak/ lokasi barang,
- Inventarisasi/ pendataan ulang serta penghapusan barang
- Kode barang akan digunakan sebagai master tabel dalam sistem akuntansi aset tetap.

d. DBR, KIB dan DBL

- DBR, daftar yang digunakan untuk mencatat barang inventaris yang berada disetiap ruang dan

- KIB, kartu yang digunakan untuk mencatat data asal inventaris tertentu, riwayat barang inventaris,
catatan barang dan informasi lainnya yang berfingsi sebagai alat pengendali dan pengawasan.
Barang inventaris yang harus dibuat KIB-nya adalah : Tanah, Bangunan Gedung, Alat Angkutan
bermotor, Monumen dan Senjata Api.

- DBL, suatu daftar yang mencatat barang inventaris yang tidak dicatat dalam KIB maupun DBR
karena sifatnya memeriukan penanganan khusus.
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¢. Laporan Semester/ Tahunan

Laporan Semester/ Tahunan berisi laporan pertambahan dan pengurangan barang inventaris selama
1 semester/ 1 tahun untuk dikinimvdilaporkan ke Kemenristekdikti (Setjen, Dikti dan Biro Umum).

Untuk Pendataan barang/ Opname Fisik, Entry data, Kodefikasi dan Penomoran Barang, DBR, KIB dan DBL,
Laporan Semester/Tahunan dapat dilihat pada Program aplikasi Sistem Manajemen Akuntansi Barang Milik
Negara (SIMAK BMN) sesuai program Pemerintah secara nasional.
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9. LAMPIRAN

B Aplikaci SIMAK-BMN UAKPB 2014 - Yersi 14.2.1 [Desember 2014] User: ba
Tabel Referensi  Transaksi BMN  Tramsaksi KDP  Buku/Daftar Laperan  Utility  Keluar

az’r;\ummsmwrmumwmc SlMA B

Lampiran 1. Aplikasi SIMAK BMIN
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B Apiikasi SMAK-EMN UAKPB 201 - Yecsi 1421 [Desember 2014] User: bppe
Tabe! Referensi  Trancaksi BMN  TransaksiKDP  Buku/Daftar Laporan Uity Keluar

Lampiran 2. Entry Data SIMAK BMIN
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
DITJEN PENDIDIKAN TINGGI
PROPINSI SUMATERA UTARA

DAFTAR BARANG RUANGAN

NAMA UPB : BIRO PEMELIHARAAN & PENGEMBANGAN ASET USU
KODE UPB : 023.04.07.415030.016.KD

NAMA RUANGAN :AUDITORIUM
KODE RUANGAN :5.01

Penanggung Jawab UAKPB,
Ka. Biro F Dan F Asst,

Philippus Sitepu, SH, MSP
NIP. 19580822 198103 1 001

No Urut Identitas Barang Jumiah
Na. Pendaft] Nowia Botanig Merk/Type Kd Barang |[Th.Prin Barang Patauasaey Kesexahgen
1 2 3 4 5 8 7 8 9
1 7} Cermin Basar 3.03.02.11.008] 1897 1 Buah [ Milik Sendiri | Koreksi hasil
2 8| Cermin Besar 303.02 11008{ 1907 1 Buah | Milik Sendin | Koreksi hasil
3 €] Cermin Basar 303.02 11.008( 1897 1 Buah | Milik Sendiri | Koreks: hasi
4 10} Cermin Besar 30302.11.008| 1997 i Buah | Milkk Sendin |Koreksi hasil
5 11| Cermin Besar 3.03.02.11 008f 1997 1 Buah | Milik Sendir | Koreks: hasil
6 12| Cermin Besor 3.03.02.11.008| 1997 1 Buah | Milik Sendin | Koreksi hasil
7 13} Cermin Besat 3.03.02.11 008] 1997 1 Buah | Mitik Sendin | Koreks: hasit
8 14| Cermin Besar 3.03.02.11.008{ 1997 1 Buah | Milik Senduri |Koreksi hasil
El 15] Cermin Basar 303.02.11.008] 1997 1 Buah | Miiik Sendiri |Koreks: hasi
10} 16 Cermin Besar 3.03.02.11.008( 19097 1 Buah | Milik Sendiri |Koreksi hasil
" 17] Cermm Besar 3.03 02 11.008( 1997 1 Buah | Milik Sendiri | Koreksi hasil
12 18] Cermin Besar 3.03.02.11 008] 1007 1 Buah | Milk Sendini | Koreksi hasil
13| 18] Cermin Besar 303.02 11.008 1997 1 Buah | Miiik Sendiri | Koreksi hasil
14] 20] Cermin Besar 3.03.02.11.008] 1997 1 Buah | Milik Sendiri | Koreksi hasil
15 21| Cermin Besar 303.02.11.008 1997 1 Buah | Milik Sendiri | Koreksi hasil
16| 22| Cermin Besar 30302.11.008] 1997 1 Buah | Mitik Sendiri | Koreks) hasd
17| 23| Cermin Besar 3.03.02.11.008] 1997 1 Buah | Miik Sendin |Koreksi hasil
18 24| Cermin Besar 3.03.02.11.008| 1997 1 Buah | Mk Sendiri | Koreksi hasil
19| 25| Cermin Besar 3.03.02.11.008( 1997 1 Buah | Milik Sendiri | Koreksi hasi
20| 26| Cermin Besar 3.03.02.11.008] 1997 1 Buah | Milik Sendiri | Korekst hasit
21 27| Cermin Besar 3.03.02.11.008] 1997 1 Buah | Milik Sendin | Koreksi hasil
22 28] Cermin Besar 303.02.11.008] 1857 1 Buah | Milik Sendiri | Koreksi hasil
23 29| Cermin Besar 3.03.02.11.008| 1007 1 Buah | Milik Sendiri | Koreksl hasil
24 30| Cermin Besar 3.03.02.11.008 1997 1 Buah | Milik Sendiri | Koreksi hasil
25 31 Cermin Basar 3.03 02.11.008] 1897 1 Buah | Milik Sendin |Koreksi hasit
26| 32| Cermin Besar 3.03.02.11.008] 1997 1 Buab | Milik Sendin | Koreksi hasil
27 7| Meja Kerja BesiMetai 3050201001 2014 1 Buah | Milik Sendiri [MEJA PANGGUNG
28 8| Meja Kerja Besi/Metal 3050201001 2014 1 Buah |Milk Sendiri |[MEJA PANGGUNG
29 9l Meja Kerja Besi/Metal 30502.01.001| 2014 1 Buah | Milik Sendini |[MEJA PANGGUNG
30| 10] Meja Kerja BasiMetal 3050201001 2014 1 Buah | Milk Sendin |MEJA PANGGUNG
N 11 Meya Kerja BasyMetal 305.0201.001 2014 1 Buah | Milik Sendiri |MEJA PANGGUNG
32 12| Meja Kerja Besi/Metal 3.05.02.01001) 2014 1 Buah | Mik Sendiri | MEJA PANGGUNG
33 13| Meja Kera BesvMetal 3050201001 2014 1 Buah [ Miiik Sendiri | MEJA PANGGUNG
34 14{ Meja Kerja BesiMetal 3.050201.001] 2014 1 Buah | Milk Sendiri [MEJA PANGGUNG
Tidak dibenarkan memindahkan barang-barang yang ada pada daftar ini tanpa jawah Unit Kuasa
Pengguna Barang (UAKPB) dan penanggung jawab ruangan ini
MEDAN 27-09-2018

Penanggung Jawab Ruangan,

Lampiran 3. Daftar Barang Ruangan (DBR)
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Lo storrpel dan wevapel
oty B Pl

Lampiran 4. Kartu Identitas Barang (KIB)

MP-

MP-GKM-BPAU-BA-3-19
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GUGUS KENDALI MUTU BAGIAN ASET
BIRO PENGELOLAAN ASET DAN USAHA
UNIVERSITAS SUMATERA UTA

No. Dokumen | : | MP-GKM-BPAU-BA-3-19
PROSEDUR Baisi -1 o2
PENATAUSAHAAN/INVENTARIS | Revisi 2101
ASIBARANG MILIK NEGARA | Berlaku efektif | : | Oktober 2019
Halaman 1 14-16
023.04.0700.415030.016.KD 2003 023.04.0700.415030.016.KD 2003
3 .10 .01 .02.001 . 1 3 .10 .01 .02.001 . 2
023.04.0700.415030.016.KD 2003 023.04.0700.415030.016.KD 2003
3 .10 .01 .02.001 . 3 3 .10 .01 .02.001 . 4
023.04.0700.415030.016.KD 2001 023.04.0700.415030.016. KD 2005
3 .10 .01 .02.001 - 5 3 .10 .01 .02.001 . 6
023.04.0700.415030.016.KD 2003 023.04.0700.415030.016.KD 2003
3 .10 .01 .02.001 . 7 3 .10 .01 .02.001 . 8
Lampiran 5. Kodefikasi Barang
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GUGUS KENDALI MUTU BAGIAN ASET
BIRO PENGELOLAAN ASET DAN USAHA
UNIVERSITAS SUMATERA UTA

No. Dokumen | : | MP-GKM-BPAU-BA-3-19
PROSEDUR Bdisi - 02

PENATAUSAHAAN/INVENTARIS | Revisi 2|01
ASI BARANG MILIK NEGARA Berlaku efektif | : | Oktober 2019

Halaman 1 15-16
T PEN
S 19
DAFTAR BARANG LAINNYA
g NAMA UAKPB : BIROC PEMEUMHARAAN &8 PENGEMBANGAN ASET USU
KODE UAKPB : 023.0407.415030 016 KD KEPEMILIKAN © MILIK SENDIRI
No Nama Banang Kode Bangg | Nowwt rm:mlgm Sanag Lokasi
peniek RubTvae Peroleh | Baang Baranz
1 3 3 3 3 B 7 3 3
T Pempa Laimmya 3.0103 05 999 1 017 1 EEBUN TAMBUNAN A USU
1 Papar Pengummman 3.05.01 05081 1 2013 1 But LIVGEUNGAN EAMPUS USU
3 Papan Pengumuman 3.05.01.05.081 2 2013 1 Buh LINGKUNGAN EAMPUS USU
4 Papan Pengumumen 3.05.01 05,081 3 2013 1 Bum LINGKUNGAN EAMPUS USU
3 Papan Pengmmman 3.05.01 05 08} 3 2013 | Bush LINGKUNGAN KAMPUS USU
§ Papan Pengumumn 3.05.0105.081 s 2013 | Buah LINGKUNGAN KAMPUS USU
7 Papaz Pengummman 30501 05081 s 2013 1 Buk LINGEUNGAN EAMPUS USU
$ Papan Pengumuman 30501 05081 ? 2013 | Buh LINGKUNGAN KAMPUS USU
9 Prpas Penguomman 30501 65081 8 2013 | Buab LINGKUNGAN KAMPUS USU
10 Diginl LED Running Tew 3.0601 01091 1 LED DISPLAY w17 | Buk LOBIBROREKTOR USU
(VIDEOTROK)
11 Peraistan Astena SHF Parsbels Lainnya 3.06.03 10599 1 016 1 MESS BRASTAGE USU
12 Genset 306.03.47.002 3 CAT 2017 | Bush RUMAH DINAS REKTOR USU
13 Kabel UTP 31002 04021 3 2015 | Buh GEDUNGH HANTF,ILKOM.
UMM, WISMA, ASMARU PUTRA
DAN PUTRI
14 Rambu Jabn 3186102001 1 2013 | Umt JALANLINGKUNGAN KAMPUS
UsU
s 15 Ramba Ialam 3180102001 P 2013 | Umt JALANLINGEUNGAN KAMPUS
UsU
16 Rambu laban 31801 0200 3 2013 1 Umt JALANLINGKUNGAN EAMPUS
usu
17 Rambu Jaba 3180102001 4 2013 1 Unt JALANLINGKUNGAN KAMPUS
MEDAN 23-10-2018
Jawah UAKPB

Penozrung
K2 Buro Pemelhanan Das Pengembangan Aset

Phulppas SH MSP
NTP 19580822 199103 1 001

Lampiran 6. Daftar Barang Lainnya (DIL)
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_ No. Dokumen MP-GKM-BPAU-BA-3-19
PROSEDUR Edisi 2102

PENATAUSAHAAN/INVENTARIS | Revisi 101

ASI BARANG MILIK NEGARA Berlaku efektif | : | Oktober 2019
Halaman s 11616

EEMENTERIAN RISET, TERNOLOG, DAN PENDIDIEAN TINGGD
DITIEN PEXNDIDIKAN TINGG
PROPINSI SUMATERA UTARA

LAPORAN BARANG PEMBANTU KUASA PENGGUNA SEMESTERAN
GABUNGAN INTRAROMPTABEL DAN ERSTRAKOMPTABEL
RINCIAN PER SUB-SUB KELOMPOK BARANG
SEMESTERI

TAHUN ANGGARAN 2018 Tangpy - 3-C-30

NAMA UAPEPB © 023 04.07 415030 016 BIRO PEMELTHARAAN & PENGEMBANGAN ASET USU :: ——
TADOPER MUTAS “TALD0 PER.
ARUNNERACA SUB-SUB KELOMPOR BARANG | SAT e ol T AT a0
[ RGoE | CRAA FUARTITAS T RUARIITAS | WHAT | RUAWTIAS | MIA TUANTITAS 3
1 2 3 4 § § (d $ 9 12 11
Wan smanas] 1m0 s ! ‘ " w0161 541,005 3%|
w? lmmlmwn .h... | Tl . n-mu.nn ‘ k o
1oes T Buagans Mess Wesia A e T BT N o

S s

- ( wtrn-«u.—: ™ P
Mnol!‘\ml \I)‘V(hq [
Mo b | Provegg uu—-iﬂ-‘n [ 2

Ut ¥90. 782} 9|

Une 8 a7 sow e % L o

Lampiran 7. Laporan Semester / Tahunan
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