Syrakarta Pemeliharaan Asal
Tangeal Beclakn = 1 Januan 2006

S [PROSEDUR MUTU Kode Dokumen ¢ PAUMS4Y
Lol p
Mukammadiyah | Pergadaan,Penggunaun, dan Revid : R

L. TUIUAN

L1 Sebagai panduan dalam proses pengadaan barang di tingkat program studi {prodi),
fakultas dan selursh unit kerja atau lembaga i UMS agar berjalan sesuai prosedur
yang telah ditetapkan,

1.2 Menjamin pembangunan <arana dan prasarana fisik di lingkungan Universitas
Muhammadivah Surakarta (1MS) berjalan dengan baik sesuai dengan prosedur yang
telah ditetapkan,

1.3 Schagai panduan dalam pemakaian ruang i linghungan UMS schingga dapat
terlaksana dengan baik, dengan mempertimbangkan prioritas  penggunaan dan
clisiensi,

1.4 Schagai panduan untuk pengelolaan sarana transportasi yvang dimiliki oleh A0S
secarn efisien, aman, myvaman, Jan tercapainya kepuasan bagi peminjam.

1.5 Sebagai panduan bagi unit pelaksana pemeliharaan dan perawatan gedung di UMS,
dalam melak=sanakan Kegiatan pemeliharaan dan perawatan bangunan gedung agar
selalu laik fungsi, serta menjamin terwujodnya pemanfastan bangunan gedung vang
memenuhi persyaratan kesclamatan, hesehatan, kenyvamanan, dan kemuodahan, serta
elisien, serasi, dan selaras dengan linghungannya.

1.6 Menjamin pemeliharaan dan perawatan taman dan lingkungan berjalan dengan baik,
schingga mampu mendukung semua aktivitas di lingkungan UMS.

2. RUANG LINGKUP

Prosedur ini mencakup:

Proses pengadaan barang mulai dari pengajuan sampai dengan penempatan barang.
Mehanisme pembangunan sarana dan prasarana fisik mulai dari persiapan sampai
dengan pelaporan kegiatan dan penggunaan anggaran.

2.3  Mckanisme perijinan pemakaian ruang yang berada di bawah kendali Bagian
Rumah Tangga.

2.4 Mekanisme perencanan, perawatan, pemanfastan sarana transportasi, termasuk di
dalamnya tata cara pelaporan insiden.

25  Mekanisme pemeliharaan  dan  perawatan  bangunan  pedung  dengan
mempertimbanghkan aspek heselamatan, kesehatan, kenyamanan, dan kemudahan
bangunan gedung.

26 Meckanisme pemeliharaan dan perawatan perbaikan terhadap semua fasilitas taman
dan lingkungan kampus di lingkungan LIMS,

'Ih.l b
Pl ==

3. DEFINISI
3.1 Pihak Pengusul adalah program studi (prodi), fakultas, dan seluruh unit kerja atau
lembaga di LUMS yang mangajukan pengadaan barang,
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32 Tim I'-I:ﬂgmﬁmn Hﬂﬂllll-'.h dalah tim yang bertupns memlfasililng |n'||1:.'ul:ur| Facurunuge
yang diajukan prodi/fokulasfunit, mulai dari publikad lelang, penunjuban saypilic
(rekunan), sampai dengan pencrimaan harang

3.3 Rekanan adalah pibak yang ditanjuk, baik melalul penunjukan langsng atan tead,
untuk menyediakan barang

34 Barang yang berada di lingkungan UMS adalah seluruh barang  yang meliputi
barang habis pakai/ATK, meubelair, elektronik dan mekonikal, kendaraan, listrik,
air,

3.5 Peralatan adalah semua barang yang dipunakan untuk kegiatan proses belajar
mengajor, kegiatan di dalam kantor, luboratorium, tempat dekorasi, foto/gambar
yang mencmpel di gedung, pengharum ruangan, bendera, karpet.

3.6 Mekanikal adalah seluruh sarana dan prasarmna mekanik di dalam bangunanfruang
yang berada di bawah penguasaan Biro Administrasi Umam e Kabag Rumah
Tangga UMS, berupa genser, 1, telepon, AC, kulkas, dispenser,

3.7 Elektrikal meliputi selurub sarana dan prasarana clektrik di dalam bangunan/ruang
yang berada di bawah penguasaan Biro Administrasi Umom eq. Kabag Rumah
Tangpa UMS, berupa komputer, primer, LCD, Televisi, CCTV, kipas angin, sound
system, wireless.

1% Pembangunan sarana/prasarana fisik adalah  oktivites yong  dilakukon  untuk
mewujudkan sarana/prasarana dari belum ada menjadi ada, yang dikerjakan melalui
beberapa tahapan meliputi persiapan, perencansan, pelaksanaan, pengawasan, dan
pelaporan.

1.9 Bangunan gedung adalah wujud fisik hasil pekerjaan konstruksi yang menyatu
dengan tempat kedudukannya, sebagian atau seluruhnya berada di atas dan atau di
dalam tanah dan atau air, yang berfungsi schagai tempat manusia melakukan
kegiatannya, baik untuk hunian atau tempat tinggal, kegiatan keagamaan, kegiatan
usaha, kegiatan sosial, budaya, maupun kegiatan Khusus,

3.10 Prosedur pemakaian ini berlaku untuk ruangan pertemuan yang bersifat common e
yang pengelolaannya berada di bawah kewenangan Bagian Rumah Tangga, tidak
termasuk pemakaian ruang pertemuan milik fakultas/lembaga dan ruang kelas,

3.11 Pihak Pengusul adalah program studi (prodi), fokultas, seluruh unit keda atau
lembaga lain di UMS (termasuk lembaga kemahasiswaan) yang mangajukan
permohonan ijin penggunaan ruang.

3.12 Ruang adalah seluruh ruang common wve yang berada di bawah kendali Bagian
Rumah Tangga, yaitw: Auditorium, Ruang Sidang Gedung G, GOR, dun Ruang
Sidang Gedung J.

3.13 Transportasi adalah aknvitas pemindahan sumber dava manusia atay barang dari satu
tempat ke tempat yang lain dengan menggunakan wahana yang digerakkan oleh
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manusia atay mesin. Transportasi digunakan untuk memudshkan manusia dalam
melaksanakan aktivitas sehari-hari.

3.14 Penggunaan transportasi adalah proses peminjaman atau pelayanan sarana
transportasi untuk memudahkan aktivitas/kegiatankebutuhan sehari-hari manusia.
Penggunaan transportasi UMS adalah proses peminjaman dan pelayanan sarana
transportasi yang tersedia umtuk kebutuhan aktivitas L M5,

3.15 Perawntan transporiasi adalnh perawatan sarana transportasi agar dalam memenuhi
kebutuhan tidak terhambat, atau dapat melayani kebutuhan dengan lancar.

3.16 Insiden adalah kejadion atau peristiwa yang menyebabkan kerugian, untuk seluruh
jenis tranportasi, yaitu bus, pick up, kendaraan tamu, dan mobil dinas kampus.

3.17 Pemeliharsan bangunan gedung adalah kegiatan menjaga keandalan bangunan
gedung beserta prasarana dan sarananya agar bangunan gedung sclalu laik fungsi
(preventive maintenance ). .

1.18 Perawatan bangunan gedung adalah kegiatan memperbaiki dan atau mengganti
bagian bangunan gedung, komponen, bahan bangunan, dan atau prasarana dan
sarana agar bangunan gedung tetap laik fungsi (currative matntenance).

3.19 Kerusakan ringan adalah kerusakan terutama pada komponen non-struktural, seperti
penutup atap, langit-langit, penutup lantai, dan dinding pengisi, dengan biaya
maksimum sehesar 35% dari biava pembangunan gedung baru untuk bangunan yang
sama di lokasi yang sama.

3,20 Kerusakan sedang adalah kerusakan pada sebagion komponen non-struktural, dan
atau komponen struktural seperti struktur atap, lantai, dan lain-lain, dengan biaya
maksimum sebesar 45% dari biaya pembangunan gedung baru untuk bangunan yang
sama di lokasi yang sama,

391 Kerusakan berat adalah kerusakan pada sebagian besar komponen bangunan, baik
struktural maupun non-struktural yang apabila setelsh diperbaiki masih dapat
berfungsi dengan baik sebagaimann mestinya, dengan biaya maksimum schesar 65%
dari biaya pembangunan gedung baru untuk bangunan yang sama di lokasi yang

3.22 rs:z:;ihnmm taman dan lingkungan adalah kegiatan menjaga Fa:andnlm laman :I1|'|
lingkungan beserta prasarana dan sarananya agar taman dan lingkungan selalu laik
fungsi [prﬂ‘!.!h'ﬁ"f mirfe nance ). ) _ .

3.23 Perawatan taman dan lingkungan adalah kegiatan memperbaiki dan atau mengganti
bagian taman dan lingkungan, komponen atau prasarana dan saranamya agar taman
dan lingkungan tetap laik fungsi (currative mainienance ).
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4. REFERENSI

4.1 Manual Mutu UMS
4.2 SK Rekior UMS No 047 Tahun 2003

4.3 Job Description Pejabat UMS
4.4 Peraturan Pemerintah No 80 Tahun 2004 tentang Pedoman Pelaksansan Pengadaan

Barang dan Jasa Pemerintah

4.5 Persturan Menteri Pekejaan Umum No 24/PRT/M/2008  tentang Pedoman
Pemeliharaan dan Perawatan Bangunon Gedung

4.6 Peraturan Pemerintah No 80 Tahun 2004 tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan

Darang dan Jasa Pemerintoh

5. DISTRIBUSI

5.1 Rektor dan Wakil Rektor

5.2 Badan Pengurus Harian (BPH)

5.3 Kepala Biro Keuangan

5.4 Kepala Biro Administrasi Umum (BAL)

5.5 Kepala Bagian Lirusan Rumah Tangga
5.6 Kepala Urusan Perbekalan

5.7 Pimpinan fakultas

5.8 Pimpinan prodi

5.9 Kepaln Urusan TU Fakultas

.10 Lembaga Penjaminan Mutu

5.11 Kepala Unitdi UMS

512 Direktur MMC

§. FPROSEDUR
6.1 Umum
Baranz RPF/RPPS .
e III]| mﬁw barang dilakukan secara terpusat di bawah koordinasi DAU.

-tentukan berdasarkan surat tugas dari Wakil Rektor 1L
7y  Tim pengaduan barang diten ;
3::: Jumish Tim Pengadaan Barang ditentukan  berdasarkan pertimbangan ]::uip
bargng, yang terdirl alas unsur-unsur: AAU (Bagian Rumah Tangga). Biro
K-Etlﬂ;lﬂ ataw'dan pikok pengusul, scbagaimana ditentukan lampiran Sk Rekior

No. 04 7/VIIL2005.
4) Pihak pengusul dilibatkan dalam Tim Pengadaan Barang untuk pengadaan barang-

barang yang sifatnya khusus (misal peralatan lab), sedangkan untuk barang smum
Tim Pengadaan Barang hanya terdiri atas unsur BAU.

PM-UMS-13 Halarnzn® daril?
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%) Pengadann barang bisa melalui penunjukan langsung jika harga barang di bawah
Rp25.000.000,00 (dua puluh lima juta rupiah),

&) :::Fjum langsung rekanan harus didasarkan pada kriteria yang jelas, schogni

ul:
a Kriteria | : ticak tevcantum dalam Weck v
b. Kriteria2  : ketersedinan barang pada rekanan yang paling sesusi dengan
perminisan atan spesifikasi pengusul

Kriteria 3 t pelayanan purmna jual dari rekanan

Kriteris4 + ketepatan wakty antaran/pengiriman sesuai kebutuban pengusul

Krileria 5 : spesialisasi reknnan

Kriteria & + lokasi rekanan

Kriteria 7 ¢ nilaivharga barang termurah

70  Pengndann barang di atas Rp25.000.000,00 (dua puluh lima juta rupiah) difakukan
melalui lelang,

8) Pengadaan barang melalui pelelangan, hanya dapat dilakukan jika terdapal
minimal 3 rekanan yang mengajukan pesawaran; kecuali jika sampai dengan abod
{ine jumlah tersebul belum terpenubi. sementar penawaran yang ada sudsh sesua
speke. harga di bawah pagn, dan frerck recond rekanan bailk,

9) Pengadaan barang dilekukan secarn terjadwal mengikuti jsdwal RPPSRIE/RPU,
kecuall umuk pengadaan barang vang hersifiat khusus atou esmergency.

1) Dalam hal-hal tertentw yang menurut pertimbangan pimpinan universitas
dipandang penting dan mendesak, meskipun belum terdapat dalam RFPS atau
RPF, unit dapat mengajukan pengusulan pengndaan barang langsung kepada WR
terkait, dan diteruskan ke WR 1L

117 Agar efisien dan [eir, pengodaan barmng melalui lelang dapat dilnkukan secara on
fine, vermasuk untuk pengadaan di bowah Rp22.000,000,00.

LI S

f.1.2 Persiapan, Porencannan dan Pelaksanaan Konstruksl Pembangunan Sarann
Prusarans
1} Pembangunan sarana dan prasarana fisik UMS menjndi tugas dan tanggung jawab
RPH.

2) Pertimbangan pembangunan sarana dan prasarana fisik UMS meliputi kebutuhan
sarana/prasarana yang dimaksud dan ketersedizan Rencana Angparan Pendapatan
Belanja (RAPB) UMS.

3) Panitia pembangunan terdir atas BPH, Rektorat, dan unsur Inin yang diperiukan.

4) Tim Teknis pembangunan terdiri atas Wakil Rektor 11, Sckretaris BPH, dan Tim
Ahili.

5) Tim Ahli pembangunan terdiri atas unsur-unsur Profesional  Arsitektur,
Profesional Sipil, Profesional Mekanikal Elektrikal, dan Estimator,
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B Tim Perencana pembangunan terdin atas Profesional Arsitektur, Profesional Sipil,
dan Profesional Mebanikal | lekerikal
b Tim Perencana berheduduban terpisah dengan Tim Teknis dan Panitia (Tim
Perencana dan i Teknis harus orang vang berbeda)
£ Pesarnva jasa honoranum tim perencana pembanyunan sarna dan prasirana Ik
adalah beridasarkan nila bangunan sehaga herikut
A Nilw hangusan S0 juta - | M, besaran jasa 1.5%
b Nilsi hangunan 18 M, hesaran jasa 1%
¢ N hangunan 3-10 AL besaran jas 0.73%
d Nilat hamgunan i stas 10 M, bearan paa 0,.5%
9)  Pesarmva jasa honorarium untuk Panitia dan Pengawas pembangunan sarand dan
prasarana fisik adalah berdasarkan mila hangunan schagai benikut
a  Nilas hangunan 500 juts - 1 b, hesaran pasl 15%
b Nilas hangunan 1-5 M, bosran jasa 2
¢ Milas hangunan 510 M, besran jasa L“lI "
%ilai hanguman i atas 10 M, bearan jos |
10 l:'m Pengawas dan Tim Teknis mendapathan insentif sampal dengan pemyerahan
pekeriaan [l (pekerjaan selesal 1007s)

11} Rehansn'pemborong yang diundang harus memenuhi beberapa wvarat schagai

herikut. mempunyal badan bukum yang masih bﬂhl'.u. memiliki ijin Tlll'ldl Daftar
Perusshaan (TDPF) yang masih berlaku mﬂitui ijin HO rntg masih h-ri::m.
mermuliki (in Surat Usaha Jasa Komstruksi (SUJKR) vang rl'lt!-th herlabu, memiliki
Surat ljin | 'saha dan Pendagangan q!il}ﬂ'l yang m:hl.h hn*li;mﬂ
MmmeﬂﬁmﬂMlm -

ok e o tangan termasub jasa pelaksanaan 3% dan PPN 5% (Khasus

.. mmm'_:::rmhlﬂsu{'hm untuk dibavarkan ke Kantor Pajak.

i i Pimpinan
lelang  tilak diperhenankan menghadap
13) Relanan : Tim Tekni
m F:":: khq“n::ﬂih menggunakan  failitas kampus LNES
o Jiysahakan herkoordinas: dengan Tim Teknis. ) R
Hchanan pemenang belamy, ketika melaksanshan pekerjaan anﬂ'..
') jamab pada linphungan di sekitar prvvek {ramah linghungan).
karcna perlu dievaluasi ulang

terendat belum tentu menjadi e
1) E:::ndm bisa i ] sesusi spesifikasi yang sudah
in memuwwmﬂwwmwﬂm
: wpwﬂ-mm,wmﬂdtmmm
HalgmanT daril?
Fl.'...||h“-1'|
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I8)  Penawaran pemenang serendah-rendalinya 10-15% di bawah Owser Extimute (OF)
dan OF harus valid atau tidak hanya bersifat formalitas.

19)  Tim Teknis bersama Pimpinan ketika pembukaan penawaran dan mencntukan
pemenang  harus  dilakukan  secara  profesional. transparan, dan  dapot
dipertanggungjawabkan,

20)  Dana pengajuan tesmin akan dicnirkan maksimal | minggu setelah selurub berkas
permohonan sampai di Bendahara Proyek.

21} Pencairan termin diterima oleh pimpinan rekanan atau karyawan yang diberi surnt
kuasa dengan materal Rp. 6.000,- oleh Dirckiur perusahann,

21)  Tim perencana dan o (unit pemohon) tidak boleh membatosi peserta lolang.

23) Tim perencana dan owner tidak boleh mencampuri dan menentukan pemenang
letang.

24)  Tim perencana dan owner tidak boleh terlibat sebagai pelaksana pekerjaan

25) Tim perencana dan owner dapat dilibatkan scbagal pengawas pelaksanaan

pekerjaan.

6.0, Pemakaian Ruang Bersama UMS
1)  Unit kerja yang menggunaknn runagan, menanggung sendiri biaya tambahan yang
ditimbulkon dari pemakaian reangan (dekorasi, tata suara, LCD dan sebagainya).
2) Pemakaian ruang pertemuan milik fokuliasfembaga dan ruang kelas, dilakukan
berdasarkan ifin pimpinan unit masing-masing,

6.4  Peminjaman dan Penggunaan Alat Transportasi UMS
1) Kendaraan LIMS dipergunakan untok kepentingan kKedinasan atau pemenuhan

kebutubon kegiatan akademik/institusi di lingkungan LMS,
1} Pelayanan  transpertasi unuk  kedinnsan  dimana mengharuskan  pimpinas

aniversitas (Reltor. Wakil Rektor, BPH) untuk menghadivingn. pembiavaan
kendarman berupa BHM dan honor sopir difasilitasi oleh Kepala  Urngsan
Transportasi BALU

3y Pelavanan transponas| untuk kedinasan tinekat Ghulas/prodi/unit, pembimy i
hendaraan berupa BEM dan honor sopic ditanggung pengeons dengan Ll sesii
ketentuan.

3) Peminjam dari institusiflembaga lain sepenti persyarikatan Muhammadiyah dan
ortom-oriomnya akan dilayani sepanjang tidak menganggu kepentingan [\,

4) Pelayanan peminjaman dari instansi lain, pimpinan instansi tersebut mengajukan
permohonan peminjaman kendaraan yeng ditujukan kepada kepala BAU 10s
paling lambat 3 hari sebelum tanggal pemakaian, dengan svamt sudab ada
persciujuan dari Wakil Rektor IV, Segala biaya dalam kegiatan ini (BBM, uang

PM-UMS-13 Halaman® dari 17
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saku sopir, makan sopir) ditanggung oleh pemakai, dengan tarif sesual hetentuan

yang berlaku di UMS,

5) Pelayanan untuk kebutuhan Unit Kegistan Makasiswa (UKM), baik untuk
kegiatan intrakurikuler atau pun kegiatan okademik mahasiswa lainya,
dilaksanakan sesuai denpan peraturan yang berlaku.

6) Pelayanan untuk kegiatan sosial seperti penanggulangan bencana alam, relawan
evakuasi akan dikoordinir oleh TIM yang bekerja sama dengan MMC.

7) Pelayanan sosial yang berhubungan dengan karyawan/dosen untuk keperiuan:
pernikahan, takziyah, menjenguk orang sakit hanya akan dilayani bagi
karyawan/dosen, suamifisiri dari karyawan/dosen, anak dari karyawan/dosen, dan
orang tua kandung karyawan/dosen.

B) Pengajuan perninjaman kendaran dilakuken secam om fiwe oleh pimpinan
fakultas/prodi‘'enit atau Kepala Tata Usaha masing-masing paling lambat H-2.
Pengajuan peminjzman kendaraan uniuk UKM  dilakukan olch unit vang
membawahi. Pengajuan peminjaman kendaraan untuk insiansi fuar difasilitasd
BALL

%) Pengemudi dalam memberikan pelayanan transportasi;

a. Harus sesuai dengan surat tugas vang diterima,

b, Diwajibkan datang 30 menit sebelum menjalankan tugas,

c. Sebelum menjalankan twgas wajib mengontrol kebersihan, kenyamanan,
kelengkapan surat dan sarana prasaranan kendaraan untuk kemyamanan dan
keselamatan pemakai,

d. Mengemudikan kendarann dengan baik sesuai dengan ketentuan teknis dan
standar pelayanan serta mentanti undang-undang lalu lintas,

e. Melayani peminjam dengan penuh tanggung jawab, sabar, sopan dan
menjamin kenyamanan dan keselomatan peminjam sampai tujuan,

. Mengisi buku evaluasi kendarzan yang telah tersedia,

Bersikap ramah, santun, dan bertanggung jawab dalam melayani pemakai,

Melaporkan  kepada Kepala Urwsan  Transportasi  apabila  terdapat

ketidaknyamanan kendaraan, gengguan, atau kerusakan kendaraan.

10) Setiap Pengemudi selama menjalankan tugasnya diwajibkan untuk:

a. Bekerja dengan jujur, bersemangat dan penuh tanggung jawab serta loyalitas

terhadap lembaga,

Menyimpan rahasia lembaga,

Mmmmmmhﬁmummmimmwwﬁ

dan menghormati sesama karyawan,

d. Berpakaian seragam lengkap, rapi, dan memakai tanda pengenal,

e. Menjaga kebersihan, kerapihan, dan kenyamanan kendaraan,

f. Mentaati jam kerja yang berlaku,

i

pyF
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§- Mematuhi peraturan dan perintah kedinasan yang berlaku.

(23] Setiap pengemudi selama menjalankan tgas, dilarang;

a. Mangkir atou terlambat masuk kerja atau pulang lebih awal tanpa alasan yang
layak dan dapat dipertanggung jawabkan,

b. Merokok di dalam mobil saat menjalankan tugas,

e.  Merusak dengan sengaja atau dengan kecerobohan barang-barang milik UMS,

d. Minum minuman keras, menggunakan barang psykotropika, dan berjudi,

e. Melecehkan, menghina, mengancam atau memukul sesama teman kerja,

. Menvalahgunakan wewenang alan barang-barang milik LIMS,

g- Membawa polang kendarnan LMS.

12) Poda hari minggu otou hari libur nasional UMS tidak akan memfasilitasi
transportasi kecoali untuk keperluan dinas lembaga, dan ada pemyesuaian farnl
lembur sopir,

13) Untuk pelayanan unitlembaga yang sifsinya mendadak (melebihi H-2), DAL
akan memibbsilitasi pengnjuan peminjoman kendorsan o fine dan menyediakan
kendarmanmyn, sepanjang unitlembaga dapat menunjukkan sural-sural yang
berhubungan dengan kegiatan tersebut.

6.1.5 Pemeliharaan dan Perawatan Bangunan Gedung
13 Pemeliharaan fasilitas gedung (kantor, ruang kuliah, dan ruang-ruang pendukung)
dilakukan secara berkaln, sedang perawatannya dilakukan sesuni kebutuhan,
7)  Pemeliharann dan perawatan fasilias gedung menjodi tanggung jawab Unit

AMatmienance.
3)  Staf Maintenance atou rekanan yang ditunjuk Unit Mainrenunce melakukan

pemeliharaan bangunan gedung, ruang kuliah, dan ruang-ruang penunjang secar

rutin.
4)  Pengecekan hisil pemefiharian serna-prasaran dilakukan oleh stal Meeinicnance,

dibanitu checker dari unsur mahasiswa aktif UMS yang dipilih melalui proses

seleksi
5) Pemeclihaman bangunan gedung yang dilakukan secara rutin oleh staf

Maintenance meliputi:

No Jenis  Wakiu Pemeliharaun

I Lantal kustor dan neang kulish Setiap hasi Tembersiban lumal

3 | Lantai half Sclinp hari Pembersiban lantai

3| Lantai dan dinding kamar mandi | Setiap hari Pembersihan antaj dan dinding

4 | DBak kamar mandi Setiap hari Pembersihan bak

5 | Todlet dan closer Setiap hari Pembersihan foiler dan claser

% | Dinding Kaca =V minggu sckall | - Pembersihan kaca

= | tahun sckali = Cek kanet
=7 | Dinding keramik/marmer 2 bulan sekali Diberi desimickian

§__| Plafon 3 bulan sekali “Pembersibian kotoran

PM-LIMS-13 Halaman10 daril 7

Dipindai dengan CamScanner



FROSEIMOMR My o
IE::LII“ Pengibuan, Meniggnnan, don Kude Dukumen 1 080080010
Surskaria Pevsellhasman Asei Brvisi i ol
o~ Tanggal Nerlaka ¢ 0 Dasanrd 2l
n l.lll'ﬂi. ETHIM. I"I'*'ul": .T’I'-Iﬁﬂ},'-llll-l-'i". -jll.llnn wihali Pvrmfsersifiam ey 1"-'_'“:_4"
. Fanlfirgs I!I '_r!_'.._ﬁ'ﬂ-.ﬁ'ug i
- " —-—H-W_.L"-'f" sl N LY E TR BT 1 Pradiwnsion Listiaai
L Fasen i Jiesi o Seling hari 1 Fenmiarihsn
1| B closer f T T R
_.1,'] ”I“"'ﬁr_'“ h':l"_“_ o bulan skali | Posbwersthan
4 “i"":lf_"_“i“_]_"_“ 1 bl sekall | Pewiwrsiian
13| Funghi sepiik b bualan schall | Pemycohoban
16 | Talang tepak dan datar | tabvn skl Premribsaan
17 | Menpecutan |20 mhunschell | Penpocatn
T3 Alniﬂlmg.lvlﬂi'h—_ bl sekall | Pemeriksan s Pemiersibion
19 | Fluipdered kayni O halan sckall | Pembensiben
M| Kescluriban Danpinan Viabamschull | Praneriloomn bolid -

6) Gedung dengan klasifikasi mengalami kerusakon berat menpgunakan ketenti
sama dengan pengadann godung bar,

G.0.6 Pemeliharaan serta Pernwatan Taman dan Lingkungan
1} Pemeliharaan fasilitns tamon dan lingkuagan dilakukan secar berkala, sedang
perawatan taman dan lingkungan dilakukan sesuni kebutuhan,
2}  Pemeliharaan dan pernwatan taman dan Hngkungan menjadi wnggeng Jawab Lnit

Muaintenanee.
1) Pemeliharasn taman dan lingkungan yang dilakukan secarm berkala oleh Unit
Mointenance odalal sebogai berlkut:
Mo Jenls _ Wakiu 4% Femseliliarmin
[ Taman Hesunl ketniuben Penyinuivam, permisipilbiin,
-
3| Taman Tiddak fexjudwal Pz haru
3 Takan dalam kampus v i oy skl Pemeribaan
&[T Thulamsekall | Fembersibon =
o 5 Mgar 21 {aliian seknli I"f-!m;_g.:..!u“
B Maalmirn mir 2 Imidaii sechiili Btis i e

6.2 Pengadaan Harnng RPF/RPIS
621 Pihak pengusil mengajukan Sural Permohonan Pengadaan Barmng kepada WR |,

sesual dengan proposal Rencana Pengembungan Progrom Studi (RPPS) atau

Fakultas (RPF) yong telah disctujui.

622 Surat permohonan dilampiri dengan perincian barng yang diadakan, meliputi;
jenis barang dan spesifikasinya, jumlah barang, dan anggaran yang disetujui dalam
proposal RPPSRPE.

623 Wi | mendisposisikan Surat Permohonan Pengadian Barang kepada WR 11,
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6.2.4 :’:ﬂl{; mendisposisikan Surat Permohonan Pengadaan Barang kepada BAU dan

625 BAU mendisposisiken Surat Permohoran Penpadaan Rarang kepada Tim
Pengadaan Barang untuk ditindaklanjuti,

62,6 Tim Pengadaan Barang mentransfer data pengadoan barmny RPF/RPPS yang sudah
disetujui dalam nego-cosing, dari progran aplikasi RPPS ke pengadaan barang on
fime.

6.2.7  Pimpinan fakulas melakukan validasi spek barang yang diajukan melali program
aplikasi pengodaon barmng on /fne.

6.2.8  Tim Pengadaan Barang mempublikasikan pengadaan barang melalui felang o fine
ke publik dengan batas wakiu penawaran tertentu.

6.2.9  Tim Pengndasn Barang mengevaluasi penawaran yang masuk, don menctapkan
supplicr (rekanan) berdasarkan kesesuaian spek, harga, dan trock recard.

6.2.10 Jika sampai batas wakiu pengojuan penawaran belum terpenihi batasan jumlah
rekanan vang mengajukan penawaran, Tim Pengadaan Barang bisa mengevaluas
penawarn yang masuk selama kriteria kescsunfon spek, harga, dan troek record
terpenuhi. o

6.2.11 Pemenang tender menandatangani Surat Kontrak, yang berisi antara lain: harga

barang dan kesanggupan pemenang femder untek memyediakan 1humng sesuai

spesifikasi yang diminta dalam kurun waktu schagnimana ditentukan dan

discpakati dalam surat kantrak. ; _ i

Tim Pengadaan Barang memberitahukan hasil selcksi Mm#r.i-.c E'-ll:nlu pengusul,

RALL Biro Keuangan, dan Bagian Penerimean Bamng, melalui aplikasi pengadaan

i on e ukan pembayaran ke supplier sesuai isi Surat Kontrak.

angan melak ;
ap T

Baratg. Perbekalin mengecek kesesuaion barang yang dikirim supplier

L ruisaan
62.15 Kepaln i barang yang disjukan prodi/fakultas,

dmﬂ barang Yang dikirim tidok sesuai spesifikasi dalam Surat Kontrak atou
“ dlﬂll.l'n keadsan rusak sast penerimaan, Kepals Urusan Perbekalan berhak

nolak. i
b ;:-mu khusus, misal peralatan lab, dapat dikirim langsung ke pihak pengusul

Sy ﬂpﬂﬂﬁm”m Pengadaan Barang dan Kepala Urusan Perbekalan.

§2.16 Tim Pengadazn Barang mev

barang kepada pihak pengusul. .
6.2.17 Pihak p::ﬁ:"l membuat Laporan Keginton yang ditujukan kepada WR. T dan

Laporan Keuangan Yang ditujukan ke WR. Il .q. Biro Keuangan.

PM-UMS-13 Halaman 12 daril 7

Dipindai dengan CamScanner



. PROSED
: Universitas o UR MUTU Kode Dokumen 1 PM-UMS-1]
Muhammadivah patun Penpgunaan, dan
Surakarta Pemeliharaan Aset Revisl : ROI

[T-nmlmfu; ¢ | Jomuari 2006

.3 FEHiHIIII| Fﬂ'l‘ﬁl‘lﬂl‘lihn ilin Pelaksanaan Konstruksi Pembangunan Sarana

Prasarana
6.3.1  BPH dengan pertimbangan yang mendalam menetapkan rencana pembangunan
sarana/prasarana fisik,
6.3.2 BPH dan pimpinan universitas (Rektoraf) membentuk Panitia dan Tim Teknis
pembangunan sarena/prasarana fisik.

6.3.3 Panitia menentukan Tim Perencana pembangunan

634 Tim Perencana menyusun perencanaan pembangunan yang meliputi; penyediaan
gambar arsitcktur, gambar detail’kega dengan skala sesuai kebutuhan, perhitungan
struktur, gambar struktur yang mudah dibaca, bestek/spesifikasi bahan dan teknis,
rencana anggaran biaya (RAB), dan owner extimare (OE).

6.3.5 Tim Perencana secarn periodik melakukan koordinasi yang bersifat konsultatif
dengan Tim Teknls, dengan maksud jika terjadi kesalahan dalam perencanaan atou
gambar kerja dapat terdeteksi lebih awal.

636 Tim Perencann mempresentasikan hasil mncangannya di depan pimpinan
universitas, Panitia, dan Tim Teknis pembangunan saruna dan prasarana.

6.3.7 Tim Perencana menycrmhkan hasil rancangannyn dalam bentuk hard copy dan
soffcopy kepada Panitia.

6.3.8  Panitia mengundang minimal 5 (lima) rekanan/pemborong.

639 Pelelangan dapat dilaksanokan bila 203 dari jumlah rekanan yang diundang
memdasukan penawarnn.

6.3.10 Tim Teknis mengadakan penjelasan pekerjaan (domwiiing) dan Asnvulling
pelelangan dan merckomendasikan kepada Pimpinan Proyek 2 (dua) rekaman

sehagai calon pemenang pelelangan.
6.3.11 Panitia pembangunan menctapkan pemenang pelelangan atas masukan dari Tim

Teknis.

“Tim Teknis menyiapkan Dokumen Kentrak Kerja _

Rekanan pemenang lelang menandatangani Dokumen Kontrak Kerja.

Rekanan pemenang lelang melaksanakan pekerjaan pembangunan,

Tim Teknis melakukan pengawasan terhadap pembangunan vang dilaksanakan
olch rekanan pemenang lelang untuk memastikan pekerjaan sesuai dengan gambar,
bestek/spesifikasi bahan dan teknis, serta tepat waktu.

Tim Teknis membuat laporan mingguan secara fertulis dan dilaporkan ke
Pimpinan Proyek serta didekumentasikan dan dilampiri daftar hadir pengawas
(Tim Teknis).

Tim Teknis membuat Berita Acara serah terima pekerjaan pertama dan kedua
yang ditandatangani Tim Teknis dan Pimpinan Proyek.

Rekanan mengajukan surat permohonan ermin ke Pimpinan Proyek dilengkapi
dengan: kwitansi bermaterai Rp. 6.000,- (enam ribu rupiah) dengan tanda tangan

6.3.12
6.3.13
6.3.14
6.3.13

6.3.16

6.3.17

6.3.18
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Direktur dan stempel perusahaan, bobot prestasi atau kemajusn pekerjaan yang
ditandatangani oleh Tim Teknis, dokumentasi pekerjaan sesuai bobot presissi di
lapangan, dan foto kopi cara pembayaran yang tereantum dalam Kontrak Kerja

6.3.19 Pimpinan Proyek memeriksa berkas permohonan termin, sciclah dinyatakan
lengkap, pimpro mengajukan pencairan dana ke universitas.

6.3.20 Pihak universitas membayar/ mencairkan tagihan termin kepada rekanan, lews!
rekening rekanan yang bersangkutan,

6.321 Bagian keuangan mengirimkan foto kopi bukti transfer kepada Pimpinas Prosek.

6.322 Pimpinan Proyck memberitshukan kepada rekanan dan maimtenonce, bahwa
tagihan telsh ditransfer.

6.3.23 Pimpinan Proyck membust laporan kegiatan dan penggunasn anggaren
pembangunan sarana/prasarana fisik serta melaporkannya ke BPH dan pimpinan

universitas.

6.4 Pemakaian Ruang Bersama UMS : o
6.4.1 Pihak pengguna yang akan menggunakan niang mengajukan peminjeman fempat

secars on Jine paling lambat H-5.
agga memerikia daftar penggunaan ruanEdan dan daftar sjusns
€A% Dapm oM gpproval jika ajusn memenuhi kriteria

HE: tempat. dan melakukan ;
T mEir Lewigtan skademik. tidak bersunaan dengan sgends fim

ﬂil:liubrrrmvﬂ ﬁ:::;!si menimbulkan pesckan dengan pihak lain. dan tidak melchihi jom
i
miplamj. ; i T ik kemudizn
Form Persetujusn  Pinjam  Tempat. unt
cic ﬂﬁ:uﬁmﬂm ke petugas Satpam untuk mengambil kunci ruangan yang
|
44 ﬁrﬁ ']:Fum pengguna ruang mengembslikan kunci ke Sstpam  dan
N menandatangani Berita Acara pemakain nAngan
n Alat Transportasi UMS
65  Pemisjamas 43" Pm::.n penggunaan transpartasl, mengajukan permohonan

6.5.1 Setinp unit yang mem
Pﬂﬂgﬂﬂ“.ﬂ“ wnj[ﬂﬂﬂﬁ
Mﬂunﬂ": . = T ranspartasi memeriksa data penpguncan kendarsan dan daftar

652 Kepula LRt doraan sers memberlkin approal dengan mendelegaskan

juan
a ﬁﬂ_ kan ketersedisan Lendaraan dan pemerataan. |
sopir Transportasi menceta Surat Tugns antak sopir. untuk dimintaban
453 Kepala Lusaf vang dinntar schagai bukti telah melaksanal an tuygas

By In.ﬂ 'I-L" ; s .
und“hmr:::::.ﬁ.'l‘.::”i pembiayaan transpariasl, pongguna hisa mencetak Surat
1/niu L

[tembiayvaan I ﬁrr‘-[l-nrtu-.f_,

i sccara an {ine, paling lambat 2 hari sehelum tangzal

5.4
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6.5.5 Pengemudi vang ditunjuk h enjala pr—
berlaku, sebagaiman :Ii h ll‘hti . rdun e P
i a dischutkan dalam poin 6.1.4.9, 6.1.4.10, dan 6.1.4.11 SOP

6.5.6 E-Hﬂ:lh selesai melaksanakan tugasnya, sopir menempatkan kendaraan di termpa!
parkir vang iclah ditentukan dalam keadaan bersih. Apabila selesainya
menjalankan tugas di luar jam kantor, sopir menyerahkan kunci kendaraan kepada
SATPAM kampus |

6.5.7 Schari setelah menjalankan tugas sopir menyerahkan Surst Tugns yang sudah

ditandatangani pengguna kepada Kepela Urusan Transportasi,

6.6  Pemeliharaan dan Perawatan Bangunan Gedung, Taman. dan Lingkungan
6.6.1 Staf Maintenance membuat jadwal pemeliharaan bangunan gedung, nang kulizh,

ruang-ruang penunjang, taman, dan jalan sesuai ketentuan yang berlake.

6.62 Staf Mainenance menyerahkan jadwal pemeliharaan bangunan pedung, ruang
kuliah, rusng-ruang penunjang, taman, dan jalan kepada checker,

663 Checker melakukan pengecckan bangunan gedung, rueng h_mlhr Fuzng-niang
penunjang, taman, dan jalan hari aktif dan mengisi check list yang
disediakan (Form : 01f PAU-UMSOL; 0¥ PAL-UMS02; 03 PAU-UMS2),

wal telah ditentukan.

6.6.4 Hﬂt:ﬁtd mniTp;imﬂ hasil pengecekan I:;-n_'-a;m kepada kepala Bagian
Maintenarnce berdasarkan check list yang telah diisi serta ternuan kerusakan yang
memerlukan perawstan (jika ada), ﬂlﬂmfnu‘ll schali. e

6.6.5  Scloin phecker. pimpinan fakultas/prodi‘unit atat Kepala Urusan Tam L apat

rlan kerugakan sgrana-prasarand sccan ot dine. . |
rl::'lﬂl':-" RAL mencetak Surat perintah Kerja (SPK ) dari laporan kerusakan o dine,

6.0 dhEP:_:cﬂ'hkm ke Nfuinterarce untuk ditindaklaniuti.
an di

Kepala Bagian .
lppangan \fyrinfenance menindaklanjuti perbaikan scbagaimana dischutkan

667 Tim
d;.'iﬂ,m EFH-HI erbakan enandatangani SPK  setelah  perbaikan  selesai
668 Unit peok  SPK dikemhalikan ke BAL.

A i im lapangd
Jilakukan; oleh T ;ﬂ it kerja membuat surat permohonan perbaikan sarana-

6.6.9 :ﬂ:h:ﬂ:r:#ﬂ-“ WR 11, dengan menvebuthan Jokasi dan jenis peranatan sang

diwﬁh;::mr [ mendisposisi sural permehonan ke Km,h BAL
6,610 T.‘uhll pAl |t|E|1Ji1:h.'r§isi curat ke Kepaln Bagion Meintemanwe  untuk
ﬁ,'{l.l | l‘-'u:F'u & - n“"fh._'\n.‘“].

rn.:ﬂinr.lul.lm&ju!i sl pe

't -
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66,12 hcpn!u Ilu.gi:ul Meimteriome don gpa Katsuibags Sisruns.-p
dan Kebersihan melakukan survei
Belanja (RAB) perbailan,

013 Kepala BAL mengajukion  RAR
Musintenemer ke WE 11

6.6.14  WR Il menyetujui RAB dan menerbitkan Surai Tugns,

6.6.13 Tim Maintesnance melaksanakan kegintan perawaton/perbaikon  secara swakelola
alau dengan cara pengadasan penyedia jasa pemborangan sesuni SK Rekior No
047/V1172005 dan PP No 80 Tahun 2003,

60.6.16 Setelah selesai perawatan, Kesubay Sarano-Prasarina atan Kasubag Taman dan
hebersihan membunt Berita Acarn Pelaksanaan perawatan dan diketalai oleh Unil

risang, Kavaabag Tanan
lapentigan wimik menyusun Rencara Angpamn

perhaikaon  yang  disusn b by K sl

Kerja pengusul,
7. ARSIP
7.1 Kegiatan Pengadaan Barang

.11 Dakumen (Sunit) Permohonan Pengadaan Barang
7.1.2 Formulir Berita Acara Pelelangan

143 Formulir Tanda Terima Barang

.14 Surat Konlrak

7.1.5 Kuitansi pembaynran

7.2 Kegintan Pembangunin Sarana Prasaraos

?:E.I Diral Kepanitinan
722 Draf Tim Perencana
723 Hearel coysy dan seft copy perencanaan

RBerita Acara Pelelangan
32.: Laporan Kegiatn dan Penggunasn ANgATIn

; Bersama di UMS
kaian Ruang -
73 Kegiatan Pema “Tempat

731 Form Persetsjuan Pi

injaman dan Penggunaan Alat Transportasi UMS
m

Pe
74 Kegiatan 3
74.1 Eiﬁzﬁu?ﬁmw Kendarann Mingguan
742 C Pembiayaan Transpariasi

ral .
;:i Elumu Evaluasi Penggunaan Kendaraan
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1.5 Kegiatan Pemeliharaan dan Perawatan G

ed
7.5.1 Formulir Permohonan Perbaikan s Ty s Bl o
752 Surat Perintah Kerja (SPK)
1.5.3 Rencana Anggaran Biaya (RAB)
7.54 Surat Tugas
155 Berita Acara Pelaksanaan Perawatan Bangunan Gedung
1.5.6

Laporan Pelaksanaan Perawatan Bangunan Gedung

8.  LAMPIRAN

&1 Kegiatan Pengadnan Barang
811 Formulir Berita Acara Pelelangan
412 Formulir Tanda Terima Barang
B.2 Kegiatan Pembangunan Sarana Prasarana
8.2.1 -
B3 Kegiatan Pemakaian Ruang Bersama di UMS
811 Formulir Persetujuan Pinjam Tempat
B4 Kegiatan Peminjaman dan Penggunaan Alat Transportasi UMS
£.4.1 Formulir Check List Perawatan Kendaraan
842 Surat Tugas Driver
8.5 Kegiatan Pemeliharaan dan Perawatan Gedung, Taman, dan Lingkungan
3:5.1 Formulir Check List Pemeliharaan Gedung
552 Formulir Check List wllmn Taman
8.5.3 Formulir Sural Perintah Kerja
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