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SOP PENGGUNAAN SARANA DAN PRASARANA 

 

1. Tujuan dari Standar Opersional Prosedur penggunaan sarana dan prasarana yaitu untuk menuntun 

seluruh sivitas akademik ataupun masyarakat dalam menggunakan sarana dan prasarana yang di 

lingkungan Unimuda Sorong.  

 

2. Ruang Lingkup 

Berlaku untuk seluruh penggunaan sarana dan prasarana baik civitas akademika maupun 

masyarakat yang melaksanakan kegiatan di lingkungan Unimuda Sorong. 

 

3. Definisi  

Dalam prosedur ini yang dimaksud dengan:  

a. Standar sarana dan prasaran adalah standar nasional pendidikan yang berkaitan dengan 

kriteria minimal tentang ruang belajar, perpustakaan, laboratorium, bengkel kerja serta 

sumber belajar lain yang diperlukan untuk menunjang proses pembelajaran termasuk 

penggunaan teknologi informasi dan komunikasi. Sarana pendidikan meliputi alat 

pembelajaran, alat peraga, media pengajaran atau pendidikan. 

b. Prasarana adalah segala macam alat, perlengkapan, atau benda-benda yang dapat digunakan 

untuk memudahkan atau membuat nyaman penyelenggaraan pendidikan.  

c. Pengguna adalah individu atau kelompok baik sivitas akademika ataupun masyarakat yang 

menggunakan seluruh sarana dan prasarana. 

 

4. Pengguna 

Pihak-pihak terkait yang menngunakan SOP ini adalah 

a. Rektor 

b. Biro 

c. Lembaga 

d. Unit Pelaksana Teknis 

e. Dekan 

f. Ketua Program Studi 

g. Dosen 

h. Mahasiswa 

i. Masyarakat 

 

5. Prasyaratan  

a. Surat permohonan penggunaan sarana dan prasarana 

b. Surat Keputusan Rektor tentang penggunaan sarana dan prasarana 

6. Prosedur 

a. Setiap unit atau masyarakat mereview penggunaan sarana dan prasarana 

berdasarkan kebutuhan.  

b. Unit atau masyarakat mengajukan permohonan penggunaan sarana dan prasarana 

kepada Biro sarana dan prasarana . 

c. Biro sarana dan prasarana menyusun jadwal berdasarkan permohonan pengguna. 

d. Biro sarana dan prasarana mendata dan memastikan sarana dan prasaran yang 

digunakan dalam kondisi siap digunakan. 

e. Unit atau masyarakat menandatangani form sarana prasaran yang digunakan dan 
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Mengajukan permohonan 

penggunaan sarana dan prasarana 

Biro sarana dan prasarana menyusun 

jadwal 

Mereview penggunaan sarana dan 

prasarana 

Memeriksa kerusakan, menyusun 
jadual dan kebutuhan Anggaran 

Pelaksanaan  

Biro sarana dan prasarana mengecek 

kembali penggunaan sarana dan prasaran  

menggunakan sarana dan prasarana sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

f. Unit atau masyarakat melaporkan kembali sarana prsarana yang telah digunakan 

kepada Biro sarana dan prasarana. 

g. Biro sarana dan prasarana mengecek kembali seluruh sarana dan prasaran yang 

digunakan oleh pengguna. 

 

 

7. Flowchat 

 

BAGAN ALIR PROSEDUR PEMELIHARAAN SARANA DAN PRASARANA 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

Pengguanaan 
sarana dan 
prasarana 

Selesai 
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8. Penutup 

a. SOP ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dengan ketentuan apabila terdapat kekeliruan 

akan diadakan perubahan sebagaimana mestinya. 

b. Hal-hal yang belum diatur dalam SOP ini akan ditetapkan kemudian, sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan 

 

9. Referensi 

a. Statuta Unimuda Sorong 

b. Renstara Unimuda 2018-2023 

c. Standar Mutu Unimuda Sorong 

 

 

 


