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MANUAL PROSEDUR
Perbaikan Sarana dan Prasarana

Revisi ke Tanggal
) 31055099 SPMI-UNDIP/MP/04.04/18
TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk Memberikan panduan bagi
bagian/prodi/departemen mengenai prosedur Sarana Prasarana di

lingkungan Fakultas Kedokteran.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini meliputi prosedur perbaikan Sarana Prasarana di lingkungan
Fakultas Kedokteran.

ISTILAH &DEFINISI:

Sarana kantor adalah sebagai bagian dari gedung kantor yang
digunakan oleh seluruh pengguna gedung kantor.

Perbaikan sarana dan prasarana perkantoran sendiri merupakan
kegiatan atau tindakan perbaikan/renovasi yang dilakukan agar semua
Barang Milik Negara selalu dalam keadaan baik dan siap untuk
digunakan secara berdaya guna dan berhasil guna

REFERENSI / RUJUKAN

a. Peraturan Pemerintah RI. No. 4 Tahun 2014 tentang
penyelenggaraan pendidikan tinggi dan pengelolaan perguruan tinggi.

b. PP No 62 Tahun 1990 tentang ketentuan tata tempat, tata upacara
dan tata penghormatan.

c. Peraturan Menteri Pekerjaan Umum Nomor: 24 /PRT/M/2008
Tahun 2008; tentang Pedoman Pemeliharan dan Perawatan
Bangunan Gedung.

d. Peraturan Pemerintah No. 6 Tahun 2006 tentang Pengelolaan
Barang Milik Negara/Daerah.

PIHAK TERKAIT

a. Wakil Dekan Sumberdaya
b. KPS/Kadept/Kabag




c. Supervisor sumber daya
d. Pengelola BMU
e. Pejabat Pengadaan Barang & Jasa

PROSEDUR

1. Prodi Bagian/ departemen membuat surat permohonan perbaikan
sarana dan prasarana ke Wakil Dekan sumber daya

2. WD Sumberdaya memberikan disposisi ke supervisor sumber daya

Supervisor sumber daya memberikan disposisi ke pengelola BMU

4. Pengelola BMU mengecek sarana yang akan diperbaiki dan Mengecek
ketersediaan anggaran

5. Setelah dipastikan anggaran tersedia pengelola BMU menyerahkan ke
bagian pejabat pengadaan

6. Bagian Pengadaan koordinasi dengan rekanan untuk proses
perbaikan
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Prodi Bagian/ departemen
membuat surat permohonan
perbaikan sarana dan prasarana ke
Wakil Dekan sumber daya

1 hari

Surat permohonan
perbaikan sarana &
prasarana

WD Sumberdaya memberikan
disposisi ke supervisor sumber daya

1 hari

Lembar disposisi &
surat

Supervisor sumber daya
memberikan disposisi ke pengelola
BMU

A

1 hari

Lembar disposisi &
surat

Pengelola BMU mengecek sarana
yang akan diperbaiki dan Mengecek
ketersediaan anggaran, jika ada
akan dilanjutkan proses
selanjutnya jika tidak maka perlu
revisi anggaran terlebih dahulu
dikembalikan ke pengusul

A

2-3
hari

Setelah dipastikan anggaran
tersedia pengelola BMU
menyerahkan ke bagian pejabat
pengadaan

v

2 -3
hari

Bagian Pengadaan koordinasi
dengan rekanan untuk proses
perbaikan

A

2-3 hari




