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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
SARANA DAN PRASARANA (SARPRAS)
	1. TUJUAN

	Standar operasional prosedur (SOP) ini bertujuan untuk memberikan penjelasan tentang tata cara/mekanisme pengadaan Sarana  dan prasarana dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako

	2. RUANG LINGKUP

	Ruang lingkup SOP ini meliputi persiapan pengadaan Sarana dan Prasarana, proses pengadaan
 SARPRAS, pelaksanaan pengadaan, dan pencatatan SARPRAS.

	3. Ringkasan 

	Aktivitas pengadaan SARPRAS terdiri dari beberapa  kegiatan utama yaitu: rencana pengadaan, proses  pengadaan, penerimaan dan penyimpanan, pemakaian dan manajemen aset, dengan tiga transaksi, yaitu transaksi pembelian barang/jasa (kontrak), transaksi penerimaan barang/jasa, dan transaksi pengeluaran atau penggunaan barang/jasa.

	3 DEFINISI

	3.1 Sarana dan Prasarana adalah  segala sesuatu yang dapat dipakai sebagai alat dan penunjang untuk pelaksanaan proses pencapaian tujuan suatu Organisasi Fakultas;

3.2 Sarana dan pendukung dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako adalah segala sesuatu berupa barang Inventaris kantor, peralatan mesin ,gedung perkuliahan, laboratorium, perpustakaan, ruang pimpinan, ruang bagian, ruang ujian, ruang senat, ruang jurnal, halaman, taman, tempat parkir, wc dll yang dapat digunakan sebagai alat dan bahan serta pendukung  proses  kegiatan dalam mencapai Tujuan organisasi/unit Kerja;

3.3 Pengadaan sarana dan prasarana adalah suatu proses pembelian/penyediaan fasilitas barang dilingkungan Fakultas Hukum berdasarkan ketentuan dan peraturan yang berlaku;  
3.4 Rencana Pengadaan Sarana dan Prasarana adalah suatu kegiatan yang diawali dengan inventarisasi kebutuhan sarana dan prasarana, penyusunan program dan alokasi anggaran pengadaan sarana dan prasarana;
3.5 Penerimaan dan penyimpanan sarana dan prasarana adalah suatu kegiatan pencatatan penerimaan dan penyimpanan Barang berdasarkan ketentuan dan  prosedur yang berlaku;
3.6 Sub.Bagian Umum dan Perlengkapan Fakultas Hukum adalah Sub. Bagian  yang bertugas melakukan penataan, pencatatan, penyimpanan dan pengawasan serta  pemeliharaan Sarana dan Prasarana dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako;


	5. URAIAN PROSEDUR

	5.1. Kabag Tata Usaha melakukan rapat koordinasi dengan Kepala sub. Bagian Umum dan Perlengkapan bersama staf/pengelola BMN (distribusi dan penugasan kepada Staf) dalam rangka persiapan pengadaan Sarana dan  Prasarana dilingkungan Fakultas Hukum Universitas Tadulako;
5.2. Staf perlengkapan yang ditunjuk melakukan Inventarisasi kebutuhan SARPRAS dilingkungan Fakultas Hukum;
5.3. Staf Perlengkapan menyampaikan kepada  atasan langsung  (Kasubag) daftar Inventarisasi Kebutuhan SARPRAS;

5.4. Kasubag Perlengkapan menyampaikan Daftar Kebutuhan kepada Kabag TU;

5.5. Kabag, TU menyampaikan kepada Pimpinan (Wadek Biduk) Daftar Kebutuhan SARPRAS untuk ditindaklanjuti;

5.6. Dekan/Wakil Dekan Bidang Umum dan Keuangan mengadakan rapat koordinasi untuk penentuan jumlah dan alokasi anggaran serta tata cara pengadaan SARPRAS;
5.7. Pengusulan Pengadaan Sarana/prasarana kepada ULP (Unit Layanan Pengadaan Barang & jasa);
5.8. Pengadaan SARPRAS Oleh ULP;

5.9. Penyerahan SARPRAS dari ULP kepada Pimpinan Fakultas Hukum melalui Kabag TU Fakum;

5.10. Penandatangan Berita Acara penyerahan SARPRAS.

	6. DOKUMEN/ARSIP TERKAIT

	6.1. Surat Tugas staf Inventarisasi SARPRAS;
6.2. Dokumen Alokasi Anggaran (RKAKL);
6.3. Berita Acara Penyerahan SARPRAS

	7. BAGAN ALIR

	BAGAN ALIR BIMBINGAN AKADEMIK
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	NO.
	URAIAN KEGIATAN
	PELAKSANA

	
	
	KABAG TATA USAHA 
	KASUBAG UMUM & KEUANGAN  
	 STAF UMUM DAN PERLENGKAPAN   
	WADEK BIDUK 
	DEKAN 
	ULP
	

	1.
	MELAKSANAKAN RAPAT KOORDINASI DENGAN KASUBAG UMUM & PERLENGKAPAN 
	
	
	
	
	
	
	

	2
	MENUGASKAN STAF PERLENGKAPAN MELALUI KASUBAG STAF PERLENGKAPAN MELAKUKAN INVENTARISASI KEBUTUHAN  DILINGKUNGAN FAKULTAS 
	
	
	
	
	
	
	

	3
	STAF PERLENGKAPAN MENYAMPAIKAN DAFTAR INVENTARISASI KEBUTUHAN EPADA  KABAG TU MELALUI KASUBAG UMUM & PERLENGKAPAN  FAKULTAS HUKUM 
	
	
	
	
	
	
	

	4
	ABAG TU MENYAMPAIKAN KEPADA PIMPINAN DAFTAR KEBUTUHAN SARPRAS MELALUI WADEK BIDUK
	
	
	
	
	
	                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
	

	5
	DEKAN MEMBERIKANA PERTIMBANGAN/KEBIJAKAN DAN PERSETUJUAN PENGADAAN SARPRAS MELALUI PERINTAH/DISPOSISI KEPADA WADEK BIDUK UNTUK DITINDAKLANJUTI. 
	
	
	
	
	
	
	

	6
	WADEK BIDUK MEMBERI PERINTAH/DISPOSISI KE KABAG UNTUK MENYUSUN RAB SESUAI ALOKASI DLM RKAKL UNTUK DIUSUL KE ULP 
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	7 
	KABAG TU BERSAMA TIM PADA SUB.BAGIAN KEUANGAN MENYUSUSN ADM PENGUSULAN SARPRAS SESUAI DENGAN ATURAN YANG BERLAKU & MENYAMPAIKAN KEPADA PIMPINAN UNTUK DIVERIFIKASI  (PARAF/TTD) SELANJUTNYA DITERUSKAN KE ULP 
	
	
	
	
	
	
	

	8
	PENYERAHAN SARPRAS KEPADA FAKULTAS HUKUM DAN PENANDATANGANAN BERITA ACARA
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	








KABAG DISPOSISI KE KASUB. KEPEG.&KEUANGAN UNTUK PROSES USUL PENGADAAN KE ULP





WADEK MEMERINTAHAKN KEPADA KTU UNTUK MELAKUKAN PROSES ADM. USUL PENGADAAN SARPRAS MELALUI ULP’














KABAG TU MENYAMPAIKAN KEPADA PIMPINAN (DEKAN/WADEK BIDUK) UNTUK DITINDAKLANJUTI 





Proses adm usul pengadaan SARPRAS :


Pembuatan RAB SARPRAS  Sesuai RKAKL)


Ceklis/verifikasi kelengkapan adm. Rekanan (jika pengadaan langsung)


Pembuatan surat Pengantar usul pengadaan SARPRAS ke  ULP











SELESAI








KABAG TU MENERIMA BARANG DARI ULP DAN MENANDATANGANI BERITA ACARA SERAHTERIMA BARANG/SARPRAS





KABAG/KASUBAG MENERIMA DAFTAR INVENTARISASI KEBUTUHAN SARANA DAN PRASARANA DARI STAF UMUM DAN PERLENGKAPAN YANG DITUGASKAN  UNTUK INVENTARISASI 





STAF UMUM & PERLENGKAPAN MELAKUKAN INVENTARISASI KEBUTUHAN SARPRAS DILINGKUNGAN FAKULTAS HUKUM





RAPAT KOORDINASI KTU DAN KASUBAG UMUM & PERLENGKAPAN BERSAMA STAF UNTUK PERSIAPAN PENGADAAN SARPRAS   






































MULAI





SELESASAI





STAR








PROSES PENGADAAN OLEH ULP.














