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1. TUJUAN
Mendeskripsikan secara jelas prosedur pengelolaan aset Universitas Winaya Mukti, mulai dari perencanaan, pengadaan, pencatatan, pemanfaatan, pemeliharaan, hingga penghapusan, guna memastikan efisiensi, akuntabilitas, transparansi, dan keberlanjutan operasional universitas serta kepatuhan terhadap regulasi yang berlaku.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh aset bergerak dan tidak bergerak milik Universitas Winaya Mukti, mulai dari tahap perencanaan, pengadaan, penerimaan, registrasi, distribusi, pemanfaatan, pemeliharaan, inventarisasi, mutasi, hingga penghapusan. Prosedur ini berlaku untuk seluruh unit kerja dan individu yang terlibat dalam pengelolaan aset di lingkungan Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Aset Universitas: Seluruh barang bergerak dan tidak bergerak yang diperoleh atau dimiliki oleh Universitas Winaya Mukti, baik melalui pembelian, hibah, pembangunan, maupun perolehan lainnya, yang digunakan untuk menunjang kegiatan tridharma perguruan tinggi dan operasional universitas.
· Sistem Informasi Manajemen Aset (SIMA): Sistem terkomputerisasi yang digunakan untuk mencatat, memantau, dan mengelola seluruh data aset universitas secara terpusat dan terintegrasi.
· Unit Pengelola Aset (UPA): Unit kerja di bawah Biro Umum dan Aset yang bertanggung jawab atas pelaksanaan harian pengelolaan aset universitas.
· Inventarisasi Aset: Kegiatan pendataan, pencatatan, dan pelabelan aset secara sistematis untuk mengetahui jumlah, jenis, kondisi, dan lokasi aset universitas.
· Penghapusan Aset: Tindakan administrasi untuk mengeluarkan aset dari daftar inventaris universitas karena alasan tertentu (misalnya, rusak total, hilang, tidak ekonomis, atau tidak berfungsi).
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Perencanaan Kebutuhan Aset: Setiap unit kerja mengajukan rencana kebutuhan aset tahunan kepada Kepala Biro Umum dan Aset. Kepala Biro Umum dan Aset bersama Wakil Rektor Bidang Keuangan dan Aset (WR Bidang Keuangan dan Aset) melakukan verifikasi, prioritisasi, dan menyusun Rencana Induk Pengadaan Aset Tahunan (RIPAT) yang akan diajukan kepada Rektor.
	Unit Kerja, Kepala Biro Umum dan Aset, WR Bidang Keuangan dan Aset

	5.2
	Pengadaan Aset: Bagian Pengadaan melaksanakan proses pengadaan aset berdasarkan RIPAT yang telah disetujui Rektor, sesuai dengan peraturan pengadaan barang/jasa yang berlaku di universitas, dan memastikan kelengkapan dokumen pendukung.
	Bagian Pengadaan, Kepala Biro Umum dan Aset

	5.3
	Penerimaan dan Pengecekan Aset: Tim Penerima Aset melakukan pengecekan fisik, fungsi, dan kelengkapan dokumen aset yang baru diterima dari vendor/pihak ketiga. Hasil pengecekan didokumentasikan dalam Berita Acara Serah Terima (BAST).
	Tim Penerima Aset, Kepala UPA

	5.4
	Pencatatan dan Registrasi Aset (Inventarisasi Awal): Kepala UPA mencatat seluruh data aset baru (meliputi nomor aset, nama aset, jenis, spesifikasi, merek, nomor seri, tanggal akuisisi, nilai perolehan, sumber dana, dan lokasi penempatan) ke dalam SIMA dan Daftar Inventaris Barang (DIB).
	Kepala UPA

	5.5
	Penomoran dan Penandaan Aset: Kepala UPA memberikan nomor inventaris unik dan menempelkan label/stiker aset yang berisi informasi kunci (nomor aset, nama aset, pemilik) pada setiap aset yang telah dicatat.
	Kepala UPA

	5.6
	Distribusi dan Penyerahan Aset: Aset didistribusikan kepada unit pengguna berdasarkan alokasi yang disetujui. Unit Pengguna menandatangani Berita Acara Penyerahan Aset sebagai bukti serah terima tanggung jawab pemanfaatan dan pemeliharaan.
	Kepala UPA, Unit Pengguna

	5.7
	Pemanfaatan dan Pemeliharaan Aset: Pengguna aset bertanggung jawab penuh atas pemanfaatan aset sesuai fungsinya dan melaksanakan pemeliharaan rutin agar aset tetap dalam kondisi baik. Kerusakan aset harus segera dilaporkan kepada UPA untuk tindak lanjut.
	Pengguna Aset

	5.8
	Pemantauan Kondisi Aset: UPA secara berkala melakukan inspeksi dan pemantauan kondisi fisik serta fungsional aset di seluruh unit kerja untuk memastikan aset berfungsi optimal dan mengidentifikasi kebutuhan perbaikan/pemeliharaan.
	Kepala UPA

	5.9
	Inventarisasi Fisik Tahunan: UPA melaksanakan inventarisasi fisik aset secara menyeluruh setidaknya setahun sekali. Data fisik dicocokkan dengan data di SIMA dan DIB, serta melaporkan temuan selisih (aset hilang/tidak tercatat) kepada WR Bidang Keuangan dan Aset.
	Kepala UPA, Unit Kerja

	5.10
	Prosedur Mutasi Aset (Perpindahan/Peminjaman): Unit kerja mengajukan permohonan mutasi aset (perpindahan antar unit atau peminjaman) kepada UPA. UPA memproses permohonan, memperbarui data di SIMA, dan mendokumentasikan mutasi dengan Berita Acara Mutasi Aset.
	Unit Kerja, Kepala UPA

	5.11
	Prosedur Penghapusan Aset: Unit Kerja mengajukan permohonan penghapusan aset yang rusak berat, hilang, atau tidak layak pakai kepada UPA. Tim Penilai Aset melakukan penilaian dan verifikasi. Kepala Biro Umum dan Aset bersama WR Bidang Keuangan dan Aset mengajukan persetujuan penghapusan kepada Rektor. Penghapusan dilakukan sesuai dengan peraturan yang berlaku (misalnya lelang, hibah, atau pemusnahan).
	Unit Kerja, Kepala UPA, Tim Penilai Aset, Kepala Biro Umum dan Aset, WR Bidang Keuangan dan Aset, Rektor

	5.12
	Pelaporan Aset: Kepala UPA menyusun laporan periodik (bulanan/triwulanan/tahunan) mengenai kondisi aset, mutasi aset, inventarisasi, dan aset yang dihapus kepada Wakil Rektor Bidang Keuangan dan Aset serta Rektor sebagai dasar pengambilan keputusan.
	Kepala UPA

	5.13
	Audit Internal Aset: Satuan Pengawas Internal (SPI) secara berkala melakukan audit terhadap pengelolaan aset untuk memastikan kepatuhan terhadap prosedur, regulasi, dan efektivitas sistem kontrol aset.
	Satuan Pengawas Internal (SPI)
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		Perencanaan Kebutuhan Aset
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5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat akurasi data aset (kesesuaian data SIMA dengan fisik) mencapai 98%.
· Persentase aset yang terinventarisasi dan terlabelisasi mencapai 100%.
· Waktu respons rata-rata untuk perbaikan aset rusak tidak lebih dari 3 hari kerja.
· Persentase laporan aset yang disampaikan tepat waktu setiap periode mencapai 100%.
· Jumlah temuan audit internal terkait pengelolaan aset menurun sebesar 10% setiap tahun.

FORMULIR SOP Pengelolaan Aset Universitas
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDATAAN AWAL ASET BARU UNIVERSITAS WINAYA MUKTI
	Nomor Aset Inventaris:
	 

	Nama Aset:
	 

	Jenis/Kategori Aset (Contoh: Elektronik, Furniture, Kendaraan, Bangunan):
	 

	Merek/Model:
	 

	Nomor Seri/Identifikasi Lain:
	 

	Tanggal Akuisisi/Perolehan:
	 

	Nilai Perolehan (Rp.):
	 

	Sumber Dana (Contoh: APBN, Mandiri, Hibah, dll.):
	 

	Lokasi Penempatan:
	 

	Unit Pengguna Aset:
	 

	Penanggung Jawab Aset (Nama & Jabatan):
	 

	Kondisi Awal (Contoh: Baru/Baik/Bekas Layak Pakai):
	 

	Nama Petugas Pencatat:
	 

	Tanggal Pencatatan:
	 

	Tanda Tangan Petugas Pencatat:
	 


CHECKLIST PEMERIKSAAN & PEMELIHARAAN ASET RUTIN
	Nomor Aset Inventaris:
	 

	Nama Aset:
	 

	Lokasi Aset:
	 

	Tanggal Pemeriksaan:
	 

	Kondisi Fisik Umum (Lingkari: Baik / Rusak Ringan / Rusak Berat):
	 

	Fungsi Komponen Utama (Lingkari: Berfungsi Normal / Ada Kendala / Tidak Berfungsi):
	 

	Kebersihan (Lingkari: Bersih / Perlu Dibersihkan):
	 

	Kebutuhan Perbaikan/Pemeliharaan (Lingkari: Ya / Tidak):
	 

	Deskripsi Kerusakan/Tindakan yang Diperlukan (jika ada):
	 

	Status Tindak Lanjut (Lingkari: Belum / Sedang Diproses / Selesai):
	 

	Tanggal Selesai Pemeliharaan (jika ada):
	 

	Nama Petugas Pemeriksa/Pemelihara:
	 

	Tanda Tangan Petugas:
	 


BERITA ACARA VERIFIKASI & REKONSILIASI ASET TAHUNAN
	Periode Verifikasi:
	 

	Tanggal Pelaksanaan Verifikasi:
	 

	Unit Kerja/Lokasi yang Diverifikasi:
	 

	Jumlah Aset Terdaftar (Berdasarkan SIMA/DIB):
	 

	Jumlah Aset Ditemukan (Hasil Verifikasi Fisik):
	 

	Jumlah Aset Hilang/Tidak Ditemukan (jika ada):
	 

	Jumlah Aset Baru Belum Terdaftar (jika ada):
	 

	Deskripsi Aset Hilang/Tidak Ditemukan (sertakan nomor aset jika diketahui):
	 

	Deskripsi Aset Belum Terdaftar (sertakan detail aset):
	 

	Kondisi Umum Aset yang Diverifikasi (Ringkasan):
	 

	Rekomendasi Tindak Lanjut:
	 

	Nama Petugas Verifikasi:
	 

	Tanda Tangan Petugas Verifikasi:
	 

	Nama Kepala Unit Kerja Terkait:
	 

	Tanda Tangan Kepala Unit Kerja:
	 


FORMULIR PERMOHONAN & PERSETUJUAN PENGHAPUSAN ASET
	Nomor Aset Inventaris:
	 

	Nama Aset:
	 

	Jenis/Kategori Aset:
	 

	Tanggal Akuisisi/Perolehan:
	 

	Nilai Perolehan (Rp.):
	 

	Nilai Buku Saat Ini (Rp.):
	 

	Alasan Penghapusan (Lingkari: Rusak Total / Tidak Layak Pakai / Hilang / Kadaluarsa Teknologi / Lainnya):
	 

	Penjelasan Detail Alasan Penghapusan:
	 

	Lampiran Pendukung (Contoh: Foto Kerusakan, Berita Acara Kehilangan, Laporan Ahli Teknis):
	 

	Nama Pemohon/Unit Kerja:
	 

	Tanggal Permohonan:
	 

	Persetujuan (Kepala Unit Pengelola Aset): (Disetujui/Ditolak) & Tanggal:
	 

	Persetujuan (Kepala Biro Umum dan Aset): (Disetujui/Ditolak) & Tanggal:
	 

	Persetujuan (Wakil Rektor Bidang Keuangan dan Aset): (Disetujui/Ditolak) & Tanggal:
	 

	Persetujuan Akhir (Rektor): (Disetujui/Ditolak) & Tanggal:
	 

	Metode Penghapusan yang Direkomendasikan (Contoh: Lelang, Hibah, Musnahkan):
	 






	Di Buat Oleh,








Kepala Biro Administrasi Umum
	Di Periksa Oleh,








Wakil Rektor II 
	Universitas Winaya Mukti	

	
	



Di Sahkan Oleh,








Rektor 
Universitas Winaya Mukti
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