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Tujuan 1. Kelancaran Proses Belajar Mengajar,

2. Terpeliharanya sarana ruang kelas yang dapat digunakan untuk Pembelajaran

yang nyaman

Pelaksana SOP 1. Sivitas Akademika,
2. Petugas Administrasi UVERS,
3. Petugas Administrasi Yayasan

Alur kerja

Deskripsi

Petugas memeriksa
ruangan seminggu
sekali

Petugas mengisi
form ceklist
pemeriksaan

Merekap dan
mendata
kelengkapan
inventaris

Ada kerusakan?

Melaporkan untuk
TIDAK pengerjaan atau
perbaikan peralatan

Melaporkan kepada
e o Kepala Administrasi
dan Umum

Laporan direkap dan
diarsipkan

SELESAI

Petugas Melakukan pengecekan tiap
ruangan seminggu sekali

Mengisi Form Checklist pemeriksaan
ruangan

Membuat rekap pengecekan bulanan
dari form mingguan dan mendata
kelengkapan Inventaris tiap ruangan baik
dalam bentuk softcopy maupun
hardcopy

Jika petugas menemukan kerusakan
pada saat pengecekan atau menerima
laporan kerusakan , Petugas
memverifikasi kerusakan, dan jenis
kerusakan lalu diinput dalam sistem
pengerjaan dan perbaikan

Petugas Melaporkan Hasil Pengecekan
kepada Kepala Administrasi dan Umum
Kemudian hardcopy yang sudah terdata
dilaporkan ke Kepala Adm dan Umum

Petugas Menyimpan Hasil Rekapan
Inventaris Ruangan tersebut dan
diarsipkan
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