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NAMA SOP

pusan Aset melalui
Hibah kepada Pihak
Eksternal

DASAR HUKU&’I

KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Pemenntah Nomor 84 Tahun 2014 tentang
Penetapan Institut Teknologi Sepuluh Nopember sebagai
Perguruan Tinggi Berbadan hukum;

2. Peraturan Pemerintah Nomor 54 Tahun 2015 tentang
Statuta Institut Teknologi Sepuluh Nopember;

3. Peraturan Rektor nomor 12 tahun 2018 Tentang
Pengelolaan Aset;

4. Peraturan Rektor nomor 14 tahun 2023 Tentang
Penghapusan Aset;

5. Peraturan Rektor nomor 35 Tahun 2024 Tentang
Organisasi dan Tata Kerja Sckretaris Institut, Dircktorat,
Biro, Kantor, Perpustakaan dan Unit.

1. Kemampuan menguasai prosedur layanan dengan
baik dan benar
2. Kemampuan memahami peraturan pengelolaan dan
penghapusan aset ITS
. Kemampuan mengolah data aset
4. Kemampuan mengadministrasi aset

W

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. Sistem Informasi Manajemen E-Aset
2. Sistem Informasi E-Office

Komputer

Jaringan Interet

Sistem Informasi Manajemen E-Aset
Sistem Informasi Manajemen E-Office

ATK

Proposal Permohonan Hibah Aset

Surat Tugas Petugas Survel

Surat Permohonan Usulan Penghapusan Aset

Surat Permohonan Persetujuan Penghapusan Aset
. Surat Pernyataan tidak Mengganggu Tugas Pokok

dan Fungsi
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—
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- 11. Surat Persetujuan Penghapusan Aset

12. Berita Acara Serah Terima Aset
13. Laporan Pertanggung Jawaban (LPJ)
14. SK Rektor tentang Penetapan Penghapusan Aset

PERINGATAN :
i

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Disimpan sebagai data Sistem Informasi
Manajemen E-Aset




RINCIAN SOP PENGHAPUSAN ASET MELALUI HIBAH KEPADA PIHAK EKSTERNAL
Nomor: 2510/1T2.11.3/B/TU.00.10/IV/2025

Unit Pelayanan Mutu Baku
Biro
Manajemen Pihak/
. P dur Pel Ket.
No e L P(:léf:;l; P(i;,igl;ga Aset/Panitia Instansi Kelengkapan Waktu Output €
Penghapusan | Eksternal
Aset
—
Mulai Mulai )
——/
Mengajukan proposal . Proposal Ditujukan
. S . P kepada
1 pc.ermoll:on.a;l hlb?h dzngan ) permohonan hibah | Hari Plro};:(I);aSl hibah diterima R/
dilengkap1 lampiran data - ole Pengguna
pendukung instansi Aset
: . Ditolak ] -
Mendisposisi proposal ) Proposal diterima oleh
2 !
2 permohonan hibah SIM E-Office 1 Han Biro Manajemen Aset
- - Surat Balasan PIC : BMA
: . h hib
Memberikan balasan ke pihak s permohonan hibah
3. | eksternal terkait jawaban \\ SIM E-Office 1 Hari hibah & Y
h hi t g
permahionzn hibgh.ase - § - Balasan terkirim ke
Disetuy pihak pemohon
PIC : BMA
: - - L '
Melakukan survei lapangan ke Surat fugas , . aporan survet
4' instansi pemohon hibah aset 4 petugas survel I Harl Lapangan
P - - Proposal hibah - Dokumentasi kegiatan
Aset di wud ' - Berita Acara PIC : Panitia
Melakukan pemeriksaan fisik 4 Sel. C Epdang, yang Pemeriksaan Fisik dan | Penghapusan
. . , sudah dihapuskan . .. ) Aset
5. | dan administrasi terkait barang 5 lch Unit/ 1 Hari Administrasi
yang akan dihibahkan %e artm - Surat Rekomendasi
¢ cparemen pemberian hibah aset




Unit Pelayanan Mutu Baku
Biro
Manajemen Pihak/
Ket.
Ne. Prosedur Felayanan P:\gket loks Pe\;iglll;a Aset/Panitia Instansi Kelengkapan Waktu Output €
(Rekian) ( ) Penghapusan | Eksternal
Aset
Mengajukan usulan \ __{_‘ PIC : BMA
: ( . Surat permohonan usulan
6. | permohonan persetujuan 6 SIM E-Office 1 Hari
o L J penghapusan aset
penghapusan aset melalui hibah —
, - Surat permohonan
Ditolak )
s persetujuan
Mengajukan permohonan 4 A ak—
‘ IM E-Offi 1 Hari
7. persetu'Jue.m penghapusan aset 7 SIM E-Office ari . Surst peomesizortid
melalui hibah mengganggu tugas
pokok dan fungsi
. . Disetujui .
g Menerbitkan persetujuan. . 3 SIM E-Office 1 Hari Surat persetujuan
penghapusan aset melalui hibah penghapusan aset
- Und . | PIC:BMA
L ¥ " ang@ Epal - Pengambilan barang di
Melakukan koordinasi dan kepada pihak sudaiis
9. | mekanisme pengambilan 9 pemohon 1 Hari Berita A Serah
‘hibahkan e - Ruang dan - Berita Acara Se
barang yang dibi . Terima Aset
konsumsi rapat
- Laporan Pertanggung
Jawaban (LPJ)
disertakan foto sesudah
: Maks 2 dan sebeum
Membuat aporan pertanggung | | ATK minggu dari | - Surat pernyataan
10. | jawaban atas penerimaan aset 10 J sl begediasi srstina
1S N pengambilan | hibah
- Surat pernyataan
pemanfaatan barang
v hibah




Mutu Baku

Unit Pelayanan

Biro
Manajemen Pihak/
e P Pel Ket.
Mo rosedur Pelayanan P(;rflz l(;)rl;l P(e\;lfiglllln)a Aset/Panitia Instansi Kelengkapan Waktu Oultput -
Penghapusan | Eksternal
Aset
e ‘ 1 Surat permohonan usulan rie B
6. | permohonan persetujuan 6 SIM E-Office 1 Hari P
L penghapusan aset
penghapusan aset melalui hibah
Ditolak - Surat tEf:rmohonan
r
Mengajukan permohonan v anSgeh aJplfsnan ek
' h IM E-Offi 1 i
7. persetu.Juzim penghapusan aset 7 S Office Hari . ok pemyetaan hidd
melalui hibah
mengganggu tugas
pokok dan fungsi
: - Disetujui .
g Menerbitkan persetujuan‘ . 8 SIM E-Office | Hari Surat persetujuan
penghapusan aset melalui hibah penghapusan aset
- Undangan rapat . . | PIC: BMA
o . -P bilan b d
Melakukan koordinasi dan Y kepada pihak CISARIDUAR DA A
. ; 9 . gudang
9. | mekanisme pengambilan pemohon 1 Hari .
barang yang dihibahkan e - Ruang dan » Berita fxcafa. Serah
G yans . Terima Aset
konsumsi rapat
- Laporan Pertanggung
Jawaban (LPJ)
disertakan foto sesudah
Maks 2 dan sebeum
Membuat laporan pertanggung . .
. . minggu dari | - Surat pernyataan
10. | jawaban atas penerimaan asct ATK . .
. 10 tanggal kesediaan menerima
" pengambilang | hibah

- Surat pemyataan
pemanfaatan barang
hibah




Unit Pelayanan Mutu Baku
Biro
Manajemen Pihak/
Ne- Prosedur Pelayanan P(cle{neg]ftl(:)rl)a P:\;iglll;a Aset/Panitia Instansi Kelengkapan Waktu Output et.
Penghapusan | Eksternal
Aset
Menerbitkan surat keputusan ""L" Data as.et. LS SK Rektor tentang
11. | tentang penghapusan aset 1 yang dlhlbal}kan 3 Hari Penetapan Penghapusan
melalui hibah — i Aset
SIM E-Office
SIM E-Aset PIC : BMA
X SK Rektor
12 Melakukan proses penghapusan 12 tentang | Hari Data terhapusa dari
" | data pada sistem terkait aset Penetapan sistem
Penghapusan
Aset
SK Rektor PIC : BMA
tentang
Penetapan
Penghapusan
Membuat laporan penghapusan 13 Asect . .
13. melalui hibai asetp & Laporm 1 Hari Buku laporan hibah aset
Pertanggung
jawaban (LPJ)
Dokumen-
dokumen hibah
e
Selesai Gelesai )
—




ALUR SOP PENGHAPUSAN ASET MELALUI HIBAH KEPADA PIHAK EKSTERNAL
Nomor: 2510/1T2.11.3/B/TU.00.10/IV/2025
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INSTANSI PEMOHON BIRO MANAJEMEN ASET Survei lapangan PANITIA PENGHAPUSAN
Mengajukan proposal Mengirimkan balasan permohonan « Pemeriksaan Fisik

. Rekomendasi hibah

RAPAT KOORDINASI REKTOR ITS PENGGUNA ASET /WR 2
Pihak ITS dan pihak pemohon Menyetujui penghapusan aset Mengajukan permohonan

l penghapusan aset
=
6]

—dp @? e 9,,-2

e [T o
]|
|
INSTANSI PEMOHON REKTOR ITS BIRO MANAJEMEN ASET

Membuat laporan pertanggung

favabem Menerbitkan SK Penghapusan Aset » Menghapus data di sistem

« Membuat buku laporan hibah




