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Bagian Umum

Tujuan

1.

abhON

Menjamin ketersediaan dan kesiapan sarana dan prasarana yang optimal untuk
mendukung

Kelancaran kegiatan operasional

Meningkatkan efisiensi penggunaan sarana dan prasarana

Memperpanjang umur pakai sarana dan prasarana

Mencegah kerusakan dan kerugian akibat pemeliharaan yang tidak teratur

Ruang Lingkup

SOP ini berlaku untuk seluruh sarana dan prasarana yang dimiliki dan digunakan oleh
Universitas

Definisi/Deskripsi

Fasilitas merupakan sarana yang dipersiapkan untuk menjalankan aktifitas

Prosedur

Pengadaan Sarana dan Prasarana

ol

Unit terkait megajukan usulan rencana pengadaan barang/jasa

Bagian Umum melakukan pengecekan kesesuaian kebutuhan barang/jasa
Bagian Umum merekap laporan pengajuan usulan unit — unit terkait

Bagian Umum melaporkan rencana kebutuhan pengadaan barang/jasa unit unit
terkait kepada Rektor

Rektor menangguhkan/menyetujui usulan pengadaan barang/jasa terhadap unit —
unit

Bagian Umum mengajukan rencana usulan pengadaan barang/jasa yang telah
disetujui Rektor ke YIM

YIM menangguhkan/menunda/menyetujui pengajuan pengadaan usulan rencana
barang/jasa

Bagian Umum memproses usulan rencana pengadaan barang/jasa

Pemeliharaan/Perbaikan Sarana dan Prasarana

1

Z.

Bagian Umum mengidentifikasi sarpras yang membutuhkan
pemeliharaan/perbaikan berkala/insidentil

Bagian Umum merekap semua laporan sarpras yang membutuhkan
pemeliharaan/perbaikan baik berkala/insidentil

Menganalisa sarpras yang membutuhkan pemeliharaan/perbaikan.




Bagian Umum melaporkan sarpras yang membutuhkan pemeliharaan/ perbaikan
berkala/insidentil pada Rektor

5. Rektor menangguhkan/menyetujui pemeliharaan/perbaikan sarpras.

6. Bagian Umum mengajukan rencana wusulan pemeliharaan/perbaikan
berkala/insidentil yang telah disetujui Rektor ke YIM

7. YIM menangguhkan/menunda/menyetujui pengajuan usulan
pemeliharaan/perbaikan berkala/insidentil sarpras

8. Bagian Umum Menyusun jadwal proses pemeliharaan/perbaikan berkala/insidetil

9. Melakukan proses pemeliharaan/perbaikan sarpras
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