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SALINAN KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

Menimbang :

Mengingat

NOMOR B/449/UN37/HK.02/2026
TENTANG
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PADA BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG

REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 4 ayat (3)
Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Nomor 71 Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan dan
Evaluasi Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional
Prosedur di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi, perlu ditetapkan Standar Operasional
Prosedur pada Badan Optimalisasi Aset dan Bisnis
Universitas Negeri Semarang;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud
dalam huruf a, perlu menetapkan Keputusan Rektor
Universitas Negeri Semarang tentang Standar Operasional
Prosedur pada Badan Optimalisasi Aset dan Bisnis
Universitas Negeri Semarang;

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan
Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012
Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5336);

Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan
Perguruan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor $500};

Peraturan Pemerintah Nomor 36 Tahun 2022 tentang
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri
Semarang (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2022 Nomor 197, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 6824);

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Pemerintahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 649);



Menetapkan

KESATU

KEDUA

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang
Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah (Berita
Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 411);
Peraturan Menteri Pendidikan Tinggi, Sains, dan Teknologi
Nomor 39 Tahun 2025 tentang Penjaminan Mutu
Pendidikan Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2025, Nomor 661);

Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11
Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja Organisasi di
Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Rektor Universitas Negeri
Semarang Nomor 1 Tahun 2026 tentang Perubahan Atas
Peraturan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor 11
Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata Kerja Organisasi di
Bawah Rektor Universitas Negeri Semarang;

Keputusan Majelis Wali Amanat Universitas Negeri
Semarang Nomor 16/UN37.MWA/KP/2023 tentang
Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Semarang Periode
2023-2028;

MEMUTUSKAN:

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
TENTANG STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS UNIVERSITAS
NEGERI SEMARANG.

Menetapkan Standar Operasional Prosedur pada Badan
Optimalisasi Aset dan Bisnis Universitas Negeri Semarang
sebagaimana tercantum dalam Lampiran yang merupakan
bagian tidak terpisahkan dari Keputusan Rektor ini.

Standar Operasional Prosedur pada Badan Optimalisasi Aset
dan Bisnis Universitas Negeri Semarang sebagaimana
dimaksud dalam Diktum KESATU terdiri atas:

1. Standar Operasional Prosedur Rekonsiliasi Kas dan Bank
antara Bendahara Pengeluaran Pembantu dengan
Akuntansi BOAB;

2. Standar Operasional Prosedur Pengajuan Usulan Revisi
DPA BOAB;

3. Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Matriks Peran Hasil Kinerja BOAB;

4. Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Perjanjian dan Target Kinerja BOAB;

5. Standar Operasional Prosedur Laporan Monev Perjanjian
Kinerja BOAB;

6. Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Target Keluaran BOAB;



10.
s
12.

13.
14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

Standar Operasional Prosedur Layanan Penyusunan
Program dan Anggaran BOAB;

Standar Operasional Prosedur Layanan Potongan Harga;
Standar Operasional Prosedur Pembayaran Tagihan;
Standar Operasional Prosedur Layanan Surat Masuk;
Standar Operasional Prosedur Layanan Surat Keluar;
Standar Operasional Prosedur Layanan Pengarsipan
Dokumen;

Standar Operasional Prosedur Pemesanan Selaras Inn;
Standar Operasional Prosedur Pembayaran Sewa Aset dan
Kerja Sama;

Standar Operasional Prosedur Pembayaran Kontribusi
Listrik dan Air;

Standar Operasional Prosedur Peminjaman Ruang di
Gedung Kewirausahaan;

Standar Operasional Prosedur Pengadaan Sarana
Prasarana;

Standar Operasional Prosedur Perbaikan Sarana
Prasarana;

Standar Operasional Prosedur Pemeliharaan Sarana
Prasarana; dan

Standar Operasional Prosedur Pembukuan Aset
Persediaan.

KETIGA . Keputusan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan dengan
ketentuan apabila terdapat kekeliruan akan diperbaiki

sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Semarang
pada tanggal 12 Januari 2026

REKTOR
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG,

Salinan sesuai dengan aslinya
Kepala Kantor Hukum ttd.
Universitas Negeri Semarang,

CAHYA;WULAND

S MARTONO
NIP 196603081989011001

NIP 198402242008122001



UNNES
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 1
TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 - 20 :
DISAHKAN OLEH KETUA BADAN-OPTIMALISASFASET DAN BISNIS
Dr. Moh é‘olgﬁgﬁmdstofa, M.A.
NIP 196308021988031001
Rekonsiliasi Kas dan Bank antara Bendahara

P i

R Pengeluaran Pembantu dengan Akuntansi BOAB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor Nomor 55 Tahun 2022 tentang Pengelolaan Dana
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

Mampu memeriksa dan meneliti transaksi penerimaan dan
pengeluaran

2 |Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

Mampu menghasilkan laporan saldo akhir yang akurat, akuntabel,
dan tepat waktu

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 |Aplikasi My UNNES Keuangan
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik maka akan terjadi selisih
pada berita acara rekonsiliasi antara BPP dengan Akuntansi sehingga
Laporan Keuangan menjadi tidak akurat dan tidak akuntabel dan Top Up
Petty Cash BOAB ditunda

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Rekonsiliasi Kas dan Bank antara Bendahara Pengeluaran Pembantu dengan Akuntansi BOAB

Pelaksana Mutu Baku
. Kepala Bendahara
. Subdirektorat . . Operator
No Kete
Keglatan Perencanaan dan Administrasi Pengeluaran Akuntansi Kelengkapan Walktu Qutput rangan
Akuntansi Umum dan Pembantu BOAB
Keuangan BOAB BOAB
Mencetak Buku Besar Pencatatan Kas dan Buku Besar Buku Besar
1 |Akuntansi pada Aplikasi My UNNES ( ) |Pencatatan Kas |SMenit  |Pencatatan Kas
Keuangan dan Akuntansi dan Akuntansi
e . . i Laporan Laporan
2 iﬂ:hni:etak Draft Laporan Rekonsiliasi Satdo Rekonsiliasi 1 Menit Rekonsiliasi
Saldo Akhir Saldo Akhir
. . . . i Laporan Laporan
3 g:g:gg?:g?::agkﬂE;Z:af:u:;uﬁ:::;i Rekonsiliasi 15 Menit  |Rekonsiliasi
Saldo Akhir Saldo Akhir
4 Menjurnal Transaksi yang Belum Masuk X Buku Besar 15 Menit Buku Besar
dalam Buku Besar Akuntansi Akuntansi Akuntansi
Menganalisis dan Mencatat Perbedaan dan L i Buku Besar Berita Acara
5 |Selisih antara Buku Besar Pencacatan Kas Pencatatan Kas |60 Menit |Rekonsiliasi
dan Akuntansi dan Akuntansi Saldo Akhir
= -oT-m =" ===="=""1Buku Besar Berita Acara
6 [Rekonsiliasi Saldo Akhir : Pencatatan Kas |30 Menit |Rekonsiliasi
[Rpepp——— ____,,'_,___dan Akuntansi Saldo Akhir
¥ ¥ i i
Penyusunan dan Penandatanganan Berita Berita ﬁfc'ara. . Berita ﬂ.u:.ar?
7 Acara Rekonsiliasi Saldo Akhir Rekonsiltasi 5 Menit Rekonsiliasi
Saldo Akhir Saldo Akhir
. e Berita Acara Berita Acara
8 ::::ig;esahan Berita Acara Rekonsiliasi Saldo . Rekonsiliasi 3 Menit Rekonsiliasi
Saldo Akhir Saldo Akhir
Penyampaian Berita Acara Rekonsiliasi Berita Acara Berita Acara
9 |Saldo Akhir pada Subdirektorat > Rekonsiliasi 1 Menit Rekonsiliasi
Perencanaan dan Akuntansi Saldo Akhir Saldo Akhir
Menerima Berita Acara Rekonsiliasi Saldo
10 |Akhir pada Subdirektorat Perencanaan dan ( }:

Akuntansi




UNNES

VERTAS MESETI SEMRIANG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 2

TGL PEMBUATAN [12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 i G
DISAHKAN OLEH KETUA BADAN*QPTIMAT.’ISASi ASET DAN BISNIS

J Il.-._k

Dr. Mo SOLaha‘tul M‘Ustofa MA.
NIP 1953b8021988031001

NAMA SOP Pengajuan Usulan Revisi DPA BOAB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 Peraturan Rektor Nomor 60 Tahun 2023 tentang Tata Cara Revisi
Anggaran Universitas Negeri Semarang

1

Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

2

Memiliki pengetahuan penyusunan program kegiatan dan teknis
tata cara revisi anggaran

3

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1

Aplikasi My UNNES Keuangan

2

DPA

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pengajuan usulan
revisi DPA tidak berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pengajuan Usulan Revisi DPA BOAB

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Subdiroktorat Admin;;:rasi Unmtum Gperator Keterangan
Waki Rektor Il Ketua BOAB Sekretaris BOAB| Perencanaan dan |Manajer Unit Usaha Perancanaan Kelenghkapan Waktu Output
. dan Neuangan
Akuntansi BOAB
BOAB
1 {Menyampaikan Usutan Revisi DPA Q CD Surat Usulan 30 Menit  |DoXumen Usulan

Unit Usaha, RAB

Surat Usulan

2 lMemerintahkan Usul Revisi DPA [ | Unit Usaha, RAB 20 Menit | Dispasisi
3 WMenelaah dan Memberikan Pengarahan |——'|:| 3?1:?:.::::?111\3 20 Menit | Dispasisi
4 fMengkoordinasikan Revisi DPA I || I m:ftl::::?lﬁa 10 Menit | Disposisi
|Mengumpulkan dan Menyiapkan Data, Surat Usulan
Bahan, Menelaah Usulan Revisi DPA Unit I—_I Unit Usaha, DPA . .
5 ! f . . [3H Draft R DPA
Usaha, Mengkonsep DPA dan Input Usulan e Semula Menjadi, an raft fevist
di My UNNES Keuangan RAB
Surat Usulan
6 |Membuat Surat Permohonan Revisi DPA Il | ::;:ﬂza;:;?aﬁ 10 Menit
RAB
] Surat Usulan
2 Memberi Paraf dan Review Surat [ ] Unit Usaha, DPA 10 Menit
Permohonan Revisi DPA Semula Menjadi,
RaB
Surat Usulan
8 Menandatangani Surat Permohenan Revisi | | Uit Usaha, DPA 2 Menit
DEA Semula Menjadi,
RAB
Surat Usulan
Upload Usutan Revisi DPA dalam Sistem My | | Unit Usaha, DPA .
" .. |10 M
® UNNES Keuangan Semula Menjadi, enit
{RAB
Surat Usulan
0 Berkoordinasi dengan Subdirektorat [ | Unit Usaha, DPA 5 Menit
Perencanaan dan Akuntansi Semula Menjadi,
RAB
Menerima, Menelaah, Meneliti, Mengoreksi, Ya A Tidak ﬁ::fhg::rz”
1 |dan Memvalidasi Pengajuan Usulan Revisi \>- s Rt itttk el Dttt -°:| semula Me;l‘a ai ! Hari Disposis
DPA RAB 1ach,
Surat Usulan
12 |Persetujuan Permohonan Revisi DPA | I g::::;:;?:; 10 Menit | Disposisi
RAB
13 sengirimkan DPA ke Unit Usaha Pengusul ( ) DPA Final 5 Menit

dan Mengarstpkan DPA




UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 3
TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 s
DISAHKAN OLEH KETUA BADAN QPTIMALISASI ASET DAN BISNIS
Dr. Moh,SalehatutMustofa, M.A.
NIP 196308021988031001
NAMA SOP ;;y::an Penyusunarn’Matriks Peran Hasil Kinerja

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor Nomor 34 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis
Bisnis Universitas Negeri Semarang Tahun 2020-2024 Revisi |

1 [Memahami peraturan tentang sistem akuntabilitas kinerja

Peraturan Rektor Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata
Kerja Organisasi di bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

2 |[Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Nomor 41 Tahun 2023 tentang Badan Optimalisasi
Aset dan Bisnis Universitas Negeri Semarang

3 |[Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja

4 |Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 |SOP Layanan Penyusunan Perjanjian Kinerja BOAB

Dokumen Perjanjian Kinerja Ketua BOAB

Komputer/ Printer/ Scanner

Wi =

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka berdampak pada
terhambatnya peningkatan integritas, akuntabilitas, transparansi dan
kinerja BOAB

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanzn Penyusunan Matriks Peran Rasit Kinerja BOAR

Pelaksana Mutu Baku
. Subdirektarat Perencanaan .
Mo Kegiatan . istras/ istrasi Keterangan
8 KetiaBOAS | SelretarisBOAS|  Perpncanaan dan Manajer Unit Uszha m""“ml‘dﬁ‘f:m ﬁ:‘ Anggaran dan """5“’“ m‘“‘ o Kelenghapan Waktu Output
Aluntansi Program
Memerintahkan dan Memberi Arahan @ Perfanjian Kinerja "
! Penyusunan Matriks Peran Hasil Kinerja Ketua HOAB 30 Menit | Dispasist
Mengkoordinasikan dan Memberi Petunjuk — - .
1 |Teknis Penyusunan Matriks Peran Hasil | I ::?ua:g;::;ﬁnerja 10 Menit |Dispasisi
Kinerja
A
Mengkoordinasikan dan Menyusun Jadwal Perjanjian Kinerja .
3 Rapat Ketua BOAB 10 Menit |ladwal Rapat
[Melakokan Rapat Penyusunan Cascading | Riedullninfnded Sakieieibbe bbbty faiedefhaafaeie Sl N fonlies TR PR
4 tPerjanjian Kinerja dan Matriks Peran Hasil H :I I:' :I Bahan Rapat 3jam  |Hasil Rapat
Unsor Pimpinan [ Waepreprramill E O SO UPREPNN B PI Di oy spmpmpn
Memerintzhkan Pembuatan Surat
Permintaan Penyusunan Matriks Peran L
Hasil Kinerja ke Unit Usaha dan | . - -
3 memerintahkan Penyusuran Matriks Peran Hasil Rapat 10 Menit | Disposisi
Hasil Kinarja Tingkat Petaksana di Kantor
BOAB
Membuat Surat Permintaan Penyusunan [ R . |Draft Surat
& Matriks Peran Hasil Kinerfa ke Unit Usaha Hasil Rapat 0 menit Permintaan
Mengoreksi Draft Surat Permintaan —
7 |Penyusunan Matriks Peran Hasil Kinerja ke Surat Pamintaan 10 Menit
Unit Usaha
Memberi Paraf Surat Permintaan
8 |Penyusunan Matriks Peran Hasil Kinerja ke | | Surat Pemintaan 5 Menit
Unit Usaha
Menandatangani Surat Permintaan —
9 |Peayusunan Matriks Peran Hasil Kinerja ke I I Surat Pemintaan 5 Menit
Unit Wsaha
Mengedarkan Surat Permintaan |
10 |Penyusenan Matriks Peran Hasil Kinerja ke i | Surat Pemintaan 30 Menit
Unit Wsaha
Menrerima Surat Parmintaan dan Melakikan ::;;I:::rr_:n
1 |Penyusunan Matriks Peran Hasil Kinerja I I Sural Pemintaan 7 Hari Tingkat U n;t
Tingkat Unit Usaha serta Menugaskan Staf Usaha
Unit Usaha untuk Melakukan Penyusinan
. Matriks Peran
12 Mengirimkan Matriks Peran Hasil Xinerja :"_I ri:tﬁ!:s::;r;:i ;s',lt 30 Manit Hasil Kinerja
kepada BOAB Us:h? n Tingkat Unit
Usaha
. B Matriks Peran
1 Menyiapkan Matriks Peran Hastl kinerja ::?k:x 'Ta:l I:::llt 1Mari Hasil Kirerja
Unit Kerja BOAB 1 Ko BoAE Tingkat Unjt
n Kerja BOAB
. . Matriks Peran
% Mengirimkan Matriks Peran Hasil Kinerja :j ::::k:z: r;k’;tH 3: .|lt 10 Menit Hasil Kinerja
Unit Kerja BOAE dilengkapi Surat Pengantar Keriajliona Tingkat Unit
Kerja BOAB
- . Matriks Peran
15 Mengarsipkan Matriks Paran Hasil Kinerja :i::f:iﬁmkr;r S:"lt 5 Menit Hasit Kinerja
Unit Kerja BOAB D iKeria s Tingkat Unit
Kerja BOAB




UNNES

LNEVERSITAS BEGEHT SEMAAANG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 4
TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH KETUA BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS
il
Dr. Msh Solehatul Mustofa, M.A.
N1P196308021988031001
NAMA SOP Layanan Penyusunanl-‘_-ggnguan dan Target Kinerja

BOAB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor Nomor 34 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis
Bisnis Universitas Negeri Semarang Tahun 2020-2024 Revisi |

1 |[Memahami peraturan tentang sistem akuntabilitas kinerja

Peraturan Rektor Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata
Kerja Organisasi di bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

2 |[Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Nomor 41 Tahun 2023 tentang Badan Optimalisasi
Aset dan Bisnis Universitas Negeri Semarang

3 |Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja

4 [Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1

SOP Laporan Monev Perjanjian dan Target Kinerja BOAB

Dokumen Perjanjian Kinerja Ketua BOAB

]
2 |Komputer/ Printer/ Scanner
3 |Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka berdampak pada
terhambatnya peningkatan integritas, akuntabilitas, transparansi dan
kinerja BOAB

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Penyusunan Perjanjian dan Target Kinerja BOAB

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Perencanaan
No Keglatan Ketua BOAB | Selretaris BOAB | Kepala Unit AS:::::IS;'::' Anggarandan | Kelengkapan Waktu Cutput Keterangan
Keuangan gram
Memerintahkan Penyusunan Perjanjian ( ") e . . ..
1 Kinerja BOAB Diposisi 10 Menit | Disposisi
Mengkoordinasikan dan Memberikan '.._I
2 |Petunjuk Teknis Penyusunan Perjanjian | I Diposisi 10 Menit  |Disposisi
Kinerja BOAB
L 4
Mengkoordinasikan dan Menugaskan |:_| . N . ..
3 Pembuatan Konsep Target Kinerja Diposisi 10 Menit  IDisposisi
4 |Membuat Konsep Target Kinerja BOAB | I Renstra UNNES |2 Hari Konsep Target
Melakukan Rapat Int LP — !
elakukan Rapat internal Penyusunan 1 I ]
> Perjanjian Kinerja mengacu Renstra UNNES : I | I | I___l I_I : Bahan Rapat 2jam Hasil Rapat
____________________________________ e ———
Menginput/ Mengisi Target Kinerja atas .
6 [Perjanjian Kinerja BOAB pada My UNNES Hasil Rapat 1Jam Target Kinerja

Keuangan

BOAE

Memvalidasi isian Tardet Kinerja atas

7 |Perjanjian Kinerja BOAB pada My UNNES | I 'Iéerg;t Kinerja 30 Menit ;Z'E;t Kinerja
Keuangan
Berkoordinasi dengan Subdirektorat Target Kinerja

8 [Perencanaan dan Akuntansi setelah Isian 15 Menit

Divalidasi

U U

BOAB




URSVERSITAS MEGER) SEMARANG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 5

TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH KETUA BADAN___.O.PTIMALIS;&SI ASET DAN BISNIS
5 E -

Dr. Moh Sglehatul Mustofa, M.A,

NIP/196308021988031001

NAMA SOP Laporan Monev Perjanjian Kinerja BOAB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor Nomor 34 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis
Bisnis Universitas Negeri Semarang Tahun 2020-2024 Revisi |

1 [Memahami peraturan tentang sistem akuntabilitas kinerja

Peraturan Rektor Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata
Kerja Organisasi di bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

2 IMemiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Nomor 41 Tahun 2023 tentang Badan Optimalisasi
Aset dan Bisnis Universitas Negeri Semarang

3 |[Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja

4 |Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 [SOP Penyusunan Perjanjian dan Target Kinerja BOAB

Dokumen Perjanjian Kinerja Ketua BOAB

Komputer/ Printer/ Scanner

WiN | =

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka berdampak pada
terhambatnya peningkatan integritas, akuntabilitas, transparansi dan
kinerja BOAB

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Laporan Monev Perjanjian dan Target Kinerja BOAB

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Perencanaan
No Keglatan KetuaBOAB | Sekretaris BOAB A:g:l';s:';a:' Anggaran dan | Kelengkapan | Waldu Output Keterangan
Keuangan Program

Memerintahkan Penyusunan Monev (: s . . .

1 Perjanjian Kinerja BOAB Diposisi 10 Menit | Disposisi
Mengkoordinasikan dan Memberikan ¥

2 |Petunjuk Teknis Penyusunan Monev Diposisi 10 Menit  |Disposisi
Perjanjian Kinerja BOAB
Mengkoordinasikan dan Menugaskan Y

3 |Pembuatan Laporan Monev Perjanjian Diposisi 10 Menit  |Disposisi
Kinerja BOAB
Membuat Laporan Monev Perjanjian Kinerja L Perjanjian .

4 |20aB | Kinerja BOAB 1 Hari Laporan Monev

¥

Mengisi Monev Perjanjian Kinerja BOAB

5 pada Aplikasi My UNNES Keuangan Laporan Monev |2 Jam Laporan Monev
Memvalidasi isian Monev Perjanjian Kinerja

6 BOAB pada Aplikasi My UNNES Keuangan Laporan Monev (2 jam Laporan Monev
Berkoordinasi dengan Subdirektorat X

7 |Perencanaan dan Akuntansi setelah Isian ( ) Laporan Monev |10 Menit

Divalidasi




e

UNNES

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 6

TGL PEMBUATAN (12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH KETUA BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS
Dr. Moh Solehatul Mustofa, M.A.

NIP196308021988031001
NAMA SOP Layanan Penyusunan Target Keluaran BOAB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor Nomor 34 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis
Bisnis Universitas Negeri Semarang Tahun 2020-2024 Revisi |

1 |Memahami peraturan tentang sistem akuntabilitas kinerja

Peraturan Rektor Nomor 11 Tahun 2023 tentang Struktur dan Tata
Kerja Organisasi di bawah Rektor Universitas Negeri Semarang

2 |Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Nomor 41 Tahun 2023 tentang Badan Optimalisasi
Aset dan Bisnis Universitas Negeri Semarang

3 [Memiliki kemampuan dalam menganalisis data kinerja

4 [Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 [SOP Penyusunan Perencanaan Anggaran dan Program BOAB 1 |Dokumen Pelaksanaan Anggaran BOAB
2 [Komputer/ Printer/ Scanner
3 [Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka berdampak pada
terhambatnya peningkatan integritas, akuntabilitas, transparansi dan
kinerja BOAB

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Penyusunan Target Keluaran BOAB

Pelaksana Mutu Baku
Kepala
. o » Pefeﬂtal'laal'l
No Keglatan Ketua BOAB Sekretaris BOAB AS:::s;;a:u Anggaran dan Kelengkapan Walkty Output Keterangan
Keuangan Program
Memerintahkan Penyusunan Target ( ) .. . . .
1 Keluaran BOAB Diposisi 10 Menit  |Disposisi
Mengkoordinasikan dan Memberikan L
2 [Petunjuk Teknis Penyusunan Target Diposisi 10 Menit  |Disposisi
Keluaran BOAB
Mengkoordinasikan dan Menugaskan s . . "
3 Penyusunan Target Keluaran BOAB Diposis| 10 Menit Disposisi
Membuat Target Keluaran berdasarkan y
Program, DPA, . Target Keluaran
4 Prograrfl dan Anggaran atas DPA BOAB yang dan RAB BOAB 3 Hari BOAB
tefah Disusun
5 Menginput/ Mengisi Target Keluaran pada + Target Keluaran 3 )am Target Keluaran
Aplikasi My UNNES Keuangan BOAB BOAB
6 Mengisi Capaian Target Keluaran pada * Target Keluaran |Awal Target Keluaran
Aplikasi My UNNES Keuangan Setiap Bulan BOAB Bulan BOAB
. . ¥
7 Memantau Isian Capaian Target Keluaran C:) Target Keluaran (nsidental

yang Telah Diinput secara Berkala

BOAB




KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 7

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 Il

DISAHKAN OLEH KETUA BADAN-"_OP_TIMKLISASI ASET DAN BISNIS

¥
8

Dr. Moh Soléhjatul Mustofa, M.A.

NIP. 196308021988031001

NAMA SOP Layanan Penyusunan Prdgfﬁm'dan Anggaran BOAB

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor Nomor 34 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis
Bisnis Universitas Negeri Semarang Tahun 2020-2024 Revisi |

1 [Memahami peraturan tentang sistem tata kelola keuangan

Peraturan Rektor Nomor 55 Tahun 2022 tentang Pengelolaan Dana

S 5 : : ; Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain
4 Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang 2 P ganp
3 Peraturan Rel::tor r_\lomor 2 Tghun 2023 tentang Pedoman Pengelolaan 3 |Memiliki kemampuan dalam menganalisis data keuangan
Keuangan Universitas Negeri Semarang
4 Peraturan Rektor Nomor 39 Tahun 2023 tentang Pedoman Pembayaran 4 |Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

dan Pertanggungjawaban Keuangan Universitas Negeri Semarang

Peraturan Rektor Nomor 1 Tahun 2024 tentang Standar Biaya Masukan

? Universitas Negeri Semarang
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 |Kalkulator
2 |Komputer/ Printer/ Scanner
3 |Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka penyusunan anggaran
dan program kegiatan BOAB tidak terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Penyusithan Program dan Anggaran BOAB

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Parencanaan
Ko Kegiatan Ketua BOAB Sekretaris BOAR | Kepala Unit Manajer Unit | Administrasi Anggaran dan Pengadmini Kelengkapan Walktu Cutput ngan
Usaha Umum dan P Umum
rogram
Keuangan
Memerintahkan untuk Membuat Program
1 |dan Anggaran Kegiatan BOAB {Layanan ( } Dispasisi 10 Menit  |Disposisi
BOAB dan Unit Usaha)
Mengkoordinasikan dan Memberikan I
Petunjuk Teknis Pembuatan Program dan 1 S . L
2 Anggaran Kegiatan BOAB (Layanan BOAB L—' Gisposisi 10 Menit  FDisposisi
dan Unit Usaha)
mengkoordinasikan dan Menugaskan untuk
Mengkonsep Pembuatan Program dan 1 . . . , -
3 Angearan Kegiatan BOAB (Layanan BOAB | I Disposisi 10 Menit  |Disposisi
dan Unit Usaha)
Membuat Konsep Program dan Anggaran —
Kegiatan BOAB {Layanan BOAB dan Unit | I s
4 Usaha), serta Membuat Program dan Disposisi 2 Jam braft Konsep
Anggaran Kegiatan Layanan BOAB
Membuat Surat Permintaan Pembuatan
. N | Surat ., |Surat
5 Pfogfam dan anggaran Kegiatan Unit l | Permintaan 10 Menit Permintaan
Bisnis/ Usaha
Memberikan Paraf Surat Permintaan L1
I_:| Surat . |Surat
6 Pen'!buatan !’rogra_rrl dan Anggaran Permintaan 10 Menit Permintaan
Kegiatan Unit Bisnis/ Usaha
Menandatangani Surat Permintaan "—.—]
7 |Pembuatan Program dan Anggaran | I Sl.ll'at' 10 Menit Surat‘
. oo Permintaan Permintaan
Kegiatan Unit Bisais/ Usaha
Mengedarkan Surat Permintaan Pembuatan E
N . | Surat .. [Surat
8 Program dan Anggaran Kegiatan Unit I [ Permintaan 15 Menit Permintaan
Bisnis/ Usaha
g [Membuat Usulan Pragram dan Anggaran E:I Surat 7 Hari 1:';5"[:: Program
Kegiatan Unit Bisnis/ Usaha Permintaan an Anggaran
Unit Bisnis
. .. '_""I Usulan Pragram Usulan Program
10 :ienia]ukar: T:n.g':'mkj n.tU ;u la.“ fP:Jugr: m I___—l dan Anggaran |15 Menit |dan Anggaran
an Anggaran kegratan Uni 1SNIs sand Uﬂit Bisnis Ul'lit Bisnis
. — Usulan Program Usulan Program
n ﬂ:{:‘;g.::?:fnlrg:: Menetaah Usulan dari | I dan Anggaran |10 Menit |dan Anggaran
! Unit Bisnis Unjt Bisnis
- Usulan Program Usulan Program
12 r:rf:gihul;?: ;::;?gl:a"; dan Anggaran D—l dan Anggaran |1 Hari dan Anggaran
2 \s/ Usana Unit Bisnis Unit Bisnis
Membuat Konsep Ploting Anggaran Program | —— Usulan Program Usulan Program
13 |Kegiatan BOAB (Layanan BOAE dan Unit dan Anggaran {1 Hari dan Anggaran
Usaha} Layanan BOAB Layanan BOAB
Mengusutkan Rapat Pleno Ploting Angsaran —
1% |Program Kegiatan BOAB {Layanan BOAB dan 1 I 10 Menit
Unit Usaha}
Memerintahkan untuk Membuat Surat l Draft Surat . |Draft Surat
" Undangan Rapat Plero Manajemen BOAB I__I Undangan 10 Menit Undangan




16 Membuat Surat Undangan Rapat Pteno :j Draft Surat 10 Menit Draft Surat
Manajemen BOAB Undangan Undangan

7 Membaeri Paraf Surat Undangan Rapat Pleno _: | Surat Undangan 10 Menit Surat Undangan
Manajemen BOAB Rapat Pleno Rapat Pleno

18 Menandatangani Surat Undangan Rapat Surat Undangan 10 Menit Surat Undangan
Pleno Manajemen BOAB J_ Rapat Pleng Rapat Pleno

15 [Mengedarkan Surat Undangan Rapat Pleno : Surat Undangan |, .. .. [Surat Undangan
Manajemen BOAB Rapat Pleno Rapat Pleno

20 Rapfnt Pleno Manajemen BOAB.tentang Konsep Ploting 4 jam Konsep Ploting
Ploting Anggaran Program Kegiatan BOAB Angearan Anggaran

2 Input Anggarlan Program Kegiatan BOAB Konsep Ploting 1 Hari OPA
pada Aplikasi My UNMES Keuangan Anggaran
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UNIVITRAITAS WEGER) BIMARANG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 8

TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH KETUA BADAN__‘IO.‘P-TI-IM'ALISASI ASET DAN BISNIS

Dr.ul;i]_p h'Solehatul Mustofa, M.A.
NIP-196308021988031001

NAMA SOP Layanan Potongan Harga

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor Nomor 41 Tahun 2023 tentang Badan Optimalisasi

L Aset dan Bisnis Universitas Negeri Semarang

1

Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Nomor 43 Tahun 2023 tentang Pengelolaan Aset
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum Universitas Negeri Semarang

Memiliki kemampuan analisis bisnis untuk meningkatkan
pendapatan

3

Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN

PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 |SOP Penyewaan Aset

Alat Tulis Kantor

Komputer/ Printer/ Scanner

Wi | =

Jaringan Internet

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka layanan potongan
harga tidak berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Potongan Harga

Pelaksana Mutu Baku
Kepala Unit Pereicaanaan .
No Keglatan Wakil Rexor 1 KeWwaBOAB  |Sekretarispoap| Pengelolabana | o o dan | Pergadwinistrasi | Peagadministeasi | o o peronen | Kelengkapan | wakea Cutput Keterangan
Abadi dan Kerja Pro B0AR Umum Kerja Sama
Sama Komersial €
1 |Mengajukan Permohonan Potongan Harga : } Surat Insidental
%2) B 8 Permohonan
Memerintahkan untuk Menindaklanjuti | ] Surat : . -,
2 Permohonan Permchonan 10 Menit | Disposisi
31 |Mendispesisi Surat Permohanan | [l Surat 10 Menit  |Disposisi
P Permchonan s
4 Memherikan Pengarahan, dan | 1 Surat 10 Menit |Disposisi
Mengkoordinasikan Langhkah Tindak Lanjut Permohonan P
Menelaah, dan Mengkonsep Tindak Lanjut — ] Surat .. |Hasil Telaah
5 10 Menit
Permohonan Permechonan 1Potongan Harga
Surat Oraft Surat
Membuat dan Surat Permohonan Potergan I - Pemohanan
6 Harga 1 | :g:r;ohonan 5 Menit Potongan Harga
|BOAR
Memberi Paraf Surat Permohonzan — Surat
7 [Potongan :aa e |j Permchanan 10 Menit
. Surat
Menandatangani Surat Permohanan _lj p
8 Permchaonan 10 Menit
Potungan Harga | BOAR
Tk Surat Surat
. 2 .
9 Persetujuan dzn Penetapan Potengan Permohonan 3 Hari "Persetuwan dan
Harga yd BOAE Penetapan
Potongan Harga
Ya Surat
10 Menerima Surat Persetujuan dan I ] Persetujuan dan 1 Hati
Penetapan Fotongan Harga e Penetapan
1]
Surat
11 |Memberikan informasi Persetujuan E—_—] Persetujuan dan L, o
Potongan Harga kepada Mitraf Pemohon Penetapan
Potongan Harda
I Surat
Mengarsipkan Surat Persetujuan Potongan Persetujuan dan N
12 S Menit
Harga Penctapan
Potongan Harga




UNNES

LNVERSITAS NEGLR) SEMAIMNG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 9

TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH KETUA BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

et Y

.‘.}'

Drf‘l&_’lph;_;sbiléhatu[ Mﬁﬁstofa, M.A.
NTP.196308021988031001

NAMA SOP Pembayaran Tagihan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Rektor Nomor 2 Tahun 2023 tentang Pedoman Pengelolaan

! Keuangan Universitas Negeri Semarang

1 |[Memahami peraturan tentang sistem tata kelola keuangan

Peraturan Rektor Nomor 39 Tahun 2023 tentang Pedoman Pembayaran
dan Pertanggungjawaban Keuangan Universitas Negeri Semarang

2 [Memiliki kemampuan untuk berkoordinasi dengan pihak lain

Peraturan Rektor Nomor 1 Tahun 2024 tentang Standar Biaya Masukan
Universitas Negeri Semarang

3 |Memiliki pengalaman persuratan dan pendokumentasian

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 |Kalkulator
2 |Komputer/ Printer/ Scanner
3 [Jaringan Internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pembayaran tagihan
menjadi terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pembayaran Tagihan

. Pelaksana Mutu Baku
Kegiatan = Keterangan
PPK BPP PJK Kelengkapan Waktu Output
Memasukkan proposal kegiatan { ) |Proposal & RAB 1 hari Disposisi
b A
Proposal kegiatan sub unit Proposal & RAB 1 hari Disposisi

Verifikasi proposal kegiatan Tidak

/\.

Disposisi, Proposal, :
> RAB 2 hari

Ya

” . i isi, Pr ; :
Penerbitan SPBy i Eféms's' oposal 2 hari SPBy
. _ Disposisi, Proposal, .
Pembayaran tagihan > RAB 2 hari SPBy

h 4

Menerima pembayaran tagihan

SPBYy, Disposisi, : ; .
@ Proposal, RAB 2 hari Panjar Kerja




NOMOR SOP 10

6 TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 .
DISAHKAN OLEH KETUA BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS
Q_NNES :

SRS MEE S SEAMAANG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI =
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG B o N _
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS Dr.’Moh Solehatul Mustofa, M.A.

NIP196308021988031001
NAMA SOP Layanan Surat Masuk
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Ristek dan Dikti No.51 Tahun 2015 Tentang Tata

Naskah Dinas di Lingkungan Kemenristekdikti 1 (Mengusal tata cara, persuratan

1

Peraturan Rektor Unnes Nomor 28 Tahun 2016 Tentang Pedoman Tata

Naskah Dinas Unnes 2 |Mengusai sistem persuratan (siradi)

Peraturan Rektor Unnes Nomor 33Tahun 2016 Tentang Implementasi

b : ; Mampu mengo i
Sistem Informasi Surat Dinas 2 P EGnerasian karmputer

4 |Mampu mengoperasikan sistem internet

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 |SOP Surat Keluar 1 |Komputer

2 |Jaringan Internet

3 |Printer, Scanner

4 |Kertas HVS

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak sesuai maka proses surat menyurat akan terhambat Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Surat Masuk

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan . ini Keterangan
€ Ketua BOAB | Sekretaris BOAB Pengialc’l::::lstras Kelengkapan Waktu Output €
1 |Menerima Surat dari Unit lain O Surat masuk 2 menit |Disposisi
k 4

2 Menerima surat dan E|:l Disposisi 5 menit |Disposisi

mendisposisikan ke Ketua P P

h 4

3 |Menerima Disposisi dari ketua E:l Disposisi 5 menit |Disposisi
4 {Membalas Surat :l--:] Surat Balasan 20 menit {Surat balasan

Memproses surat dan |:":| Copy Surat Coov Surat
5 |dikelompokan berdsasarkan balasan 2 menit |, oPY

balasan
kode
Copy Surat
X balasan

Mengarsip surat masuk




UNNES

UMVERSITAS MEGER SIMAAANG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 11

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026-" -

DISAHKAN OLEH KETUA BADﬁN ’OPT_MAL‘IS’ASI ASET DAN BISNIS

Dr. Mun S‘q[{gbam? Mustofa, M.A.
NIP 196308021988031001

NAMA SOP Layanan Surat Keluar

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Menteri Ristek dan Dikti No.51 Tahun 2015 Tentang

L Tata Naskah Dinas di Lingkungan Kemenristekdikti

1 Mengusai tata cara persuratan

Peraturan Rektor Unnes Nomor 28 Tahun 2016 Tentang

2 Pedoman Tata Naskah Dinas Unnes 2 |Mengusai sistem persuratan (siradi)
3 Peraturan Re!f.tqr Unnes Nomo_r 33Tahup 2016 Tentang 3 Mampu menganerasikon konipiiter
Implementasi Sistem Informasi Surat Dinas
4 Mampu mengoperasikan sistem internet
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 SOP Surat Masuk

1 Komputer

2 Jaringan Internet

3 Printer, Scanner

4 Kertas HVS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak sesuai maka proses surat menyurat akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Surat Keluar

Pelaksana Mutu Baku
No Kegi i ini i Keterangan
egiatan Ketua BOAB Sekretaris | Pengadministrasi Kelengkapan Waktu Output g
BOAB umum
1 Menugaskan membuat surat kepada unit lain (: Draf surat keluar 10 menit Eerlal:asrurat
¥
2 |Mengkonsep surat yang akan dibuat I::l Draf surat keluar 30 menit |Surat keluar
¥
3 |Memberi nomor surat 1] Surat keluar 2 menit  [Surat keluar
4 Cek dan Paraf Surat |' |'¢ Surat keluar 2 menit Surat keluar
Surat Keluar
. X . yang sudah
5 Menandatangani surat E:' Surat keluar 2 menit ditandatangan
i
Surat keluar yang Arsip surat
6 Memproses dan mengarsipkan surat :L_I I Sl:ldah - 2 menit keluar
ditandatangani
- - + Surat keluar yang
7 Mgngmm berkas surat melalui sistem dan C:) sudah 2 menit Surat terkirim
tujuan . ,
ditandatangani




UNNES

URIVERSITAS MR SEIAR N

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 12

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 W\ rn e

DISAHKAN OLEH KETUA BADAN’QPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

%, UNNES— 2¥
Dr. Mdﬁus&g[@_,[';@?i{u( Mustofa, M.A.
NIP 166308021988031001

NAMA SOP Layanan Pengarsipan Dokumen

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2012
1 Tentang Pelaksanaan Undang -Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang

Mengusai tata cara persuratan

Kearsipan
2 |Mengusai sistem persuratan (siradi)
3 Mampu mengoperasikan komputer
4 Mampu mengoperasikan sistem internet
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN

1 SOP Layanan Surat Masuk

1

Komputer

2 SOP Layanan Surat Keluar 2 Jaringan Internet
3 Printer, Scanner
4 Kertas HVS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak sesuai maka proses pengarsipan dokumen tidak akan terarsip
dengan baik dan benar, sehingga mengakibatkan kesulitan pada saat pencarian
dokumen

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Layanan Pengarsipan Dokumen

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan ini i Keterangan
g Pengadministrasi Kelengkapan Waktu Output eteranga
Umum
1 Menerima surat D Surat siap arsip |15 menit |Surat siap arsip
2 Mengkelompokan berdasarkan Surat siap arsip |15 menit |Surat sesuai
kode surat kode
3 Mengarsip surat Surat sesuai 15 menit |Surat diarsip

kode




NOMOR SOP 13
0 TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
DISAHKAN OLEH KETUA BADAN_Q_PTI.MALI_SASI ASET DAN BISNIS
&y
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG /
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS Dr. Moh Selghatut Mustofa, M.A.
NIP196308021988031001
NAMA SOP Pemesanan Selaras ihn"™""
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun
1 2012 Tentang Pelaksanaan Undang -Undang Nomor 43 Tahun 1 Mengusai tata cara persuratan
2009 Tentang Kearsipan
2 2 Mengusai sistem persuratan (siradi)
3 3 Mampu mengoperasikan komputer
4 Mampu mengoperasikan sistem internet
KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 SOP Layanan Surat Masuk 1 Komputer
2 SOP Layanan Surat Keluar 2 Jaringan Internet
3 3 Printer, Scanner
4 Kertas HVS
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Jika SOP tidak sesuai maka proses pengarsipan dokumen tidak akan
terarsip dengan baik dan benar, sehingga mengakibatkan kesulitan|Disimpan sebagai data elektronik dan manual

pada saat pencarian dokumen




SOP PEMESANAN SELARAS INN

No Kegiatan Pelaksans M Batn Keterangan
g Administrasi Kasir Resepsionis | Kelengkapan | Waktu Output g
1 |Menerima booking via Whatsapp ( )
¥ Dokumen
2 |Check ketersediaan kamar ketersediaan 2 menit
kamar
. : s y Dokumen
Memberikan informasi kepada customer . ;
3 ; : ketersediaan 2 menit
terkait ketersediaan kamar
kamar
hd Dokumen
4 |Proses order ketersediaan 10 menit
kamar
: " nomor Virtual )
5 [Membuat nomor Virtual Account 5 menit
Account
. : - nomor Virtual )
6 [Memberikan tagihan dan nomor VA - 5 menit
| Account
' nomor Virtual
7 |Menyelesaikan order 10 menit
Account
o
8 |Rekap pemesanan di WhatsApp Group
9 [Menerima Check in >
Y
10 |Proses Check out ( )
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UNNVERSITAL HOGTFS EEMARANG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 14

TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

DISAHKAN OLEH

KETUA BADAN QPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

QN < B

Dr. Moh Selehatul Mustofa, M.A.
NIP 196308021988031001

NAMA SOP

Pembayaran Sewa Aset dan Kerja Sama

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1

Keputusan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor
B/339/UN37/HK.02/2025 Tentang Besaran Biaya Tarif Layanan
Penunjang Akademik Pada Badan Optimalisasi Aset Dan Bisnis
Universitas Negeri Semarang

1

Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2

Memiliki kemampuan analisis bisnis untuk meningkatkan
pendapatan universitas

3

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4

Memiliki kemampuan di bidang ekonomi dan informatika

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 |Alat tulis kantor
2 |[Komputer/printer/scanner
3 |Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan
administrasi tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pembayaran Sewa Aset dan Kerja Sama

Mutu Baku
No Kegiatan Badan Optimalisasi Aset dan | Pengadministrasi ; Keterangan
Bisnis (BOAB) dan Kellapgan Mitra Kelengkapan Walktu Output
1 (PKS) yang sudah ditanda tangani C__ ) sama (PKS) MENHL | e IS
Wakil Rektor Il dan disetujui oleh
Badan Optimalisasi Aset dan Bisnis
Pembuatan Invoice pembayaran |:":| Invoice Sewa _ Invoice Sewa
2 |melalui Virtual Account (VA) sesuai Pembayaran 5 menit Pembayaran Mitra
dengan besaran harga yang
ditetapkan pada PKS
Y
: ( ) Mi < ; i
3 |Pembuatan Faktur Pajak NEWE#itra dan 15 menit |E-Faktur Pajak Jika Perusahaan Badan
PKS bukan Perseorangan
' I::l Invoice Sewa Bukti Pembayaran
4 |Mitra melakukan pembayaran Pembayaran 1 bulan i
5 Pembuatan Kwitansi Pembayaran <\\/< Draf kwitansi 10 menit Draf kwitansi
Sewa pembayaran pembayaran
v . .
Tanda Tangan Kwitansi | | ROy .. |Kwitansi dengan
6 Pemb leh Ketua BOAB Bigtim R Tanda Tangan
SHIRAYRIANENRENS ditandatangani &
7 Pengambilan Kwitansi yang telah _,]I || Kwitansi dengan 5 menit Kwitansi dengan
di TTD pimpinan oleh Pegawai Tanda Tangan Tanda Tangan
|
: : ; ; ; ( ) Kwitansi dengan ; Kwitansi dengan
8 [Kwitansi dapat diambil oleh Mitra Tanda Tangan Ssmenit Lo Tangan




NOMOR SOP 15

I TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 ...
DISAHKAN OLEH KETUA BADAN OPFIMALISASI ASET DAN BISNIS

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI 2 *
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG e
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS DriMoH SolehatutMustofa, MA.
NIPI196308021988031001
NAMA SOP Pembayaran Kontribusi Listrik dan Air
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Perjanjian Kerja Sama Mitra dan UNNES

1 [Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 [Memiliki kemampuan analisis kelistrikan

3 |Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran, excel dan internet

4|Memiliki kemampuan di bidang informatika dan elektro

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 |Alat tulis kantor
2 |Komputer/printer/scanner
3 |Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan
administrasi tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Pembayaran Kontribusi Listrik dan Air

Mutu Baku
. Ketua dan Sekretaris Badan 5 e :
No Kegiatan S S ini 7 Keterangan
g Optimalisasi Aset dan Bisnis Pengadministrasi | Pengadministrasi Mitra Kelengkapan Waktu Output g
Lapangan dan Keuangan
(BOAB)
. 3

Pengecekan meteran air dan (:/ C_atatan .me 'eran 2 Catat‘an !'nett?ran ek

1 listrik mitra UNNES air dan listrik 120 menit |dan listrik mitra
mitra bulan lalu bulan tertagih
| ' | Catatan meteran
. N . air dan listrik X :

Penghitungan listrik dan air : .. |Nominal tagihan

2 ¥ mitra bulan lalu |60 menit |. . A

mitra listrik dan air mitra
dan bulan
tertagih
: I Nomi tagih ;

3 Pembuatan surat tagihan | | lisot:r;llcncaiénafilr o T Draft surat tagihan
listrik dan air mitra UNNES ——-— listrik dan air mitra
Paraf dan tanda tangan surat | | Draf surat . _

i L : : L ; Surat tagihan listrik

4 |tagihan listrik dan air oleh tagihan listrik  |sehari v

S L dan air mitra
pimpinan dan air mitra

Y
P!engaml.:ula? Surat yang telah. | | S:ure!t taglha‘n - |Surattagiban listrik
5 |di TTD pimpinan oleh Pegawai listrik dan air 15 menit STy
- . : dan air mitra
Administrasi mitra
q{ ) Surat tagihan : T

6 |Surat siap diedarkan ke mitra listrik dan air 5 menit Surat_tag_han stk

ikra dan air mitra




UNNES

IEVLESITAS NEGLRY ELMARANG

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 16
TGL PEMBUATAN (12 Januari 2026
TGL REVISI 12 Januari 2027
TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 NN TINGG,
DISAHKAN OLEH KETUA BADAN-OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS
Dr. Mﬁh__*_S";c;lté_ﬁétftg_l_-_M'IUStofa, M.A.
NIP 196308021988031001
NAMA SOP Peminjaman Ruang di Gedung Kewirausahaan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 [Keputusan Rektor Universitas Negeri Semarang Nomor
B/339/UN37/HK.02/2025 Tentang Besaran Biaya Tarif Layanan
Penunjang Akademik Pada Badan Optimalisasi Aset Dan Bisnis
Universitas Negeri Semarang

1 |IMemiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

2 . .
universitas

Memiliki kemampuan analisis bisnis untuk meningkatkan pendapatan

3

Mampu mengoperasikan aplikasi perkantoran dan internet

4|Memiliki kemampuan di bidang ekonomi dan informatika

KETERKAITAN PERALATAN/ PERLENGKAPAN
1 |Alat tulis kantor
2 |Komputer/printer/scanner
3 [Jaringan internet
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP tidak dilaksanakan dengan baik, maka pelaksanaan
administrasi tidak dapat berjalan dengan baik dan benar

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP Peminjaman Ruang di Gedung Kewirausahaan

Mutu Baku
Badan
No Kegiatan Optimalisasi | Pengadministrasi Keterangan
S Penyewa Kelengkapan Walktu Output
Aset dan Bisnis dan Keuangan y giap P
(BOAB)
Membuat surat peminjaman i Surat peminjaman
1 inj 60 menit
ruangan C) it ruangan
ruangan
Pengecekan ketersediaan Renmp
2 8 . | ketersediaan 5 menit  |Ketersediaan ruang
ruang yang tersedia
ruang
Menginformasikan Rekap ;
: > : .. |Informasi
3 |ketersediaan ruang kepada ketersediaan 15 menit .
Ketersediaan ruang
penyewa ruang
i Penyewa menyelesaikan Y Invoice Sewa < B Bukti Pembayaran
administrasi peminjaman Pembayaran Sewa
Pembuatan Kwitansi Kwitansi Kwitansi
5 [Pembayaran peminjaman i Pembayaran 15 menit |Pembayaran
ruang Peminjaman Peminjaman
s : ; g Kwitansi Kwitansi
g (ARt R o) Pembayaran 5 menit  |Pembayaran
Penyewa s i
Peminjaman Peminjaman




NOMOR SOP 17

& TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

Sﬁ-(( TGL REVISI 12 Januari 2027

H H TGL EFEKTIF 12 Januari 2026
\_f DISAHKAN OLEH KETUA BADAN\)OP’I‘IMALISASI ASET DAN BISNIS

UNNES
KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

ol

Dr Mah. 'Sblehatul Mustofa, M.A..
NIP.196308021988031001

NAMA SOP Pengadaan Sarana Prasarana
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1[Peraturan Presiden nomor 16 tahun 2018 Tentang Pengadaan 1|Memahami detail sarana prasarana yang akan di minta

Barang/Jasa Pemerintah

Mengetahui perbandingan dan kualitas barang

2
3|Mampu mengoperasikan komputer khususnya word dan excel
4|Mengetahui peraturan mengenai pengadaan sarana dan prasarana

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN
1|SOP Surat Masuk (Surat Usulan Pengadaan) 1|Komputer
2|SOP Surat keluar (Surat Permohonan ke bagian umum) 2|Jaringan internet
3|Printer
4|{Kertas HVS
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak sesuai maka proses Pengadaan saranan dan prasarana|Disimpan sebagai data elektronik dan manual
akan terhambat




SOP LAYANAN PENGADAAN SARANA DAN PRASARANA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan i B e e Keterangan
etua Badan Optimalisas
B Aset Pengguna Kelengkapan Waktu Output
Aset dan Bisnis KM Ase ngpkap P
1 Membuat usulan pengadaan sarana dan —— { ) Daftar usulan 5 jam Daftar usulan
prasarana pengadaan pengadaan
2 Menerima usulan pengadaan sarana dan | ] Daftar usulan oL Daftar usulan
prasarana ]I pengadaan - pengadaan
. G s ; Daftar usulan . Do usulanl
3 Menginventarisasi kebutuhan skala priorotas I 1 ehicadan 30 menit |yang sudah di
'i g penge skala prioritas
W
; s = ) = Daftar usulan yang e Usulan yang
4 [Mewriil / Mendelcusulan pengadesn Tidak Setuju sudah di skala prioritas JAM - disetujui/ ditolak
Setuju |
ly
6 Menvetujui Usulan @




A

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 18

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 !

DISAHKAN OLEH KETUA BAD&N‘ OPTTMALISASI ASET DAN BISNIS

Dr Moh Scﬂ]eh'atul \Mustofa M.A.
NIP. 196308021988031001

NAMA SOP Perbaikan Sarana Prasarana

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia No 218 /
PMK.06/2015 Tentang tata cara penyimpanan Dokumen Kepemilikan
Barang Milik Negara

1|Memahami detail sarana prasarana yang akan di perbaiki

2|Mampu mengoperasikan komputer khususnya word dan excel

3|Mengetahui peraturan mengenai perbaikan sarana dan prasarana

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGEKAPAN

1|SOP Surat keluar (Surat Permohonan ke WR 2)

1 [Komputer

2|SOP Pengarsipan Dokumen

2|Jaringan internet

3|Printer

4|Kertas HVS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak sesuai maka proses Pengadaan saranan dan prasarana
akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN PERBAIKAN SARANA DAN PRASARANA

Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Keterangan
Ketua Bmlndn Og_th:j:nm:i Aset Sekretaris Pengadministrasi Umum Pengguna Kelengkapan Waktu Output
an Bis
1 Usulan Perbaikan Sarana dan Prasarana ’ D Berkas Usulan  [1 hari Berkas Usulan
Memerikasa Sarana dan Prasarana vang akan =
2 diusulkan pemeliharaan, dan membuat surat Eﬁ : — — Berkas Usulan |1 hari Berkas Usulan
usulan ke WR 2
3 Memintakan tanda tangan ke Ketua BOAR i __l I Berkas Usulan |5 menit Berkas Usulan
2 1 & ; Berkas Usulan yang sudah
L nandatangani S s — sl | A LS 5 menit ; i
i Menandatangani Surat Usulan L[ Berkas Usulan 5 meni diisndutangant
Berkas Usulan
5 Mengirim surat ke WR 2 vang sudah di 1 hari Disposisi
tandatangani
b Copy Berkas
6 Mengarsip D Usulan yang 10 menit Berkas terarsip
sudah di
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UNNES

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 19

TGL PEMBUATAN 12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026

T4
N TING-

DISAHKAN OLEH

KETUA BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

o

f‘:—_\ UNNES <
Dr Moh. SolehatubMustofa, M.A.
NIP. 196308021988031001

NAMA SOP Pemeliharaan Sarana Prasarana

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

1 |Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia No 218 /
PMK.06/2015 Tentang tata cara penyimpanan Dokumen Kepemilikan
Barang Milik Negara

1|Memahami detail sarana prasarana yang akan di perbaiki

2|Mampu mengoperasikan komputer khususnya word dan excel

3|Mengetahui peraturan mengenai perbaikan sarana dan prasarana

KETEREKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|SOP Surat keluar (Surat Permohonan ke WR 2)

1|Komputer

2|SOP Pengarsipan Dokumen

2|Jaringan internet

3|Printer

4|Kertas HVS

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak sesuai maka proses Pengadaan saranan dan prasarana
akan terhambat

Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP LAYANAN PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA

Pelaksana Mutu Baku
No Hegiatan Keterangan
Ketua Badan Optimalisasi
P Kelen, an Waktu Output
Jr— Bisnis Sekretaris Pengadministrasi Umum engguna gkap tp
Jsuls smeliharaan S { ) 5 ;
| Usulan Pemeliharaan Sarana dan 1)afmrl usulzn 10 menit Daftar Usulan
Prasarana pemelibaraan
Memerikasa Sarana dan Prasarana L
2 vang akan diusulkan pemeliharaan, | Daltar Aset 30 menit Surat Usulan
dan membuat surat usulan ke WR 2
5 Surat Usulan dan
P Memintakan tanda tangan ke Ketua — — lampiran daflar = 4 Surat Usulan dan
] % 5 menit ;
BOAR Sarana dan Lampiran
Prasarana
Sural vang sudah Jika ketua
Menandatangani Sural Usulan Surat Usulan dan |_ 3 ditanda tangani i -
4 - . 5 menit berada ditempat
Pemeliharaan Lampiran Ketua Badan sant ity o
Pengembang Juga
Surat yang sudah
- R ditanda tangani 7 F . o
3 Mengirim surat ke WR 2 | I atiin Badan I -2 hari [Yisposisi
Pengembang Bisnis
|
Surat yang sudah
o Mengarsip Surat (D difnide bingen; 10 menit Arsip surat usulan

Ketua Badan
Pengembang Hisnis
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KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN TINGGI
UNIVERSITAS NEGERI SEMARANG
BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

NOMOR SOP 20

TGL PEMBUATAN |12 Januari 2026

TGL REVISI 12 Januari 2027

TGL EFEKTIF 12 Januari 2026 1'1Gg,

DISAHKAN OLEH KETUA BADAN OPTIMALISASI ASET DAN BISNIS

':-’; & 2
Q

NAMA SOP Pembukuan Aset Persediaan

DASAR HUKUM

KUALIFIKASI PELAKSANA

Pelaksanaan Anggaran Pendapatan Negara.

Keputusan PresidenNomor 42 Tahun 2022 tentang Pedoman

1 |Memiliki kemampuan dalam koordinasi dengan pihak lain

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 120/PMK.06/2007 tentang

2 Penatansahann Batang Milik Negara 2 [Memiliki pengalaman dalam analisis keuangan dan akuntansi

3 Peraturan Pemerintahnomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang 3 Memiliki kemampuan mengoperasikan sistem informasi barang milik
Milik Negara/Daerah negara

4 Peraturan Menteri Keuangan Nomor 136/PMK.05/2016 tentang

Pengelolaan Aset pada Layanan Umum

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1|Aplikasi persediaan

1|Penambahan Aplikasi Persediaan

2 2|Hasil Opname Fisik
3 3|Penghapusan Usang/rusak
PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Jika SOP tidak sesuai maka proses Pengadaan saranan dan prasarana akan

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

Dr M@}lifgﬁ}@l@ﬁtﬁl Mustofa, M.A.
NIP196308021988031001




SOP Pembuk Aset Per
Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan _ Keterangan
Subker Umum Prog) dan Al Pengadministrasi BMN Pengadministrasi umum BOAB Kelengkapan Waktu Qutput
\ Menyerahkan bukii honpenggunaan Bon Persediaan (6 menit Hulti I?nn
barang persediann persedioan
5 Mencatat bon barang persediann ke Bukti bon 10 menit Rekap input
. dalam aplikasi Simak Persediaan persediaan g persediaan
M T : Laporan persediaan
3 SRpUEU MpbTdn persedidan e S — = Rekap pemakaian pers|3 lam bul. yang telah
bulanan :
ditanda tangani
. 4
; e i . — Laporan persedisan
4 Menandatangam laporan persediaan Laporan persediaan 10 menit bulanan yang telah
bulanan bulanan ; > ;
ditanda tangani
|
|
e ———— Laporan persedinan Laporan persedinan
5 Menyusunlaparan persedisen bulanan yang telah |10 menit bulanan yang telah
bulanan A 5 7 .
ditanda tangani ditanda tangam
pressnisssinianissnsnnssessrasensd L
; H . , Laparan stock
(4] Melakukan stock opname : B D : Catatan persediaan |3 han pa
£ : opname
|
: | Laporan stock L:?pornn Betsed ey
Menvusun laporan persedinan - tri wulan,
7 P opname dan 2 jam
towulan, semester, dan tahunan AR . semester,dan
calatan persedinpan
tahunan
|
| Laporan persediann
triwulan,
Laporan persedinan semester,din
T — S — - =3 trwinlan 2 tahunan yang telah
b Menandatangani laporan persedinan @ e 11} menit ditandatangani

tahunan




