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1. | TUJUAN

Prosedur ini untuk menjamin penggunaan dan pemeliharaan sarana dan
prasarana perkuliahan SKPB di lingkungan departemen berjalan dengan baik dan
lancar.

2. | RUANG LINGKUP

Prosedur ini meliputi proses identifikasi ketidaksesuaian sarana dan prasarana,
pengambilan keputusan untuk tindak lanjut perbaikan dan pencegahan, serta
pemantauan hasil tindak lanjut.

3. | DEFINISI

Prasarana adalah semua fasilitas yang merupakan asset tetap yang digunakan
untuk menunjang kegiatan perkuliahan di lingkungan Departemen (gedung,
ruang kuliah dll). Perawatan ruang kuliah adalah kegiatan menjaga agar sarana
dan prasarana yang ada di dalam ruang kuliah agar selalu baik dan berfungsi.

4. | DOKUMEN TERKAIT

d. | Keluhan/laporan mahasiswa dan dosen terkait ketidaksesuaian fasilitas ruang
kuliah departemen.
C. | SOP yang terkait dengan fasilitas ruang kuliah.

5. | PROSEDUR

Menerima komplain kerusakan sarpras ruang kuliah dari dosen atau mahasiswa
sebagai pengguna ruang kuliah.

b. | Komplain langsung ditujukan kepada Departemen sebagai penyedia ruang
kuliah dan atau bisa ke SKPB.

c. | Bila ke SKPB, kita akan meneruskan ke departemen dengan menelpon atau
mengirim surat komplain.

Departemen memeriksa ruang kuliah.

Membuat surat usulan perbaikan kepada SARPRAS

SARPRAS memeriksa jenis kerusakan

Departemen menerima usulan perbaikan / balasan dari SARPRAS
Membuat jadwal perbaikan.

Perbaikan dilakasnakan sesuai jadwal.

—JTQmoa
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6. | KELENGKAPAN
Persyaratan Proses
a. | Email
b. | Surat keluhan/saran
Cc. | Telepon
Alat Kerja
a. | Unit Personal Computer (PC)
b. | Unit printer
c. | SOP
d. | Telepon
7. | REALISASI
a. | Tindak lanjut yang diberikan sesuai dengan harapan mahasiswa dan dosen.
b. | Laporan Ketidaksesuaian.
8. | FREKUENSI DAN REVIEW
Setiap ada keluhan/saran atau ketidaksesuaian fasilitas ruang kuliah
departemen baik melalui surat, email, telepon dan secara langsung/lisan.
9. | SUMBER DATA
a. | Penyampaian keluhan secar lisan/langsung.
b. | Email
C. | Telepon
d. | Surat
10. | CATATAN DAN KOMENTAR
11. | CATATAN PERUBAHAN
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