


 

A.  DIAGRAM ALIR SOP 
 

No Kegiatan 

P elaksana Mutu Baku Ket 

Tim Bidang 2 Kasie Bidang 
2 

Kepala 

Kantor 

Wakil 

Dekan 2 
Kelengkapan 

Waktu Output 
 

 Mulai         

2 Tim melakuk an 
pemeriksaan rutin pada 

prasarana 

 

  
 

  daftar 
prasarana, 
alat tulis, 
kamera 

4 hari Laporan 
mengenai 
prasarana 

Dilakukan 
periodik 3 
bulanan 

3 
Tim melaporkan hasil 
pemeriksaan rutin 

     1 hari Laporan 
(daftar cek) 

 

4 Melakukan verifikasi 
atas laporan 

 

 
 
 

 

 
 

 

  2 hari  apabila prasarana 
mengalami 
kerusakan berat, 
kasie bidang 2 
melaporkan 
kepada kepala 
kantor 

 Melakukan 
pemeliharaan 

 

  
 

  Peralatan 
yang 

dibutuhkan 
dalam 

pemelihara 
an 
prasarana 

3 hari   

6 KK melaporkan adanya 

perbaikan 

    

 
 

 

 1 hari   

 

7 Melakukan Perbaikan  

 
    5 hari Kondisi 

kembali 
Dapat dilakukan 
oleh pihak 
kedua/penyedia 

8 Cek pemeliharaan dan 

perbaikan yang telah 

dilakukan 

    cek list 2 hari  di coba 

10 selesai  
 

 
      

Catatan : 

 

 


