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1. 1. 

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :

Apabila SOP Penyusunan Usulan Rencana Kebutuhan Barang Milik Negara Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan tidak dilaksanakan sesuai prosedur dan terdapat ketidaksesuaian data usulan 

RKBMN, maka berpotensi menyebabkan tidak disetujuinya penganggaran pemeliharaan dan 

pengadaan BMN dalam RKA/KL 

Dokumen administrasi terkait RKBMN disimpan dalam arsip manual dan elektronik

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan oleh BSrE



1 Sekretaris Direktorat Jenderal Ketenagalistrikan 

selaku Kuasa Pengguna Anggaran 

menugaskan Kepala Bagian Umum dan 

memberikan arahan terkait penyusunan usulan 

RKBMN

1. Nota Dinas PPBMN 10 

Menit

1. Disposisi KPB

2 Kepala Bagian Umum menugaskan Kasubbag 

Perlengkapan dan Rumah Tangga untuk 

menyiapkan konsep terkait penyusunan usulan 

RKBMN 2 tahun ke depan

1. Disposisi KPB 10 

Menit

1. Arahan penyusunan usulan 

RKBMN

3 Kepala Subbagian Perlengkapan dan Rumah 

Tangga menelaah kebutuhan BMN yang akan 

diusulkan dalam RKBMN Pemeliharaan dan 

RKBMN Pengadaan

1. Disposisi Kepala Bagian Umum

2. Data Sarana Prasarana Kantor

10 

Menit

1. Data kebutuhan pemeliharaan 

dan pengadaan BMN

4 Pengelola BMN pada Bagian Umum menyusun 

data usulan Rencana Kebutuhan Barang Milik 

Negara (RKBMN) untuk 2 (dua) tahun 

anggaran berikutnya dari tahun penyusunan. 

1. Data kebutuhan pemeliharaan 

BMN;

2. Data kebutuhan pengadaan 

BMN;

3. TOR RAB tahun anggaran 

berjalan;

4. TOR RAB indikatif tahun 

anggaran 1 tahun mendatang;

5. POK tahun anggaran berjalan.

3 Hari 

Kerja

1. Draft Nota Dinas usulan RKBMN 

untuk 2 (dua) tahun berikutnya dari 

tahun penyusunan RKBMN

5 Kepala Subbagian Perlengkapan dan Rumah 

Tangga meneliti data usulan RKBMN dan 

meneruskan kepada Kepala Bagian Umum 

1. Draft usulan RKBMN 1 Jam 1. Draft usulan RKBMN yang telah 

diteliti

2. Nota Dinas usulan RKBMN 

6 Kepala Bagian Umum menerima penyampaian 

data usulan RKBMN dan menyampaikan 

kepada Pejabat Administrator / JFT selaku 

Koordinator Keuangan

1. Draft usulan RKBMN yang telah 

diteliti

1 Jam 1. Draft usulan RKBMN yang telah 

diteliti

2. Nota Dinas usulan RKBMN 

7 Pejabat Administrator / JFT selaku Koordinator 

Keuangan menelaah surat usulan RKBMN dan 

meneruskan kepada Pejabat Pengawas / JFT 

selaku Subkoordinator Pengelolaan BMN 

untuk diproses lebih lanjut

1. Nota Dinas usulan RKBMN 30 

Menit

1. Diposisi;

2. Nota Dinas usulan RKBMN 

8 Pejabat Pengawas / JFT selaku 

Subkoordinator Pengelolaan BMN memeriksa 

surat usulan RKBMN meneruskan kepada 

Analis BMN untuk diproses lebih lanjut

1. Nota Dinas usulan RKBMN 30 

Menit

1. Disposisi;

2. Nota Dinas usulan RKBMN 

SOP PENYUSUNAN USULAN RENCANA KEBUTUHAN BARANG MILIK NEGARA DIREKTORAT JENDERAL KETENAGALISTRIKAN

NO KEGIATAN

MUTU BAKU

Kuasa Pengguna 

Barang / Sekretaris 

Direktorat Jenderal

Kepala 

Bagian 

Umum

Kepala 

Subbagian 

Perlengkapan 

dan Rumah 

Tangga

KETERANGANKelengkapan Waktu Output

Pejabat Pengawas 

/ JFT selaku 

Subkoordinator 

Pengelolaan BMN

Pejabat 

Administrator / 

JFT selaku 

Koordinator 

Keuangan

Tim Subpokja 

Pengelolaan 

BMN

PELAKSANA

Tata 

Usaha

Pengelola 

BMN pada 

Bagian 

Umum
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SOP PENYUSUNAN USULAN RENCANA KEBUTUHAN BARANG MILIK NEGARA DIREKTORAT JENDERAL KETENAGALISTRIKAN

NO KEGIATAN

MUTU BAKU

Kuasa Pengguna 

Barang / Sekretaris 

Direktorat Jenderal

Kepala 

Bagian 

Umum

Kepala 

Subbagian 

Perlengkapan 

dan Rumah 

Tangga

KETERANGANKelengkapan Waktu Output

Pejabat Pengawas 

/ JFT selaku 

Subkoordinator 

Pengelolaan BMN

Pejabat 

Administrator / 

JFT selaku 

Koordinator 

Keuangan

Tim Subpokja 

Pengelolaan 

BMN

PELAKSANA

Tata 

Usaha

Pengelola 

BMN pada 

Bagian 

Umum

9 Anggota tim Subpokja Pengelolaan BMN 

meneliti data usulan RKBMN, kelengkapan 

data dukung usulan RKBMN, serta melakukan 

updating data BMN pada aplikasi SIMAN. Data 

usulan RKBMN hasil cetakan aplikasi SIMAN 

diunggah pada aplikasi persuratan, berserta 

kelengkapan dokumen pendukungnya tidak 

melampaui batas waktu/jadwal yang telah 

ditentukan 

1. Nota Dinas usulan RKBMN;

2. Data RKBMN Pemeliharaan dan 

Pengadaan BMN;

3. Foto BMN;

4. Data Komposisi Pegawai;

5. Daftar Kendaraan Eksisting dan 

Surat Ijin Penggunaan Kendaraan 

Dinas Operasional;

6. POK dan TOR RAB tahun 

anggaran berjalan, dan TOR RAB 

indikatif tahun anggaran 1 tahun 

mendatang.  

3 Hari 

Kerja

1. Konsep Surat usulan RKBMN;

2. Konsep SPTJM KPB;

3. Kelengkapan dokumen 

pendukung;

4. Draft Nota Dinas Penyampaian 

kepada Sekretaris Jenderal 

Ketenagalistrikan;

5. Konsep surat pengantar kepada 

Kepala PPBMN Kementerian ESDM

10 Pejabat Pengawas / JFT selaku 

Subkoordinator Pengelolaan BMN memeriksa 

surat usulan RKBMN dan menyetujui surat 

usulan atau mengembalikan kepada konseptor 

Analis BMN apabila terdapat revisi atas konsep 

surat usulan tersebut 

1. Konsep Surat usulan RKBMN;

2. Konsep SPTJM KPB;

3. Kelengkapan dokumen 

pendukung;

4. Draft Nota Dinas Penyampaian 

kepada Sekretaris Jenderal 

Ketenagalistrikan;

5. Konsep surat pengantar kepada 

Kepala PPBMN Kementerian ESDM

1 Jam 1. Konsep Surat usulan RKBMN;

2. Konsep SPTJM KPB;

3. Kelengkapan dokumen 

pendukung;

4. Draft Nota Dinas Penyampaian 

kepada Sekretaris Jenderal 

Ketenagalistrikan;

5. Konsep surat pengantar kepada 

Kepala PPBMN Kementerian ESDM

11 Pejabat Administrator / JFT selaku Koordinator 

Keuangan memeriksa surat usulan RKBMN 

dan melaporkan kepada Kuasa Pengguna 

Barang / JPT Pratama guna mendapatkan 

persetujuan. Apabila diperlukan koreksi konsep 

surat usulan, akan dikembalikan kepada 

Pejabat Pengawas / JFT selaku 

Subkoordinator Pengelolaan BMN untuk 

diperbaiki

1. Konsep Surat usulan RKBMN;

2. Konsep SPTJM KPB;

3. Kelengkapan dokumen 

pendukung;

4. Draft Nota Dinas Penyampaian 

kepada Sekretaris Jenderal 

Ketenagalistrikan;

5. Konsep surat pengantar kepada 

Kepala PPBMN Kementerian ESDM

1 Jam 1. Konsep Surat usulan RKBMN;

2. Konsep SPTJM KPB;

3. Kelengkapan dokumen 

pendukung;

4. Draft Nota Dinas Penyampaian 

kepada Sekretaris Jenderal 

Ketenagalistrikan;

5. Konsep surat pengantar kepada 

Kepala PPBMN Kementerian ESDM

SOP Penanganan 

Naskah Dinas Keluar 

pada Aplikasi NADINE

12 Kuasa Pengguna Barang / JPT Pratama 

memeriksa draft  surat usulan RKBMN yang 

telah disusun oleh Pokja Keuangan untuk 

selanjutnya diberikan persetujuan dan 

disampaikan kepada Kepala PPBMN untuk 

dilakukan verifikasi serta meneruskan kepada 

Direktur Jenderal Ketenagalistrikan. Apabila 

terdapat koreksi, Sekretaris Direktorat Jenderal 

Ketenagalistrikan mengembalikan draft  kepada 

Koordinator Keuangan atas konsep surat 

usulan tersebut

1. Konsep Surat usulan RKBMN;

2. Konsep SPTJM KPB;

3. Kelengkapan dokumen 

pendukung;

4. Draft Nota Dinas Penyampaian 

kepada Sekretaris Jenderal 

Ketenagalistrikan;

5. Konsep surat pengantar kepada 

Kepala PPBMN Kementerian ESDM

1 Jam 1. Surat usulan RKBMN;

2. Kelengkapan dokumen 

pendukung;

3. Surat pengantar kepada Kepala 

PPBMN Kementerian ESDM

SOP Penanganan 

Naskah Dinas Keluar 

pada Aplikasi NADINE

TY

TY

T

Y
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SOP PENYUSUNAN USULAN RENCANA KEBUTUHAN BARANG MILIK NEGARA DIREKTORAT JENDERAL KETENAGALISTRIKAN

NO KEGIATAN

MUTU BAKU

Kuasa Pengguna 

Barang / Sekretaris 

Direktorat Jenderal

Kepala 

Bagian 

Umum

Kepala 

Subbagian 

Perlengkapan 

dan Rumah 

Tangga

KETERANGANKelengkapan Waktu Output

Pejabat Pengawas 

/ JFT selaku 

Subkoordinator 

Pengelolaan BMN

Pejabat 

Administrator / 

JFT selaku 

Koordinator 

Keuangan

Tim Subpokja 

Pengelolaan 

BMN

PELAKSANA

Tata 

Usaha

Pengelola 

BMN pada 

Bagian 

Umum

13 Tata Usaha menyampaikan fisik dokumen surat 

pengantar Sesditjen Ketenagalistrikan berupa 

surat usulan RKBMN beserta lampiran data 

dukung terkait kepada Kepala PPBMN 

Kementerian ESDM, kemudian salinan 

dokumen diarsip

1. Surat usulan RKBMN;

2. Kelengkapan dokumen 

pendukung;

3. Surat pengantar kepada Kepala 

PPBMN Kementerian ESDM

1 Hari 

Kerja

1. Surat Usulan RKBMN SOP Pemberkasan 

Arsip di Unit Pengolah
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