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Nama SOP

Dasar hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 192 tahun 2024 tentang

1 Kementerian Pertanian
Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 2 Tahun 2025
Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Pertanian

3 Peraturan Menteri Pertanian Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2025
Tentang Organisasi dan Tata KerAa Unit Pelaksana Teknis Lingkup Badan
Perakitan dan Modernisasi Pertanian

1 Memahami peraturan mengenai barang inventaris
2 Memahami prosedur peminjaman barang inventaris
3 Memiliki kemampuan menggunakan komputer

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1 SOP Inventarisasi dan Perlengkapan Kantor
2 SOP Pemeliharaan Barang

1 Form permohonan peminjaman barang inventaris
2 Alat tulis menulis

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Apabila proses peminjaman barang inventaris tidak melalui prosedur yang ditetapkan
maka akan berakibat terhambatnya kegiatan yang akan dilaksanakan

Form permohonan peminjaman barang inventaris




SOP : Peminjaman Barang Inventaris

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Koordinator  [Pelaksana
Pemohon | perlengkapan & Kelengkapan Waktu Output
Rumah Tangga
1 | Pemohon mengajukan form permohonan Form permohonan
peminjaman barang inventaris kepada
koordinator perlengkapan dan rumah tangga :]
5 menit Disposisi
2 | koordinator perlengkapan dan rumah tangga
memerintahkan penanggung jawab untuk h 4 _ S
mengecek ketersediaan barang inventaris |——>|:| 5 menit Disposisi
3 penanggung jawab/pglaksang mengecek v laporan
ketersediaan barang inventaris ) ketersediaan
[ ] 30 menit
penanggung jawab/pelaksana menginformasikan . laporan
kepada koordinator perlengkapan dan rumah \ 4 laporan ketersediaan . ketersediaan
tangga, selanjutnya menyampaikan kepada |:|4__|: > Menit
pemohon mengenai ketersediaan barang inventaris
4 | Pemohon menjbgwa barang inventaris da_ln laporan ketersediaan 1 jam ) )
setelah selesai digunakan akan dikembalikan < sampai 1 hari Barang |_n\{entar|s
pada koordinator perlengkapan dan rumah yang dipinjam
tangga serta mengisi form pengembalian
5 Koord.inator perleng.kapan de'm rumah tangga R Barang inventaris yang 5 ) )
menyimpan kembali barang inventaris r( ) dipinjam, form pengembalian arang .mventans
kemballi ke tempat
peminjaman




