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TUJUAN
Standar Operasional Prosedur (SOP) ini ditujukan sebagai panduan/acuan dalam

melakukan penghapusan aset yang dimiliki UMSurabaya dalam bentuk aset tetap
berwujud baik aset tersebut dijual, dimusnahkan dan dibuang (diletakkan di gudang)
berdasarkan standar akuntansi keuangan yang berlaku.

RUANG LINGKUP

2.1 Proses ini dimulai dari awal pengecekan aset (inventarisir aset) hingga
penghapusan aset tetap berwujud di Fakultas/Biro/Lembaga/UPT.

2.2 Prosedur ini berlaku selama tahun akademik yang berjalan.

DEFINISI

3.1 Aset Tetap Berwujud adalah aset yang berwujud dengan sifat relatif permanen dan
digunakan dalam kegiatan perusahaan yang normal. Definisi relatif permanen
yaitu menunjukkan sifat aset dapat digunakan dalam jangka waktu relatif cukup
lama.

3.2 Penghapusan Aset adalah pencatatan penghapusan aset pada saat aset dilakukan
pengecekan (inventarisir) kondisi aset rusak/cacat. Penghapusan aset dapat
dilakukan dengan cara aset dijual, aset dimusnahkan dan aset dibuang (diletakkan
di gudang).

REFERENSI DASAR HUKUM
4.1 Statuta UM Surabaya

4.2 Keputusan Rektor tentang Pedoman Tata Kelola Sarana Prasarana
4.3 Pedoman Tata Kelola Sarana Prasarana

PROSEDUR
5.1 Penjualan Aset

a. Kepala TU Fakultas atau Sekretaris Lembaga/Biro/UPT membuat surat
pengajuan penghapusan aset ke bagian admin aset manajemen BAU (Biro
Administrasi Umum).

b. Bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) melakukan
pengecekan aset yang akan dihapus dengan melampirkan surat pengajuan
penghapusan aset yang sudah disetujui oleh pimpinan BAU (Biro
Administrasi Umum)

c. Bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) mengajukan
surat pengajuan penghapusan aset ke Wakil Rektor 2.

d. Selanjutnya setelah disetujui surat pengajuan penghapusan aset oleh Wakil
Rektor 2 maka aset dapat dilakukan untuk dijual.

e. Bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) membuat
berita acara penghapusan aset dengan melampirkan surat pengajuan
penghapusan aset.

f.  Tembusan berita acara penghapusan aset diserahkan dari bagian admin aset
manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) ke bagian akuntansi BAK (Biro
Administrasi Keuangan).

g. Bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) melakukan
penghapusan aset pada daftar inventarisasi aset.
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5.2 Pemusnahan Aset

a.

Kepala TU Fakultas atau Sekretaris Lembaga/Biro/UPT membuat surat
pengajuan penghapusan aset ke bagian admin aset manajemen BAU (Biro
Administrasi Umum).

Bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) melakukan
pengecekan aset yang akan dihapus dengan melampirkan surat pengajuan
penghapusan aset setelah disetujui pimpinan BAU (Biro Administrasi
Umum).

Bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) mengajukan
surat pengajuan penghapusan aset ke Wakil Rektor 2.

Selanjutnya setelah disetujui surat pengajuan penghapusan aset oleh Wakil
Rektor 2 maka aset dapat dilakukan untuk dimusnahkan.

Bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) membuat
berita acara penghapusan aset dengan melampirkan surat pengajuan
penghapusan aset.

Tembusan berita acara penghapusan aset diserahkan dari bagian admin aset
manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) ke bagian akuntansi BAK (Biro
Administrasi Keuangan).

Bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) melakukan
penghapusan aset pada daftar inventarisasi aset.

Pimpinan BAU (Biro Administrasi Umum) menginformasikan ke bagian
sekolah Muhammadiyah untuk melakukan survey aset yang akan dihibahkan.
Bagian sekolah Muhammadiyah melakukan survey cek kondisi aset sekiranya
ada aset yang bisa digunakan oleh sekolah Muhammadiyah.

Bagian sekolah Muhammadiyah melakukan pencatatan aset apa saja yang
digunakan dengan membuat surat pengajuan permintaan aset dan diserahkan
ke bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum).

Bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) menyerahkan
surat pengajuan permintaan aset ke Wakil Rektor 2.

Selanjutnya Wakil Rektor 2 menyetujui surat pengajuan permintaan aset.
Bagian admin aset manajemen BAU (Biro Administrasi Umum) membuat
berita acara aset hibah dan tembusan berita acara aset hibah diserahkan ke
bagian akuntansi BAK (Biro Administrasi Keuangan).

5.3 Pembuangan Aset

a.

Kepala TU Fakultas atau Sekretaris Lembaga/Biro/UPT membuat surat
pengajuan penghapusan aset ke bagian admin aset BAU (Biro Administrasi
Umum).

Bagian admin aset BAU (Biro Administrasi Umum) melakukan pengecekan
aset yang akan dihapus dengan melampirkan surat pengajuan penghapusan
aset setelah disetujui pimpinan BAU (Biro Administrasi Umum).

Bagian admin aset BAU (Biro Administrasi Umum) mengajukan surat
pengajuan penghapusan aset ke Wakil Rektor 2.

Selanjutnya setelah disetujui surat pengajuan penghapusan aset oleh Wakil
Rektor 2 maka aset dapat dilakukan untuk dibuang.
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e. Bagian admin BAU (Biro Administrasi Umum) membuat berita acara
penghapusan aset dengan melampirkan surat pengajuan penghapusan aset.

f. Tembusan berita acara penghapusan aset diserahkan dari bagian admin aset
BAU (Biro Administrasi Umum) ke bagian akuntansi BAK (Biro
Administrasi Keuangan).

g. Bagian admin aset manajemen melakukan penghapusan aset pada daftar
inventarisasi aset.

6. UNIT PELAKSANA TERKAIT

6.1 Bagian Akuntansi BAK (Biro Administrasi Keuangan)

6.2 Bagian Admin Aset Manajemen BAU (Biro Administrasi Umum)
6.3 Kepala TU Fakultas

6.4 Sekretaris Biro/Lembaga/UPT

7. LAMPIRAN
7.1 Surat Pengajuan Penghapusan
7.2 Berita Acara Aset Penghapusan
7.3 Surat Permintaan Aset Hibah
7.4 Daftar Inventarisasi Aset.

8. BAGAN ALIR PROSEDUR (Terlampir)
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