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Tujuan

1. Memastikan kelayakan sarana dan prasarana untuk kelancaran proses belajar

mengajar

Pelaksana SOP

N

Tenaga Kependidikan, Dosen, Mahasiswa,
Petugas Administrasi UVERS,
3. Petugas Administrasi Yayasan

Alur kerja

Deskripsi

Melaporkan
kerusakan peralatan

Mengecek dan
memverifikasi
laporan kerusakan
peralatan

Melakukan input
untuk pengerjaan
atau perbaikan
peralatan

Melaporkan kepada
yayasan

Follow up proses
pengerjaan atau
perbaikan peralatan

Menginformasikan
status pengerjaan
atau perbaikan
peralatan

SELESAI

End User melaporkan adanya kerusakan
atau pengerjaan peralatan dengan
mengisi buku laporan pengerjaan dan
perbaikan

Petugas Administrasi melakukan
pengecekan laporan dan memverifikasi
apakah benar perihal laporan tersebut

Petugas Administrasi UVERS
Menginputkan keperluan sesuai
kebutuhan apakah itu Pengerjaan atau
Perbaikan

Petugas Administrasi UVERS melapor
kepada Petugas Administrasi Yayasan.

Petugas Administrasi UVERS memfollow
up kepada petugas Administrasi YPM
mengenai form Pengerjaan dan
Perbaikan yang sudah di inputkan satu
hari setelah input data

Petugas Administrasi UVERS
menginformasikan progress pengerjaan

kepada End user

selesai
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