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1. TUJUAN

Untuk memastikan bahwa proses permohonan perbaikan gedung dilakukan dengan

mudah dan cepat.

2. RUANG LINGKUP

Fakultas/Jurusan/Program Studi di UKM

3. DEFINISI
a. FPPG (Formulir Pengajuan Perbaikan Gedung
b. BAPG (Buku Acara Perbaikan Gedung)
c. PS (Program Studi)
d. TA (Tenaga Administrasi)
e. TKT (Tenaga Kerumahtanggaan)

f. DSP (Direktorat Sarana dan prasarana)

4. DOKUMEN TERKAIT

FPPG, BAPG

5. PROSEDUR

5.1 Jika ada kerusakan gedung atau permintaan yang berkaitan dengan gedung dan
listrik, maka staf TA / TKT akan mengajukan permohonan perbaikan gedung
dengan cara mengisi FPPG.

5.2 FPPG diberikan kepada Kepala Bagian Kerumahtanggaan kemudian FPPG akan
difotokopi, kemudian diarsipkan.

5.3 Kepala Bagian Kerumahtanggaan akan memeriksa kerusakan yang terjadi,
kemudian Kepala Bagian Kerumahtanggaan akan mengisi BAPG sebagai tanda
terima pekerjaan atau barang untuk diberikan kepada Kepala Urusan Umum

yang disertai dengan FPPG.
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5.4

5.5

5.6

Kepala Urusan Umum akan melakukan perbaikan. Setelah selesai, Kepala

Urusan Umum akan mengisi FPPG dan BAPG yang menunjukkan bahwa Kepala

Urusan Umum telah menyelesaikan perbaikan.

BAPG dan FPPG diserahkan kepada Kepala Bagian Kerumahtanggan, kemudian

BAPG akan diarsipkan.

Setelah ditandatangani oleh Kepala Bagian Kerumahtanggaan, FPPG diserahkan

kembali kepada staf TA untuk diarsipkan.
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6. FLOWMAP

UNIVERSITAS

MARANATHA STANDARD OPERATING PROCEDURE
PERMOHONAN PERBAIKAN GEDUNG
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Jika ada kerusakan gedung atau permintaan yang
berkaitan dengan gedung dan listrik, maka staf TA ( )
/ TKT akan mengajukan permohonan perbaikan
gedung dengan cara mengisi FPPG.

FPPG diberikan kepada Kepala Bagian
2 Kerumahtanggaan  kemudian  FPPG  akan I S
difotokopi, kemudian diarsipkan.

Kepala Bagian Kerumahtanggaan akan memeriksa
kerusakan yang terjadi, kemudian Kepala Bagian
Kerumahtanggaan akan mengisi BAPG sebagai
tanda wrme  pekerjaan  atau  barang  untuk
diberikan kepada Kepala Urusan Umum yang
disertai dengan FPPG.

NEPdId UTUSAIT UTTIUNT dRdAIT TTETARURATT DETUAIRATT.
Setelah selesai, Kepala Urusan Umum akan
4 mengisi FPPG dan BAPG yang menunjukkan
bahwa Kepala Urusan Umum telah menyelesaikan
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BAPG dan FPPG diserahkan kepada Kepala
5 Bagian Kerumahtanggan, kemudian BAPG akan
diarsipkan.
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Setelah ditandatangani oleh Kepala Bagian
6 Kerumahtanggaan, FPPG diserahkan kembali (:) 4
kepada staf TA untuk diarsipkan.
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7.

DISTRIBUSI DOKUMEN

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Fakultas Ekonomi V'
Program Magister Akuntansi Vv
Direktorat Sarana dan Prasarana v

8.

9.

FORMULIR

FPPG, BAPG

REFERENSI




