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1. Ruang Lingkup 

    

Inventarisasi & Stok Opname aset merupakan salah satu bentuk kegiatan untuk 

melakukan pendataan dan mendokumentasikannya, baik aset berwujud maupun aset 

tidak berwujud pada suatu waktu tertentu. Inventarisasi aset dilakukan untuk 

mendapatkan data seluruh aset yang dimliki,dikuasai sebuah organisasi perusahaan 

atau instansi pemerintah. Seluruh aset perlu diinventarisasi baik yang diperoleh 

berdasarkan beban dana sendiri (investasi), hibah ataupun dari cara lainnya. 

 

Ruang lingkup Inventarisasi Aset: 

a. Proses Pembelian/ Hibah. 

b. Inventarisasi langsung ketika selesai pembelian. 

c. Distribusi 

d. Inventarisasi Berkala 

 

2. Tujuan 

a. Menciptakan tertib administrasi di lingkungan UMSIDA. 

b. Pengamanan Aset  di lingkungan UMSIDA yang terintegrasi secara optimal. 

c. Pengendalian dan Pengamanan Aset di lingkungan UMSIDA  

 

3. Indikator Keberhasilan 

a) Terselenggaranya sistem Inventarisasi Aset yang terintegrasi dan dapat 

dipertanggungjawabkan. 

b) Mengetahui dan dapat mendeteksi kondisi barang dengan cepat. 

 

4. Pihak Yang Terlibat 

a. Direktur DPAL 

b. Kasie Pencatatan Aset 
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5. Penanggungjawab Kegiatan 

a. Direktur DPAL 

b. Kasie Pencatatan Aset 

 

6. Syarat Mengikuti Kegiatan: Perekaman data barang yang telah dikelompokkan 

 

7. Dokumen Penunjang Kegiatan 

a. Berita acara inventarisasi 

b. Modul pembentukan kode barang 

c. Penentuan masa manfaat barang 

 

8. Prosedur Kegiatan  

Proses Inventaris Barang/ Aset baru (Pembelian) : 

a. Kasie Pengadaan dan Tim melakukan pembelian barang / Aset 

b. Kasie Pencatatan Aset menerima, mencatat, mengKode dan memberi masa manfaat 

barang. 

c. Bagian gudang mendistribusikan barang/Aset sesuai permintaan. 

 Proses Inventaris barang Hibah : 

a. Barang dikirim oleh pemberi Hibah 

b. Kasie Pencatatan Aset menerima barang kemudian melakukan pencatatan. 

c. Kasie Pencatatan Aset memberi masa manfaat barang. 

d. Kasie Pencatatan Aset memberi kode pada barang yang akan di distribusikan 

e. Bagian gudang mendistribusikan barang/Aset sesuai kebutuhan 

Proses Inventaris Barang / Aset berkala : 

a. Memastikan bahwa inventarisasi dilaksanakan sesuai rencana 

b. Mengecek kebenaran Barang yang ada dalam Buku Inventaris baik dalam segi 

jumlah fisik maupun nilai barang 

c. Mengetahui kondisi barang terkini 

d. Penertiban administrasi: 

a) mencatat barang yang belum pernah dicatat 

b) membuat usulan penghapusan barang 

c) menyelesaikan proses hukum atas barang-barang yang tidak ditemukan/hilang. 
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