\‘NI G"l’/

Jo

UNW

Ry s
<

~

(3
EANSY

Niv

\

Nomor SOP - 7791/UN36.10/TU/2021

Tanggal

Pembuat -4 Januari 2016

Tanggal Revisi |: 24 Juni 2021

Tanggal Efekyquli 2021

Q' &
KEMENTRIAN PENDIDIKAN, Disah e
KEBUDAYAAN, RISET DAN a;
TEKNOLOGI . "
. H. Abdul Gani, M.Pd

UNIVERSITAS NEGERI MAKASSAR * e }(

PROGRAM PASCASARJANA P0G

N —— 4
PROSEDUR OPERASIONAL BAKU JUDUL SOP PEMELIHARAAN BARANG ELETRONIK
LAYANAN UMUM DAN
PERLENGKAPAN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. Permendikbud Nomor 35 Tahun 2012 1. Memiliki kemampuan mengoperasikan Komputer

tentang Pedoman Penyusunan Standar 2. Memiliki kemampuan mengolah data dan informasi

Operasional Prosedur Administrasi 3. Memiliki kemampuan di bidang tata naskah persuratan

Pemerintahan 4. Sikap kerja: teliti, Cekatan, Tekun Kerja sama

2. Kepmendikbud No. 155/U/1998 tentang
Pedoman Umum Organisasi
Kemahasiswaan

3. Keputusan Rektor UNM No.
1073A/H36/HK/2010 Peraturan tentang
Kemahasiswaan UNM

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

SOP Pembuatan SK Rektor

1. PC DESKTOP/LAPTOP
2. PRINTER, ATK

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini sudah disetujui oleh Direktur,
maka segera dilaksanakan secara benar dan
professional.

Di simpan sebagai dokumen baik secara manual maupun secara
elektronik
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PELAKSANA MUTU BAKU KETERA
NGAN
NO |KEGIATAN
BAGIAN it Kelengkapan Waktu [Output
u Ou
UMUM DAN KEUANGAN
PERLENGKAP
AN
gpesmkaw i
arang
Perkakas 2 jam
Perkakas 2 Jam Barang eletr
Daftar Daftar
permohorjan 5 Menit permohonan
penggantian penggantian
barang barang
i Daftar Daftar
Peralatan atau permohonan b, pao it [permohonan
Penggantian Alat penggantian penggantian
garang yang barang barang
Daﬂarh Daftar
permononan 4+ |permohonan
ipenggantian 10 menit penggantian
barang barang
Daﬂarh Daftar
jpermohonan : permohonan
{ penggantian 2 Menit penggantian
‘ barang barang
enveriikasi dan |
Mengecek i
|[()eatr‘?:ra%d'aam | Dokumen 14 penit  [Dokumen
RKAKL RKAKL
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9 Bagian
Keuangan
Menginformasika
n Kepada Dokumen > menit  [Pokumen
Kasubag TU RKAKL RKAKL
mengenai
kondisi
nggaran
elakukan
Pembelian
Peralatan
Barang yg Rusak dana 30 Menit
11 [Meny_e,rahkan Ke
Teknisi untuk
Proses Barang Barang
Perbaikan dan sesuai 2 Menit  |sesuai
Penggant'an kebutuhan kebutuhan
12 Menerima Alat
Pengganti
kemudian Barang Barang
melakukan esuai 2 Menit  |sesuai
ggpt?aglﬁgrt]lan dan kebutuhan kebutuhan
X embuatH .
aporan Hasi o vaiitasi :
Perbaikan dan S iy Dokumentasi,
Maintenance i 5 Menit ~ [aporan hasil
Kepada Kasubag perbaikan perbaikan
Up Teknisi Teknisi
enerima_
Laporan Hasil TP
Perbaikan dan SO, Dokumentasi,
Maintenace dari aporan hasil o\, laporan hasil
Teknisi perbaikan perbaikan
teknisi Teknisi
15 Membuat
Dokumentasi .
Hasil Pekerjaan aporan hasil Dokumentasi,
'{A%l;nlgur%%?( A perbaikan |5 Menit Eg‘;’a"}{(‘a’fs"
Kepgda_ Teknisi e Teknisi
sebagai arsip
enerima
Dokumentasi .
gaSl'l\APertt)alkan aporan hasil Pokumerr:taﬁu,
an Maintenace perbaikan 5 Menit  [@Poran nasi
untuk di Arsipkan Teknisi ?e:(b?'lfan
eKnist
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