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1. Tujuan

Prosedur ini ditetapkan guna mengatur tatacara pengajuan pengadaan sarana dan prasarana di

Universitas.

2. Ruang Lingkup
2.1 Mengidentifikasi

2.2 Mengusulkan kebutuhan sarana dan prasarana.

2.3 Mengirimkan surat usulan

3. Referensi

3.1 1SO9001:2008 Pasal 7.4 tentang Pembelian

4. Definisi

4.1 Sarana adalah segala macam peralatan untuk memudahkan penyampaian materi

pendidikan seperti komputer, atk, LCD, alat pembelajaran lainnya.

4.2 Prasaran adalah segala peralatan untuk memudahkan penyelenggaraan pendidikan seperti

meja, AC, kursi bangunan, dll.

5. Uraian

AKTIFITAS

PELAKSANA

PENANGGUNG
JAWAB

REKAMAN MUTU

1. Mengidentifikasi kebutuhan

Admin. Program

Ketua program

Daftar Kebutuhan

program studi

penambahan sarana dan prasarana . . sarana dan
. Studi studi
program studi prasarana
Daftar Kebutuhan
2. Membuat surat usulan kebutuhan .
Admin. Program Ketua program sarana dan
penambahan sarana dan prasarana . .
Studi studi prasarana,

Surat usulan

3. Mengirim surat usulan kebutuhan
penambahan sarana dan prasarana
program studi ke bagian T.U

Admin. Program
Studi

Ketua program
studi

Daftar kebutuhan
sarana dan
prasarana,

Surat usulan
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PENANGGUNG
AKTIFITAS PELAKSANA JAWAB REKAMAN MUTU
4. Melakukan rekapan kebutuhan Tata Usaha Tata Usaha Daftar rekapan
sarana dan prasarana
5. Melaporkan hasil rekapan Hasil rekapan
kebutuhan ke Puket Il Tata Usaha Warek Il kebutuhan
6. Telaah kebutuhan sarana da Warek I REKTOR Hasil rekapan
prasarana kebutuhan
7. Rekomendasi kebutuhan, bila
disetujui dilakukan pengadaan Hasil rekomendasi
barang jika tidak disetujui maka REKTOR REKTOR kebutuhan
dilakukan revisi
8. Memenuhi kebutuhan sarana dan TU / Pengadaan Warek Il Daftar sarana dan
prasarana Barang prasarana
9. Selesai

6. Rekaman Mutu

6.1 Daftar Kebutuhan Sarana dan Prasarana

6.2 Surat usulan.

6.3 Hasil rekapan dan rekomendasi kebutuhan
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7. Alur Prosedur

PM Pengajuan usulan pengadaan sarana dan prasarana

Admin. Prodi

Tata Usaha (TU) /
Pengadaan Barang

WAREK I

REKTOR

Mengidentifikasi
kebutuhan
penambahan
sarana dan
prasarana
program studi

4

Membuat surat
usulan
kebutuhan
penambahan
sarana dan
prasarana
program studi

A

Mengirim surat
usulan
kebutuhan
penambahan
sarana dan
prasarana
program studi
ke bagian T.U

Melakukan
rekapan
kebutuhan

i

Y

sarana dan
prasarana

Melaporkan
hasil rekapan
kebutuhan ke

Puket I

L gl

Telaah kebutuhan
sarana dan
prasarana

direvisi <

Memenuhi
kebutuhan

Tidak disetujui————

ekomendasi
kebutuhan

sarana dan
prasarana

v

Selesai

disetujui—
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