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RIWAYAT

SOP merupakan penjabaran atau petunjuk operasional dan petunjuk teknis (juklak,
juknis) dari Keputusan Rektor iTB Nomor 213/IT1.AIPER/2020 tentang Struktur
Organisasi dan Tugas Pokok dan Fungsi, Satuan, Badan, Biro, Kantor, Direktorat,
Sekolah Pasca Sarjana, Program, Lembaga dan Unit Pelaksana Teknis di Lingkungan
ITB. Petunjuk pelaksanaan dan petunjuk teknis ini dimaksudkan untuk menjadi
kerangka acuan Direktorat Sarana dan Prasarana dalam mengimplementasikan
Rencana Kerja Inventarisasi Aset Tetap Berwujud di lingkungan ITB. Adapun Rujukan
induk dalam inventarisasi aset tetap berwujud ini yaitu Peraturan Rektor ITB Nomor
189/PER/I1.A/SP/2018 tentang Sistem Pengelolaan, Prosedur Pendayagunaan,
Sistem Akuntansi dan Pelaporan Sarana dan Prasarana ITB; beserta
pembaharuannya.
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I. UNIT KERJA TERKAIT

1. Pengguna Barang Milik ITB adalah Unit Kerja ITB yang bertanggung jawab
untuk menggunakan barang yang berada dalam penugasannya, terdiri atas:
a. Unit Kerja Akademik (UKA)
b. Unit Kerja Pendukung ( UKP)
2. Unit kerja Pengelola Barang Milik ITB, dalam hal ini: Direktorat Sarana dan
Prasarana

Il. TUJUAN

SOP dibuat ini sebagai panduan kerja kegiatan inventarisasi aset tetap berwujud
sebagai bagian dari Barang Milik ITB. SOP ini disusun untuk menjamin seluruh
aset tetap berwujud memiliki kesesuaian dan ketepatan antara sistem data aset
tetap ITB dan fakta di lapangan.

lll. REFERENSI

1. Undang-Undang Rl Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan

Nasional;

Undang-Undang RI Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

Peraturan Pemerintah Rl Nomor 65 Tahun 2013 tentang Statuta Institut

Teknologi Bandung;

4. Peraturan Pemerintah RI Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang
Milik Negara/Daerah,;

5. Peraturan Pemeriniah Rl Nomor 28 Tahun 2020 tentang Perubahan atas
Peraturan Pemerintah Rl Nomor 27 Tahun 2014 tentang Pengelolaan Barang
Milik Negara/Daerah;

6. Peraturan Menten Keuangan RI Nomor 225/PMK.05/2014 tentang
Pengelolaan Keuangan Perguruan Tinggi Negen Badan Hukum Tahun
Anggaran 2014;

7. Peraturan Rektor ITB Nomor 189/PER/N1.A/SP/2018 tentang Sistem
Pengelolaan, Prosedur Pendayagunaan, Sistem Akuntansi dan Pelaporan
Sarana dan Prasarana ITB; beserta pembaharuannya;

8. Keputusan Majelis Wali Amanat ITB Nomor 005/SK/1-MWA/KP/2020 tentang
Pengangkatan Rektor Institut Teknologi Bandung Periode 2020-2025;

9. Keputusan Rekior ITB Nomor 213/IT1A/FPER/2020 tentang Struktur
Organisasi dan Tugas Pokok dan Fungsi, Satuan, Badan, Biro, Kantor,
Direktorat, Sekolah Pasca Sarjana, Program, Lembaga dan Unit Pelaksana
Teknis di Lingkungan {TB.
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IV. PENGERTIAN & BATASAN
A. PENGERTIAN

1. Unit Kerja Pengelola Barang Milik ITB adalah Unit Kerja ITB yang sesuai
tugas pokok dan fungsinya terkait pada proses pengelolaan Barang Milik ITB
yang terdiri atas: perencanaan kebutuhan dan penganggaran, perolehan,
penggunaan, pemanfaatan, pengamanan dan pemeliharaan, penilaian,
pemindahtanganan, pemusnahan, penghapusan, penatausahaan,
pembinaan, pengawasan, dan pengendalian.

2. Pengguna Barang Milik ITB adalah Unit Kerja ITB yang bertanggung jawab
untuk menggunakan barang yang berada dalam penugasannya.

3. Penatausahaan adalah rangkaian kegiatan yang meliputi sistem akuntansi,
inventarisasi, dan pelaporan Barang Milik ITB sesuai dengan ketentuan.

4. Aset tetap berwujud adalah barang yang mempunyai masa manfaat lebih
dari 12 (dua belas) bulan, tidak dimaksudkan untuk dijual dalam operasi
normal dan diperoleh atau dibangun dengan maksud untuk digunakan
seperti tanah,; peralatan (antara lain fumitur, komputer, alat laboratorium,
dan lain sebagainya) dan mesin, kendaraan; gedung dan bangunan; jalan,
irgasi dan jaringan, aset telap berwujud lainnya dan konstruksi dalam
pengerjaan.

5. Inventarisasi adalah kegiatan untuk melakukan pendataan, pencatatan,
dan pelaporan hasil pendataan Barang Milik ITB.

6. Unit kerja pengelola inventarisasi aset tetap berwujud yaitu Direktorat
Sarana dan Prasarana ITB.

B. BATASAN

1. Barang yang terdapat di lingkungan ITB namun tidak terdapat pada Daftar
Data Aset Tetap Berwujud dinyatakan sebagai Barang Non Aset Tetap IT8B;

2. Barang terkategori pada poin 1 tersebut dapat diusulkan menjadi Aset
Tetap ITB melalui proses penambahan data baru atau yang disebut manual
addition dengan mengikuti syarat kapitalisasi aset dan SOP Manual
Addition yang beraku di ITB.
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V. PROSEDUR

1. Proses inventarisasi aset dimutai oleh unit kerja pengguna;
2. Unit kerja melakukan pengecekan Aset Tetap Berwujud yang berada dalam
lingkungannya masing-masing,
3. Unit kerja pengguna melakukan inventarisasi dengan tiga metode yaitu
berdasarkan fakta fisik, berdasarkan data di General Ledger (GL) |TB, dan
berdasarkan data di Oracle Fixed Asset (OFA) ITB;
4. Metode inventarisasi berdasarkan fakta fisik
4 1Unit kerja pengguna melakukan metode inventarisasi fakta fisik dengan
mencek barang di lokasi masing-masing;

4.2Unit kerja pengguna melanjutkan pengecekan keberadaan stiker aset
pada barang yang ada di suatu lokasi, jika stiker aset ada maka beranjut
dengan metode pengecekan data yang tertera di stiker aset terhubung
dengan data OFA (poin 5}, namun jika stiker aset tidak ada maka berianjut
pada pengecekan syarat kapitalisasi aset sesuai ketentuan yang beraku;

4.3 Unit kerja melakukan pengecekan syarat kapitalisasi aset; jika terpenuhi
maka dilanjutkan ke penyusunan rekomendasi penambahan data baru
aset tetap, sedangkan jika tidak terpenuhi maka dilanjutkan pada
pengecekan data di GL ITB.

4.4Unit kerja pengguna melakukan pengecekan data di GL ITB; jika tidak ada
maka barang direkomendasikan untuk ditertibkan dari lokasi; namun jika
data ada di GL ITB maka unit kerja pengguna merekomendasikan
penghapusan aset/data dari GL ITB;

4.5Unit kerja menghimpun rekomendasi penambahan data baru (manual
addition), rekomendasi penertiban non aset, dan rekomendasi
penghapusan di GL ITB ke dalam Berita Acara Inventarisasi Aset Tetap;

5. Metode inventarisasi berdasarkan data GL ITB
5.1Unit kera pengguna mencek data aset tetap di GL;
5.2Unit kerja pengguna melanjutkan proses yang sama dengan 4.3, 4.4 dan

4.5;
6. Metode inventansasi berdasarkan data OFA ITB
6.1Unit kerja pengguna mencek data aset tetap di OFA;
6.2Unit kerja pengguna mencek kesesuaian data aset tetap di OFA dengan
data barang di lokasi lalu diidentifikasi data lokasi, kondisi, jumlah dan
pengguna; jika data dan fakia sesuai maka beranjut ke penyusunan
rekomendasi data tetap, jika data dan fakta tidak sesuai maka dilanjutkan
penyusunan rekomendasi penyesuaian data; sedangkan jika barang
sudah tidak diperlukan atau rusak maka unit kera menyusun
rekomendasi penyerahan atau penghapusan aset;

6.3Unit kerja menghimpun rekomendasi data tetap, rekomendasi
penyesuaian data; dan/atau rekomendasi penyerahan atau penghapusan
aset ke dalam Berita Acara Inventarisasi Aset Tetap;,
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7. Unit Kerja pengguna menginmkan Berita Acara Inventarisasi Aset Tetap ke
Unit Kerja

8. pengelola inventarisasi aset;

9. Unit kerja pengelola menerima Berita Acara Inventarisasi Aset Tetap;

10. Proses inventarisasi aset selesai.

VI. INDIKATOR KEBERHASILAN

1. Terverifikasi data dan fakta lokasi aset tetap berwujud;

2. Terverifikasi data dan fakta kondisi, jumlah dan pengguna aset tetap berwujud;

3. Tersusun rekomendasi penyesuaian data atau penambahan baru data aset
(manual addition) pasca verifikasi data dan fakta lapangan untuk aset tetap
berwujud,

4. Tersusun dan terlaporkannya Berita Acara Inventarisasi Aset Tetap dari setiap
unit kerja pengguna kepada unit kerja pengelola inventarisasi aset.



Standard Operating Procedure (SOP}

Judul : Inventarisasi Aset Tetap Berwujud | Nomor . 5292/1T1.B05.2/51.07/2021
RevisiKe -

Berlaku TMT ; 02 Januari 2022

Halaman 7

VH. LAMPIRAN
Tabel Diagram Alir SOP Inventarisasi Aset

Tnit Kerjs Pengguna Unit Kerja Pengelol
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