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STANDARD OPERATING PROCEDURE (SOP) PEMELIHARAAN SARANA DAN 

PRASARANA 

 

1. Tujuan  
Menjelaskan prosedur pemeliharaan sarana dan prasarana di lingkungan UNIMUDA 

Sorong. 

 

2. Ruang Lingkup  
Prosedur pemeliharaan sarana dan prasarana di setiap unit dan biro yang masuk dalam 

data iventarisir barang milik universitas. 

 

3. Definisi 

Pemeliharaan sarana dan prasarana adalah kegiatan untuk melaksanakan pengurusan 

dan pengaturan agar semua sarana dan prasarana selalu dalam keadaan baik dan siap 

untuk digunakan secara berdayaguna dan berhasil guna dalam mencapai tujuan 

pendidikan. Pemeliharaan merupakan kegiatan penjagaan atau pencegahan dari 

kerusakan suatu barang, sehingga barang tersebut kondisinya baik dan siap 

digunakan. Pemeliharaan mencakup segala daya upaya yang terus menerus untuk 

mengusahakan agar peralatan tersebut tetap dalam keadaan baik. Pemeliharaan 

dimulai dari pemakaian barang, yaitu dengan cara hati-hati dalam menggunakannya. 

Pemeliharaan  yang bersifat khusus harus dilakukan oleh petugas yang mempunyai 

keahlian sesuai dengan jenis barang yang dimaksud 
 

 

4. Ketentuan Umum  
1. Kegiatan pemiliharaan sarana dan prasarana dilakukan secara berjenjang dan 

terukur. 

2. Secara berkala bagian sarana mengiventarisir kondisi sarana dan prasarana 

untuk mengetahui kondisi dan kelayakan sarana dan prasarana.  

3. Untuk barang yang memerlukan perbaikan setelah dilakukan iventarisir proses 

pemiliharanan akan diajukan untuk dilakukan perbaikan atau pembelian baru.  

 

4. Kriteria Keberhasilan 
 

Sarana dan prasarana yang ada dapat digunakan dengan baik dan kondisi terawat 

sehingga memberikan kepuasan kepada pengguna. 

 

5. Prosedur 
 

1. Bagian Sarana membuat program kerja pemeliharan sarana dan prasarana  

2. Bagian sarana dan biro keuangan menerima laporan kondisi sarana dan 

prasarana dari pengguna (mahasiswa, dosen, tenaga kependidikan dan teknisi) 



3. Penaggung jawab unit dan bagian sarana melakukan pengecekan rutin setiap 3 

bulan pada semua peralatan yang menjadi tanggungjawabnya. 

4. Penanggungjawab unit dan bagian sarana melaporkan hasil pengecekan 

kondisi sarana dan prasarana. 

5. Kepala bagian sarana dan Biro Keuangan memerikasa ulang barang yyang 

memerlukan perawatan dan pemeliharaan. 

 

6.     Pengguna 

           Pihak-pihak terkait yang mengunakan SOP ini adalah 

1. Rektor 

2. Biro Keuangan 

3. Bagian Sarana dan Prasarana 

4. Unit dan Biro 

 

7. Penutup 

1. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila 

terdapat kekeliruan akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya. 

2. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai 

dengan peraturan perundang-undangan. 

 

8.     Referensi 

1. Statuta Unimuda Sorong 

2. Renstara Unimuda 2018-2023 

3. Standar Mutu Unimuda Sorong 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   Pelaksana  Kelengkapan Waktu  

No Kegiatan Unit Bagian Sarana BAUK Vendor  Output Keterangan 

1 Laporan Kerusakan Sarana     Daftra kerusakan sarana   
 Prasarana         

 
 

 

2 Pengecekan Kondisi Kerusakan  Daftar kerusakan sarana 
    

    
 

 

3 LaSOPran untuk Perbaikan  Daftar kerusakan sarana, 
 

langsung, Pengadaan 
 

 
 

daftar komponen yang    

 komponen atau diserahkan ke    diperlukan, 
 

pihak ketiga/Vendor 
 

 

  

    

      

4 Pengadaan Komponen yang  Daftar komponen yang 
 

diperlukan 
   

dibutuhkan     

      
 

 

5 Perbaikan Langsung atau di         Daftar kerusakan sarana    
 

serahkan ke pihak ketiga 
            

             

 /Vendor             

              
6 Serah terima barang setelah di         Surat jalan    

 

perbaiki dan laporan LPJ ke 
        

Bukti peneriman barang 
   

            

 BAUK         Invoice, kwitansi    

              



 
 


