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1. Tujuan 

Prosedur mutu ini ditetapkan untuk menjadi acuan dalam pemusnahan atau penghapusan 

sarana dan prasarana (barang milik Universitas Fort De Kock).  

 

2. Ruang Lingkup 

2.1 Pendataan sarana dan prasarana rusak 

2.2 Pengecekan sarana dan prasarana rusak 

2.3 Membuat surat permohonan 

2.4 Mengirim surat permohonan 

 

3. Referensi 

3.1 ISO 9001 : 2008 Pasal 6.3 Infrastruktur 

 

4. Definisi 

 4.1 Inventaris adalah infrastuktur milik Universitas Fort De Kock yang merupakan asset 

Universitas Fort De Kock baik bergerak maupun tidak bergerak atau sarana dan prasarana 

yang digunakan untuk KBM. 

4.2    Sarana adalah segala macam peralatan untuk memudahkan penyampaian materi 

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

4.3   Prasarana adalah segala peralatan untuk memudahkan penyelenggaraan pendidikan 

seperti meja, AC,  kursi bangunan. 

 

 

5. Uraian 

NO DESKRIPSI AKTIFITAS PELAKSANA 
PENANGGUNG 

JAWAB 
REKAMAN 

1 Mendata sarana dan prasarana 
Rusak 

Tata Usaha Warek II Data sarana 
dan prasarana 
Rusak 

2 Mengecek kondisi sarana dan 
prasarana maupun syarat 
administratifnya (nomor inventaris 
harus ada dan sesuai dengan data 
pada aplikasi SIMAK) 
 

Tata Usaha Warek II Buku 
Inventaris 
sarana dan 
prasarana, 
Data sarana 
dan prasarana 
rusak 
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3 Membuat Surat permohonan 
pemusnahan sarana dan prasarana 
yang rusak berat  

Tata Usaha Warek II Surat 
Pengajuan 

4 Mengarsipkan Surat permohonan 
pemusnahan sarana dan prasarana 
yang rusak berat  

Tata Usaha Warek II Surat 
Pengajuan 

5 Selesai    

 
 

6. Rekaman Mutu 

6.1 Data sarana dan prasarana rusak  

6.2 Buku Inventaris sarana dan prasarana  

6.3 Surat pengajuan 
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7. Alur Prosedur 

PM Usul Penghapusan/Pemusnahan Sarana dan Prasarana

Tata Usaha

Mulai

Mendata sarana dan prasarana rusak

Mengecek kondisi Sarana dan prasarana maupun syarat 

administratifnya (nomor inventaris harus ada dan sesuai 

dengan data pada aplikasi SIMAK)

Membuat Surat Permohonan ke Program studi 

untuk pemusnahan SarAnan dan prasarana 

yang rusak berat

Mengirim Surat Permintaan Pemusnahan 

SarAna dan prasarana yang rusak berat ke 

Program studi

Selesai

 
 
 
 
 




