


1. Mengajukan nota dinas permohonan 
pengalihan fungsi Nota dinas 

permohonan 
pengalihan fungsi

2 jam
Nota dinas 
permohonan 
pengalihan fungsi

2. Menetapkan tim pelaksana cek fisik 
barang yang akan dilakukan pengalihan 
fungsi Nota dinas 

permohonan 
pengalihan fungsi

1 hari
Surat tugas tim 
pelaksana cek fisik 
barang 

3. Melakukan cek fisik, membuat berita 
acara cek fisik atas barang yang akan 
dilakukan pengalihan fungsi dan 
melaporkan kepada KPB 

Surat tugas tim 
pelaksana cek fisik 
barang 

4 hari
Berita acara cek 
fisik barang

4. Menerima laporan hasil cek fisik barang 
yang akan dialihfungsikan dan 
Menyusun Draft Berita acara serah 
terima alih fungsi

Berita acara cek 
fisik barang

15 menit
Draft Berita acara 
serah terima alih 
fungsi

6. Menandatangani berita acara serah 
terima pengalihan fungsi Draft Berita acara 

serah terima alih 
fungsi

2 hari
Berita acara  yang 
sudah 
ditandatangani 

Berita Acara dibuat 
rangkap dua untuk 
masing-masing KPB

7. Melakukan transfer keluar pada aplikasi 
SAKTI Berita acara  yang 

sudah 
ditandatangani 

1 jam
Register transaksi 
harian transfer 
keluar

8. Melakukan transfer masuk pada aplikasi 
sakti

Register transaksi 
harian transfer 
keluar

1 jam
Register transaksi 
harian transfer 
masuk

9. Mengarsipkan dokumen
Register transaksi 
harian transfer 
masuk

10 menit

Arsip

KPB Penerima 
Barang

Tahapan Kegiatan

SOP Pengalihan Fungsi Penggunaan Barang Milik Negara

Keterangan

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output
KPB Pemberi 

Barang

No UAKPB Pemberi 
Barang

Pelaksana

UAKPB Penerima 
Barang


