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1. TUJUAN :  Memberikan pedoman yang jelas dan sistematis dalam

menangani permasalahan sarana dan prasarana di
lingkungan UPT CDC agar kegiatan operasional dapat
berjalan lancar dan terkoordinasi.

2. RUANG LINGKUP : SOP ini berlaku untuk seluruh pengelolaan sarana dan
prasarana di lingkungan UPT CDC, meliputi:

Gedung dan ruang kerja

Peralatan IT (komputer, printer, jaringan)
Fasilitas pendukung kegiatan (kursi dan meja)
Infrastruktur penunjang kegiatan (ruang bursa
kerja, area tracer study, dan lainnya)
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3. PIHAK YANG . Pihak yang terlibat diantaranya adalah :
RERCIEAT Koordinator CDC
Staf Administrasi & Sarana Prasarana CDC

Bagian Umum dan Rumah Tangga Universitas
Wakil Rektor IV
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4. REFERENSI 2 1. Pedoman Pengelolaan Aset Universitas
Muhammadiyah Palembang
2. Peraturan Rektor tentang Penggunaan dan
Pemeliharaan Sarana Prasarana

5. PROSEDUR : 1. Identifikasi Masalah
Melaporkan permasalahan sarana/prasarana melalui

PELAKSANAAN "
form laporan kerusakan atau surat resmi.

2. Verifikasi Awal
Mengecek kondisi kerusakan secara langsung dan
mencatat detail kebutuhan perbaikan.

3. Pelaporan ke Bagian Umum
Mengajukan laporan dan permohonan perbaikan
atau penggantian ke Bagian Umum Universitas.

4. Tindakan Perbaikan
Bagian Umum melakukan perbaikan langsung atau
melalui pihak ketiga sesuai tingkat kerusakan.

5. Monitoring & Evaluasi
Mengecek hasil perbaikan dan memastikan fasilitas
berfungsi normal kembali.

6. Pelaporan Akhir
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Menyusun laporan akhir penanganan masalah dan
mengarsipkan dokumen.

Formulir Laporan Kerusakan

Berita Acara Pemeriksaan Sarana/Prasarana

Surat Permohonan Perbaikan/Pengadaan

SPK (Surat Perintah Kerja) atau bukti layanan
pihak ketiga

Form Evaluasi Perbaikan

Laporan Akhir Penanganan Masalah
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