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. TUJUAN

Prosedur ini bertujuan untuk menetapkan tata cara pemeliharaan sarana dan prasarana
untuk menjamin keefektifan pelaksanaan sistem manajemen mutu serta memperlancar
proses pelayanan akademik serta proses pembelajaran di lingkungan Fakultas Teknik
Unhas.

. RUANG LINGKUP
Ruang lingkup prosedur ini meliputi pemeliharaan sarana-prasarana dan lingkungan
kerja yang dilaksanakan oleh Sub Bagian Umum dan Perlengkapan.

ll. REFERENSI
3.1. Permenristekdikti Nomor 44 Tahun 2015.
3.2. Persyaratan klausul 1ISO 9001:2015.
3.3. Manual Mutu UNHAS,

IV. DEFINISI

4.1 Sarana dan Prasarana adalah fasilitas yang dibutuhkan untuk mendukung
pelaksanaan pelayanan akademik dan pembelajaran seperti : ruang kuliah,
kantor fakultas, asrama mahasiswa, fasilitas umum, LCD proyektor, kendaraan
dinas, AC, sound system, audio visual dan alat-alat penunjang lainnya, .

4.2 Pemeliharaan adatah tindakan preventif atau pencegahan terhadap kerusakan
barang. Pemeliharaan dilakukan dalam periode tertentu.

4.3 Perbaikan adalah tindakan yang dilakukan untuk memperbaiki barang vang
mengalami kerusakan.

4.4 Lingkungan Kerja adalah di Fakultas Teknik Unhas dan sekitarnya yang
digunakan sebagai media untuk mendukung pelaksanaan kerja.

V. KETENTUAN UMUM

5.1 Sub bagian umum dan perlengkapan melakukan pemeriksaan secara

kesuluruhan terhadap seluruh sarana-prasarana di lingkungan Fakultas Teknik
Unhas.

5.2 Sub bagian umum dan perlengkapan melakukan pemeriksaan berkala terhadap
sarana-prasarana yang ada.
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Vi. URAIAN PROSEDUR
6.1 Penyusunan Jadwal Pemeliharaan

6.2

6.1.1

6.1.5

Seliap pengguna sarana prasarana bertanggung jawab atas kinerja
peralatan yang digunakannya, dengan melakukan perawatan harian
agar tetap berfungsi sesuai dengan spesifikasi yang ditentukan.

Untuk sarana dan prasarana tertentu, sub bagian umum dan
perengkapan membuat Jadwal dan Realisasi Pemeliharaan sesuai
dengan instruksi pengisian pada Instruksi Kerja Pengisian Form
Jadwal dan Realisasi Pemeliharaan,

Pemeliharaan dilakukan dengan mengacu pada Jadwal dan Realisasi
Pemeliharaan. Perawatan ini dapat dilakukan oteh pihak ketiga.

Sub bagian umum dan perlengkapan melakukan pemeriksaan
terhadap realisasi proses pemeliharaan yang sesuai dengan Jadwal
dan Realisasi Pemeliharaan.

sub bagian umum dan perlengkapan menyimpan arsip hasil
pelaksanaan pekerjaan tersebut.

Prosedur Perbaikan

56.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

Jika terjadi kerusakan pada sarana dan prasarana, pihak pengguna
dapat mengajukan surat permohonan ke fakultas.

Agendaris menerima, mencatat dan mengantar surat dan lembar
disposisi ke pimpinan fakuitas:

Pimpinan fakultas mendisposisikan ke Kasubag Umum dan
Perlengkapan.

Kasubag menginstruksi ke staf SUP untuk melakukan pengecekan
dan perbaikan, jika tidak dapat ditangani, diserahkan ke pihak
rekanan dan membuat Surat Perintah Kenja.

Rekanan yang ditunjuk diminta untuk membuat Rencana Anggaran

Biaya, melakukan perbaikan dan melaporkan hasil pekerjaan ke sub
bagian umum dan perlengkapan;
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6.2.6  Sub bagian umum dan perlengkapan melakukan pembayaran sesuai
Surat Perintah Kerja ke rekanan dan melaporkan hasil perbaikan ke

pihak pengguna.
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Vil. DIAGRAM ALIR

7.1. Penyusunan Jadwal Pemeliharaan

Prosedur Pemetiharaan Sarana dan Prasarana

NoKegiatan Pelaksana Mutu Baku
. Dekan/ |kabag Staf Waktu
No Kegiatan worl | Tu Ka.SUP Sapras Kefengkapan (menit Qutput |Ket
1|Menginstruksikan dan mengarahkan terkait Disesua Instruksi
pemeliharaan sapras ke Kabag.TU; ikan |dan
arahan
2|Menginstruksikan dan mengarahkan sesuai arahan hJ - 60  fInstruksi
pimpinan fakultas terkait pemeliharaan sapras ke ———~ dan
Ka.SUP; i B arahan
3|Menginstruksikan dan mengarahkan sesuai arahan - 60 |Instruksi
pimpiran fakultas terkait pemeliharaan sapras ke Staf -‘-“g dan
sapras; arahan
4|Melakukan pemeliharaan dengan mengacu pada disesuafLaporan
jadwal ketfa, melaporkan dan mengarsipkan hasil ikan [Hasil
kerja ke Ka.SUP; Kerja
5{Melakukan pengecekan dan evaluasi hasil kerja, jika Tidak - disesuattaporan
tidak memenuhi akan dihimbau ke staf sapras untuk ikan [Hasil
meninjau ulang pemeltharaannya dan jika memenuhi E Kerja
akan diteruskan ke pimpinan fakultas. |
6{Menerima laporan hasil kerja. 60 {Laporan
Hasil
Kerja
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7.2. Prosedur Perbaikan

Prosedur Perbaikan Sarana dan Prasarana

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baky
Nat Kegiatan Fz%:ietp Agendaris D;‘::/ kaTt:sg Ka.5up zt:: Rekanan | Kelengkapan (:::t:)_ Dutput  |Ket
1/Mengajukan Surat Permohanan Kerusakan/Perbatkan Surat tenda terima| -
ke pimpinan fakultas, yang diterima dan dicatat oleh - Permohanan surat
agendarts ; y Pemeliharaan
2|Menerima surat permchonan, mencatat dan : hd Surat 60 [Disposisi -
mengantar surat tersebut dan lembar disposisi ke . S B Permohonan
pimginan fakultas; \ Pemeliharaan
|
3{Menerima surat permohonan dan mendisposisi ke 1 Surat 60  [Disposisi
Kabag.T; ' Permohonan
rian Disnneisk
4{Menerima disposisi surat permohonan dan ‘ Surat 60 |Disposisi -
mendispasisi ke Ka.5Up; : Permohonan
? dan Dispastsi
5|Menerima disposisi surat permohonan, memeriksa . Surat 60 |Disposisi
dan mendisposisi ke staf SUP, jika setuju dilanjutkan, [ ' . Tidah Permahanan
jika tidak, membuat surat balasan; dan Disposisi
6|Mengecek dan memeriksa, jika dapat ditangani Surat 60 |SPK
ditakukan perbaikan, jika tidak, diserahkan ke Permohonan
rekanan dan membuat SPK; dan Disposisi
7|Melakukan pengecekan, perbaikan dan pelaporan SPX disesua|Surat -
hasil pekerjaan; 1 ikan [Penawaran
h__‘ Harga,
Laperan hasil
: pekerjaan
8{Mengecek hasil pekerjaan, membuat kwitansi i Surat 60 [Kwitansi -
pembayaran ke rekanan, menyampaikan hasil Penawaran
perhaikan ke departemen dan mengarsipkan; N T T "- Harga,
! taporan hasit
pekerjaan
9{Menerima hasii perhatkan. Surat Disesua
penyampaian | ikan
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VI

LAMPIRAN

8.1 Surat permohonan pemeliharaan/perbaikan fasilitas kantor.

8.2 Kartu Pemeliharaan.

8.3 Jadwal Dan Checklist Pelaksanaan Pemeliharaan Kebersihan Cleaning Servis,
8.4 Jadwal Dan Checklist Pelaksanaan Pemotongan Rumput.
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8.1. Contoh Surat permohonan pemeliharaan/perbaikan fasilitas kantor

CANON 1 iage .
o Oléh kerena lu'mohon.”
e éciatan. Nihﬁnisirae m&mmk‘.

~
o
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8.2 Contoh Kartu Pemeliharaan
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8.3.  Contoh Jadwal dan Checklist Pelaksanaan Pemeliharaan Kebersihan Cleaning
Servis Di Fakultas Teknik Gowa Unhas
IADWAL DAN CHECKLIST PELAKSANAAN PEMELIHARAAN KEBERSIHAN CLEANING SERVIS DI FAKULTAS TEKNIK GOWA UNHAS
Bulan :
W aktr Pelzksanaan + Dari Jam 07,00 5.d. 16,30, Seirt $.d Sabitu {khusus Jum'at sampai am 17,00}
NO|  NAMAPEFUGAS AREA::;':"“ JENIS KEGIATAN Chechlls Keglatan KETERANG AN
617|2]|9 lﬂnuBMEIGI?]SEMIIZZB!IEIE!?I_!EMS[
1 Ki M
1 |Muh. Firman AR Perkapalan, Ground ] mengepel,
3 |Nirwansyah Kadir Mesin, Ground bersihh
4 |Kartini Perkapalan, 12 merawat taman
5 [Kartini John Parkapalan, it3 danrm I3
& |Asiah Sipil, 1t2 sampah
FL Abd Harmid {Dg Tangga) |Sipil,It3
8 |Herlina Geolog,lt1
9 lErnawati Geologilt2
10 !'rma Ge ologi, ground
11 [Harkamt Geologi,Lapangan
12 tAkbar Elektro,Ground
13 Hawani Elektro,lt 1,2
14 {Ramatia Elektro,it 2,3
15 |lumakka Skpil, ground
16 |Latifah Sipil, [t
17 |Surianti Mesin, It1,2
18 {Nurul Aulia Hasim Mesin, 1t2,3
19 [Muh. Rizal Kelautan,itd
NB: Makassar,
Waktu Istirahat dari Jam 12.00 5.d 13.00 Mengetahul :
Khusus Hart Jum'at dari jam 12.00 .d 13.30 Kasubag Lkmum dan Perlengkapan
Abd. Kadir. A Rahman, SE
NIP. 18720718 200212 1001
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No. Dok.: PM/FT/LKP/01

No. Revisi : 02

"Tgl. Terbit: 13 Juni 2018

| Halaman 13 dari 15

JADWAL DAN CHECKLIST PELAKSANAAN PEMELIHARAAN KEBERSIHAN CLEANING SERVIS DI FAKULTAS TEKNIK GOWA UNHAS

Bulan :
Waktu Pelalssnasn : Dart Jam 07,00 5.d. 16,30, Senin s.d Sabtu {khusus Jurm’at sampal Jam 17,00}
NO NAMA PETUGAS AREm::YAH IENIS KEGIATAN Chadkdist Kegiatan KETERANGAN
6/718f9 !onunuulsg_i_gxsmnzznuuzsuuuwn
1 {Abdul fishrman KeordInator Menyapu,
2 |Pardi Dg. Ngampa Pintu i, fembatan !
3 |Guntur Ampheteater bersthkan,
4 [Homisah COT, It.2 merawat taman
5 {Hasniah Classroom, It.2 dan buang
6 _}Salma Dg. Bajl Classroom, 1.4 sampah
7 [Silsturahmi 00T, ground
| & |Harnsinar Classroom, ground
9 |Sartina Rarmtek Putrl
10 |Syamsiah cl 1
11 [Mellana FKM, PIU
| 12 [Neli Agustina 00T, It)
13 |saemab Classroom, It2
| 14 [Dantia Csa, 11
15 |Harlyanti Ramtek Putrl
| 16 |Kamaruddtn ogT, 3
17 |Dg, Rannu dassroom, k3
| 18 \Mubsmmad Nurdin |54, 10,3
19 ;Yusran ! Pengangkut Sampai
| 20 |Harl Ashari Ramadhan ;COT, le2
21 |Harlyarto Penganghut Sampah
22 |Kadn s Ramntek Putra
23 |Haerul Hassroom, ground
24 [Hasrlat! CSA, ground
[ 25 [Ramlan [Arsitek, It1,3
26 |Mattinl Arsitek, [t2,3
| 27 |Awal Azhari Razsk Arsitek, ground, it
28 |Rusdivanto Pintu 2, jembatan
! Makassar,
! KBz Mengetahui :

Waktu istirahat dari Jam 12.00 s.d 13.00
Khusus Harl Jum’at dari {am 12,00 5.d 13.30

Kasubag.Umum dan Perlengkapan

Abd. Kadir, A Rahman, SE
NIP. 19720718 200212 1 004
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8.4. Contoh Jadwal dan Checklist Pelaksanaan Pemotongan Rumput Di Fakultas Teknik

Gowa

Unhas

Bulen
Waktu Pelaksanaan

JADWAL DAN CHECKLIST PELAKSANAAN PEMIOTONGAN RUMPUT DI FAKULTAS TEKNIK GOWA UNHAS T

: Dari Jam 07,003.d. 16,30, Senin s.d Sabitu {khusus Jum'at sampai Jam 17,00}

Khusus Hari lum'at darf jam 12,00 5.d13.30

NO|  NAMAPETUCAS Anangun:vm JENIS KEG IRTAN Checkist Kegiatan
1l2|afals|&|7]|n]e 101112131‘1516171319202222“25332825!331
1 |Zainuddin Koordi yuiung] M K
workshop sampal dif  rumput dan
belakang belukar
Departernen
Perkapalan.
2 |Syafaruddn 5 area Departemen
Arsitektur.
1 [Sawnal area Departemen
Mesin
4 |Syanf S, area belakang
gedung CSAL .
5 |Arman Jaya 8, atea pintu 2 dan
pintu 3.
6 1Rober T Tapa area rarmtek putrd
sampai ke
belakang.
7 |Syamsir wung Parkapalan
sampal df area
sumur.
8 |ldris area Departemen
[Ferkapalan
10 | Triyanto area samping
dung COT
NB: Makassar,
Waktu Istirabat dartJam 12.00 5.d 13.00 Mengetahul :

Kasubag. Umum danParlengkapan

Abd, Kadir. A Ratenan, SE
NIP. 19720718 200213 1. 004
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JADWAL DAN CHECKLIST PELAKSAN AAN PEMOTONGAN RUMPUT DI FAKULTAS TEKNIK GOWA UNHAS N
Bular :
Waktu Palakisrman < Darl Jars 07,005.d. 16,30, Sents 5.0 Sabtu (khusus Jum'at sarmpai fam 17,00)
NO NAMR PETUGAS iREA:;:L:YM JENTS KEGIATAN Checkiist Keglaten KETERANGAN
1l2)|34a5|6i7(=2|s !0!1123314151617181’!0222233‘2325272!2!3031
1 [Abdyt Rahman Koordinetor Memangkas
2 |Sikd lares Departermen Furmgpist dan
Gedogi Selukar
3 |Ardi Ansar area lapangan
Sunctaran di
samping ramtek
putri sampai di
belakang GOR.
4 Haeruddin (H.Na') 2rea Departemen
Sipil dan Elektro.
5 [Kamaluddin area sekitar
Ramiek Pytra,
6 (Lajuddm area lapangan
bundarandf °
samping pas
sekuriti sampal dl
belakang GOR.
7 |Nat area baglan depan
dung COT.
& (Kamatddin Bani area sekitar
workshop sampal df
ower parkapalan.
9 IMuh, Faisal Algadn area depan pirmu
uar dan area
teletubbles.
Makassar,
NB: Mengetahui:
Waktu Istirahat dari Jarn 12.00 5.d 12.00 Kasubag. Umum dan Perengkapan
KhususHarl Jur'at dari fam12.00 5.d 13.30
Abd. Kadir. A Rahenen, SE
NIP. 19720718 200H2 1 00l




