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A. Tujuan 

Untuk memastikan bahwa infrastruktur dan asset kampus dikelola dengan baik agar selalu 

dalam kondisi baik dan siap dipakai/digunakan oleh kampus. 

 

B. Luas Lingkup 

SOP ini mencangkup kegiatan mulai dari identifikasi dan klasifikasi aset sampai dengan 

pengelolaan aset dan update daftar aset. 

 

C. Definisi 

1. Logistik adalah serangkaian proses yang meliputi kegiatan perencanaan, pelaksanaan, 

hingga pengawasan terhadap suatu proses perpindahan baik barang/jasa, energi ataupun 

sumber daya yang lain dari tempat awal menuju tempat tujuan. 

2. Manajemen aset adalah proses sistematis menyebarkan, pengoperasian, pemeliharaan, 

upgrade, dan membuang aset biaya-efektif. Istilah ini paling sering digunakan dalam 

dunia keuangan untuk menggambarkan orang-orang dan perusahaan yang mengelola 

investasi atas nama orang lain. 

 

D. Uraian Prosedur 

1. Melakukan identifikasi dan menginventarisir asset yang dimiliki kampus 

2. Membuat daftar asset hasil dari identifikasi 

3. Menyusun program dan jadwal pemeliharaan asset kampus per jenis asset secara rutin 

dan periodik. Dokumen yang dihasilkan berupa dokumen program dan jadwal 

pemelikaraan serta manual book asset 

4. Melaksanakan pemeliharaan sesuai dengan jadwal dengan menggunakan checklist. 

dokumen yang dihasilkan dari proses ini berupa jadwal dan checklist pemeliharaan. 

5. Apabila pada saat pemeliharaan tidak ditemukan ketidaksesuaian atau kerusakan catatkan 

hasil pemeliharaan ke log pemeliharaan. Hasil dari proses ini berupa dokumen log book 

pemeliharaan. 

6. Bila pada saat pemeliharaan ditemukan kerusakan maka lakukan perbaikan sesuai dengan 

prosedur perbaikan seperti pada alur proses : perbaikan 

7. Melakukan update daftar aset kampus secara rutin setiap ada penambahan atau 

pengurangan aset.  

 

E. Pengguna  

1. Wakil Rektor II 

2. BAUPK 

3. Kabag Umum 



 

Unma Banten Page 3 
 

4. Unit Kerja 

 

F. Referensi 

1. Pedoman Mutu 

2. Statuta UNMA 

 

G. Bagan Alir/Plowcart 

 

 
 

 
 

 

MULAI 

Identifikasi dan menginventarisir 

aset yang dimiliki kampus 

 

Membuat daftar aset 

 

Menyusun program dan jadwal 

pemeliharaan asset kampus 

Dokumen yang dihasilkan 

berupa :  

1. Dokumen program  

2. Jjadwal pemeliharaan 

serta manual book 

asset 

 

Melaksanakan pemeliharaan sesuai 

dengan jadwal dengan menggunakan 

checklist 

Dokumen yang dihasilkan 

berupa :  

1. Jadwal 

2. Cheklist Pemeliharaan 

 

Mencatat ke log pemeliharaan  (Jika 

sesuai) 
Dokumen yang dihasilkan 

berupa dokumen log book 

pemeliharaan  

Memperbaiki kerusakan Bila ditemukan kerusakan  

Update daftar aset Setiap ada penambahan 

aset  

MULAI 


