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UNIT UMUM DAN IT POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA




I. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara peminjaman ruangan baik untuk kegiatan
kampus maupun mahasiswa

II. KETERKAITAN
SOP Inventaris

I1I. KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Tenaga kependidikan (Staff Umum)

IV. SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN
PC/Laptop, Form Peminjaman

V.PERINGATAN
Jika tenaga kependidikan yang diberikan penugasan tidak melaksnakan tugas maka akan
mengganggu operasional kegiatan.

VI. PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

VII.LREFERENSI

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;
b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 53 Tahun 2024

UNIT UMUM DAN IT POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA



VIII.LALUR PROSES

1 Bagian umum memiliki data seluruah fasilitas ‘ Form 1 hari
sarana yang dimiliki oleh Politeknik LPP Peminjaman Rekap Kebutuhan

2 Penugasan kepada staff umum 2 Hari
Form Serah
Memberikan informasi kepada pemohon _ ferima daftar .
3 > peminjaman 3 hari
ruangan dan
fasiltas
4 Pemohpq . mengembalikan perlatan < 2 hari
yang dipinjam

5 Update kondisi Ruangan dan Peralatan D<——- 2 Hari Data Inventaris

UNIT UMUM DAN IT POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA
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Pemeliharaan Sarana, Prasarana dan Lingkungan

UNIT: UMUM dan IT

POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA
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UNIT UMUM DAN IT POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA




I. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara pemeliharaan sarana prasarana dan
lingkungan kerja untuk menjamin keefektifan pelaksanaan sistem manajemen mutu serta
memperlancar proses pelayanan akademik serta proses pembelajaran.
Sarana dan Prasarana adalah fasilitas yang dibutuhkan untuk mendukung pelaksanaan
pelayanan akademik dan pembelajaran, seperti:
a. Ruang kuliah, kantor fakultas, fasilitas umum, LCD proyektor, kendaraan dinas, AC,
sound sistem, audio visual, Access point dan CCTV
b. Pemeliharaan adalah tindakan preventif atau pencegahan terhadap kerusakan barang.
Pemeliharaan dilakukan dalam periode tertentu.
c. Perbaikan adalah tindakan yang dilakukan untuk memperbaiki barang yang mengalami
kerusakan.
d. Lingkungan kerja adalah area yang digunakan sebagai media untuk mendukung
pelaksanaan kerja

II. KETERKAITAN
SOP Peminjaman Ruangan dan Peralatan

IT1I. KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Tenaga kependidikan (Staff Umum)
2. Tenaga Kependidikan (Staff IT)

IV. SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN
PC/Laptop, Kartu Kontrol

V. PERINGATAN
Jika tenaga kependidikan yang diberikan penugasan tidak melaksnakan tugas maka akan
mengganggu operasional proses pembelajaran.

VI. PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

VII.REFERENSI

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;
b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 53 Tahun 2024

UNIT UMUM DAN IT POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA



VIII.LALUR PROSES

1 Bagian umum memiliki data seluruah fasilitas
sarana yang dimiliki oleh Politeknik LPP

2 Penugasan kepada staff umum dan Staff IT

Permintaan Melakukan Perbaikan atau

Kartu
Kontrol

Perawatan

Pencatatan Kegiatan Perbaikan atau
Perawatan

5 Update kondisi barang

J
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2 Hari

5 hari

2 hari

2 Hari

Rekap laporan

Form Permintaan

Rekap Laporan

Data Inventaris
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UNIT UMUM DAN IT POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA




I. TUJUAN
Prosedur ini bertujuan untuk pendataan penmabahan asset tidak bergerak sesuai dengan
batasan nominal yang di tentukan oleh bagiian keuangan.
II. KETERKAITAN
Panduan Pengadaan Barang dan Jasa

ITII. KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Tenaga kependidikan (Staff Umum)

IV. SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN
PC/Laptop, Sistem Asset

V. PERINGATAN
Jika tenaga kependidikan yang diberikan penugasan tidak melaksnakan tugas maka akan
mengganggu pencatatan asset yang dimiliki.

VI. PENCATATAN DAN PENDATAAN
Disimpan sebagai data elektronik dan manual

VII.REFERENSI

a. Undang-Undang Republik Indonesia No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;
b. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia No. 53 Tahun 2024

UNIT UMUM DAN IT POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA



VIII.LALUR PROSES

Bagian umum memperoleh  informasi
1 pengadaan barang dari bagian pengadaan atau ‘ 1 hari
unit lain

2 Penugasan kepada staff umum List Barang 2 Hari

3 Staff umum memasukkan data ke sistem asset 3 hari
dan mencetak label

Staff Umum melakukan penempelan
label ke barang yang sudah di
inventarisir

5 Laporan D¢— 1 Hari Data Inventaris

2 hari

UNIT UMUM DAN IT POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA



SOP Pengelolaan Sarpras

Dalam Pengelolaan Sarana Prasarana dan Sistem Informasi terdapat SOP mengenai
peminjaman alat, peminjaman ruangan, pemeliharaan serpras, dll

Ponyedia SOM

POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA

yang

FORM PEMINJAMAN BARANG / RUANGAN / FASILITAS

Nama Peminjam

POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA

Penyedia SOM

yang

FORM PERMOHONAN PERAWATAN/PERBAIKAN

Nama

UKM / Unit / Bagian : Unit / Bagian
NIM No. HP :
No. HP Lokasi Ruangan / Fasilitas  :
Keperluan Tanggal Kerusakan

No | Nama Barang / Ruangan / Fasilitas | Jumlah Tanggal Tanggal No  Nama Barang / Ruangan / Fasilitas nis Kerusakan

1
eyt
ot

4

5
.

7

8

9

10

Dengan ini peminjam setuju untuk mengembalikan barang sesuai tanggal dan dalam YORYAKAI3, wovvsrs 200
keadaan baik dan peminjam bersedia bertanggung jawab apabila hilang atau rusak. i B i R
YOBYAKAMA, -.rvcevrerernssrssiers 20
Mengetahui Bagian Umum Peminjam

surat@poltekipp.ac rat@poltexipp.ac.id

JI. LPP No. 1A, Balapan, Yogyakarta 55222 | (0274) 555776
www polteklpp.ac.id

(Form Peminjaman Alat)

a J1.LPP No. 1A, Balapan, Yogyakarta 55222 | (0274) 555776 | su
wwwpolteklpp.ac.id

(Form Permohonan Perawatan/Perbaikan)

POLITEKNIK LPP YOGYAKARTA

Penyedia SOM

yang dan

CHECKLIST RUANGAN & FASILITAS
RUANG :

TAHUN :
FASILITAS

e | TANoGAL MEIA

PAPAN
Tuus.
B[R |8 | R |B8B|R|B|R|8|R|[8B][R

LAMPY ac PROYEKTOR

PENGECEKAN

= Rusak

A

(Checklist Ruangan / Fasilitas)
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