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Tujuan

1. Memastikan kelayakan infrastruktur untuk operasional sehario-hari di Fakultas limu
Administrasi Universitas Brawijaya

2. Melakukan perawatan dan pemeliharaan terhadap sarana secara rutin

3. Melakukan tindakan perbaikan terhadap kerusakan sarana

Definisi

Perawatan dan Pedmeliharaan Sarana adalah suatu kegiatan rutin, yang dilakukan untuk
mengecek kkelayakan infrastruktur yang digunakan dalam operasional kegiatan sehari-hari di
FIA-UB

Ruang Lingkup
Melakukan kontrol rutin untuk memastikan kelayakan sarana yang digunakan dalam
operasional kegiatan di FIA — UB sehari-hari, sehingga dapat meminimalisir adanya

ketidakpuasan pengguna dan ketidaknyamanan dalam bekerja.

Garis Besar Prosedur
1. Kasubag. Umum dan Perlengkapan FIA — UB menunjuk Ka. Ur Perawatan Aset sebagali
penanggung jawab terhadap perawatan dan pemeliharaan sarana yang berkaitan dengan
kegiatan teknis meliputi : AC, lampu, kabel-kabel, telepon / faksimile, Komputer, LCD,
mebelair dan lain-lain
2. Staf Perawatan aset melakukan kontrol rutin setiap periodik terhadap kelayakan
infrastruktur
1.1 Jika ditemukan kerusakan maka Ka.ur Perawatan aset melaporkan dan mengusulkan
tindakan perbaikan ke Ka. Subag Umum dan Perlengkapan
1.2 Jika tidak ditemukan kerusakan maka Ka. Ur Perawatan Aet melakukan perawatan
rutin sesuai dengan jadwal untuk masing-masing sarana
3. Kasubag. Umum dan perlengkapan menindaklanjuti laporan dari staf perawatan aset

melalui ka. Ur perawatan aset



Jika diperlukan untuk melakukan penunjukan vendor maka segera dilakukan penunjukan
vendor oleh Kepala tata Usaha sesuai dengan prosedur penunjukan vendor
Jika tidak diperlukan maka Kepala Tata Usaha langsung menunjuk sebuah agen
perbaikan dan menginstruksikan kepada ka.ur untuk segera melakukan perbaikan

4. Staf Perawatan Aset melakukan perbaikan sesuai dengan sarana yang mengalami trouble

shooting
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