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NAMASOP : PENGAJUAN BARANG DAN 
JASA

1.

2 .

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 
tentang Keuangan Negara 
Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 
tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 
Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

1.
2.

3.
4.
5. 
6
7.

KUALIFIKASIPELAKSANA

Pendidikan Min. SLTA, D-HI
Memahami terkait Pengadaan Barang dan Jasa
Mampu mengoperasikan komputer
Mampu menggunakan internet
Mampu mengoperasikan SIMSARPRAS
Memiliki komitmen tinggi dalam melaksanakan tugas
Mampu mengoperasikan SIPBAJA UPI

3. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi 
dan Pengelolaan PerguruanTinggi;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 
2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan 
Indonesia (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 41, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014);

5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 
Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan (Tambahan Berita Negara 
Nomor 649 Tahun 2012);

7. Peraturan Menteri Pendidikan dan 
Kebudayaan Nomor 3 Tahun 2020 tentang 
Standar Nasional Pendidikan Tinggi

8. Peraturan Rektor Nomor 9 tahun 2020 
tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia;

9. Peraturan Rektor Nomor 54 tahun 2021 
tentang Pelaksanaan Pengadaan Barang dan 
Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan 
Indonesia;

10. Peraturan Rektor Nomor 11 Tahun 2023 
tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan 
Universitas Pendidikan Indonesia;



11. Peraturan Rektor Nomor 19 tahun 2023 
tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 01 Tahun 2022 tentang Struktur 
Organisasi dan Tata Keija Universitas 
Pendidikan Indonesia;

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Wakil Rektor Bidang Keuangan, Sarana 
Prasarana, dan Sumber Daya Manusia, Biro 
Sarpras, Direktorat Keuangan, SPI, Auditor 
External (KAP), Unit Keija, dan UKPBJ

2. Sistem Imformasi Pengadaan Barang dan 
Jasa UPI (SIPBAJA)

3. Sistem Informasi Sarana dan Prasarana UPI 
(SIMSARPRAS)

1. Komputer, printer
2. Akses internet
3. Ballpoint
4. Kertas HVS A4 80/70 gsm

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP Pengajuan Barang dan Jasa ini 
tidak dilakukan dengan baik, maka akan 
terhambatnya Pengadaan Barang dan Jasa di 
Lingkungan UPI

Dicatat dan disimpan dalam data base di komputer dan 
Sistem



ALUR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PENGAJUAN BARANG/JASA DENGAN NILAI DIBAWAH RP. 50.000.000,-
Pelaksana Kegiatan 

Wakil

No Kegiatan Unit Keija 
Pengusul 

Barang/jasa

Rektor 
Bidang 

Keuangan, 
Sarana 

Prasarana 
dan Sumber 

Daya 
Manusia

Kepala
Biro

Sarana dan 
Prasarana

Kepala
Bagian

Logistik,
Inventarisasi

dan
Kendaraan

Staff Bagian 
Logistik, 

Inventarisasi 
dan

Kendaraan

Kelengkapan Waktu

1 User di Unit Keija mengajukan permohonan tertulis 
Surat Permintaan Barang/ Jasa yang di tanda tangani 
oleh pimpinannya di tujukan kepada Wakil Rektor 
Bidang Keuangan, Sarana Prasarana dan Sumber 
Daya Manusia, melalui Sinergi.

2 Surat diterima oleh Wakil Rektor Bidang Keuangan, 
Sarana Prasarana dan Sumber Daya Manusia 
memberikan disposisi persetujuan atau ketidak 
setujuan terkait dengan permintaan barang dan jasa 
tersebut ke Biro Sarana dan Prasarana

□

Komputer, internet.

Komputer, internet. 5 menit

M utu Baku

Surat/dokumen
Elektronik

Lembar disposisi 
yang berisi 
pertimbangan / 
perintah/ Keputusan

3 Kepala Biro Sarana dan Prasarana kemudian 
melakukan disposisi ke Bagian Logistik Inventaris 
dan Kendaran Dinas untuk menindaklanjuti perintah 
pimpinan. Jika disetujui langsung ditindaklanjuti, 
jika tidak disetujui, usulan tersebut disimpan terlebih 
dahulu untuk di tindaklanjuti dikemudian hari.

Komputer,
scanner/pemindai,
internet

10 menit Lembar disposisi 
yang berisi 
pertimbangan / 
perintah/ Keputusan

4 Kepala Bagian Logistik segera membuat Rencana 
Anggaran Biaya (RAB). Memberikan tugas kepada 
staf

5 Menerima arahan atau perintah, untuk melakukan 
pembelian/pengadaan Langsung dengan 
menggunakan Kwitansi

Komputer, internet. disesuaikan 
dengan ajuan 
barangnya

Lembar disposisi 
yang berisi 
pertimbangan /  
perintah/ Keputusan

Jika disetujui langsung di 
eksekusi, jika tidak disetujui 
surat disimpan di Kasi Adum 
untuk ditindaklanjuti 
dikemudian hari

Komputer, internet. disesuaikan Disposisi arahan atau
dengan ketersedian perintah 
barang dipasaran



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, 
KEBUDAYAAN, R1SET, DAN 

TEKN0L0G1
BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UN1VERSITAS PEND1DIKAN INDONESIA

NOMORSOP I B-002/UN40.E2. I/O'LO1.00/2024
TGL. 2 Januari 2024
TGL. REV1S1 ; -

TGL. EFEKT1F 3 Januari 2024
DISAHKAN OLEH

if
ls~§8l
W k
p .  % 
\  '

:
•

■

•

Kepala Biro Sarana dan, ' ' [ D4hiPrasarana U«fversitas,

Drs. Anmad Tajudin, M A P.
NIP 196610231987031001 /^

*
NAMA SOP :

PELAPORAN DAN 
INVENT AR1SAS1

1.

DASAR HUKUM

Undang-Undang Nomor 12Tahun 2012 
tentang Pcndidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 
Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

1.
2.

3.
4.
5.

KUAL1F1KAS1 PELAKSANA

Pendidikan Min. SLTA, D-lll
Mampu mengoperasikan komputer
Mampu menggunakan internet
Mampu mengoperasikan S1MSARPRAS
Memiliki komitmen tinggi dalam melaksanakan tugas

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 
tentang Penvelenggaraan Pendidikan Tinggi 
dan Pengelolaan PerguruanTinggi;

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 
2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan 
Indonesia (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 41, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014);

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 
Tahun 2012 tentang Pedoman Penvusunan 
Standar Operasional Prosedur Administrasi 
Pemcrintahan ( Tambahan Berita Negara 
Nomor 649 Tahun 2012);

5. Peraturan Menteri Pendidikan dan
Kebudavaan Nomor 3 Tahun 2020 tentang 
Standar Nasional Pendidikan Tinggi

7. Peraturan Rektor Nomor 9 tahun 2020 
tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia;

8. Peraturan Rektor Nomor 12 tahun 2020 
tentang Penggolongan dan Kodefikasi 
Barang Milik Universitas Pendidikan

9. Peraturan Rektor Nomor 19 tahun 2023 
tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 01 Tahun 2022 tentang Struktur 
Organisasi dan Tata Kerja Universitas 
Pendidikan Indonesia;



10. Peraturan Rektor Nomor 11 Tahun 2023 
tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan 
Universitas Pendidikan Indonesia;

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN

1. Wakil Rektor Bidang Keuangan, Sarana 
Prasarana, dan Sumber Daya Manusia, Biro 
Sarpras, Direktorat Keuangan, SPI, Auditor 
External (KAP), Unit Keija, dan UKPBJ

2. Sistem Informasi Sarana dan Prasarana UPI 
(SIMSARPRAS)

1. Komputer, printer
2. Akses internet
3. Laporan Rekonsiliasi
4. Kertas HVS A4 80/70 gsm
5. Ballpoint

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP Pelaporan dan Inventarisasi ini 
tidak dilakukan, maka laporan keuangan akan 
disclaimer

Dicatat dan disimpan dalam data base di komputer dan 
Sistem



SOP PELAPORAN DAN INVENTARIS ASET

NO Aktifitas

Menerrma berkas Laporan 
Pengadaan Aset Tetap, Laporan 
Pengadaan Barang Habis Pakai, 
Laporan Stock Opname Fisik Barang 
Habis Pakai dan Kartu Oaftar Barang 
Ruangan (DBR)

Membuat Laporan hasil Rekonsiliasi

Mengirim Ke Kabag. L1K

Mengirim Ke Kepala Biro Sarpras

Proses Input Hasil Rekonsiliasi 
denganSIMSARPRAS

Melaporkan Hasil Rekonsiliasi

Menerima Laporan Hasil 
Rekonsiliasi

Mengarsipkan

Pelaksana
Pengelola

Aset
Pihak

Terkait

Mutu Baku
Syarat/ 

Kelengkapan 
Berkas 
Dokumen 
terkait

Berkas
Dokumen
terkait

Laporan
Rekonsiliasi

Konsep 
Rencana 
Pengadaan 
Barang 
Transaksi 
pengadaan 
barang dan 
dokumen 
pengadaan 
Laporan Hasil 
SIMSARPRAS

Laporan Hasil 
Rekonsiliasi

Laporan HasR
Inventarisasi
dan
Tanda Terima

Waktu

1 Minggu

1 Minggu

1 Hari

1 Minggu

1 jam

Output

Laporan Hasil 
Rekonsiliasi

Diperiksa dan
ditanda
tangani

Mengetahui 
dan di
tandatangani

Laporan Hasil 
SIMSARPRAS

Laporan Hasil 
Rekonsiliasi 
dikoreksi dan 
ditandatanagni 
Tanda terima 
penyerahan 
laporan______
Buku Laporan 
hasil
Inventarisasi
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MAMA SOP ;
PEMINJAMAN 

KENDARAAN DINAS

DASAR HIJKUM KUAL1F1KAS1 PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 
tanggal 30 April 2008 tcntang Ketcrbukaan 
lnformasi Publik (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, 
Tambahan Lcmbaga Negara Republik 
Indonesia Nomor 4846);

2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 
Tentang Pelayanan Publik;

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 
tentang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 
Nomor 158, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

4. Pcraturan Pemcrintah Nomor 4 Tahun 2014 
tentang Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi 
dan Pengelolaan PerguruanTinggi;

5. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 
2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan 
Indonesia (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2014 Nomor 41, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014);

7. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur 
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 
Standar Opcrasional Prosedur Administrasi 
Pemerintahan (Tambahan Berita Negara 
Nomor 649 Tahun 2012);

8. Peraturan Menteri Pendidikan dan 
Kebudavaan Nomor 3 Tahun 2020 tentang 
Standar Nasional Pendidikan Tinggi

9. Peraturan Rektor Nomor 21 tahun 2021 
tentang Pengelolaan Kendaraan Dinas 
Universitas Pendidikan Indonesia;

1. Pendidikan SLTA. D-l 11
2. Mengetahui dan memahami tugas dan fungsi layanan 

Publik
3. Memiliki kemampuan berkomunikasi dengan baik 

dan bahasa yang baik
4. Memiliki komitmen tinggi dalam melaksanakan tugas



10. Peraturan Rektor Nomor 08 tahun 2022 
Perubahan atas Peraturan Rektor Nomor 21 
tahun 2021 tentang Pengelolaan Kendaraan 
Dinas Universitas Pendidikan Indonesia;

11. Peraturan Rektor Nomor 11 Tahun 2023 
tentang Tata Naskah Dinas di lingkungan 
Universitas Pendidikan Indonesia;

12. Peraturan Rektor Nomor 19 tahun 2023 
tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 01 Tahun 2022 tentang Struktur 
Organisasi dan Tata Kerja Universitas

KETERKAIT AN PERALATAN / PERLENGKAPAN
1. Daftar nama e-mail resmi seluruh unit kerja 

di UPI
2. Daftar nama pejabat di lingkungan UPI
3. Sistem Aplikasi Naskah Elektronik 

Terintegrasi (SI-NERGI)

1. Komputer, printer
2. Akses internet
3. Ballpoint
4. Kertas HVS A4 80/70 gsm

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila SOP Peminjaman Kendaraan tidak 
dilakukan dengan baik, maka akan 
terhambatnya pelayanan administrasi dan 
Pelayanan kepada Sivitas Akademika UPI

Dicatat dan disimpan dalam buku catatan (agenda) dan 
dalam data base di komputer



ALUR PROSEDUR PEMINJAMAN KENDARAAN DINAS UPI

No

Kegiatan

Peminjam/
Pengguna

Kendaraan
Dinas

Pelaksana Kegiatan

Kepala
Biro

Sarana
dan

Prasarana

Kepala
Bagian

Logistik,
Inventarisasi

dan
Kendaraan

Staff
Administrasi Staff/So 

Pool pir
Kendaran

Penyampaian surat Peminjaman 
Kendaraan Dinas dari Unit Peminjam ke 

2 Biro Sarana dan Prasarana melalui Sinergi 
UPI; (untuk UKM hams dilampirkan surat 
ljin Kegiatan dari DIRMAWA)

Kelengkapan

Mutu Baku

Waktu Output Ket

Surat peminjaman diterima di Sinergi,
2 memberikan disposisi kepada Kabag LIK

Melampirkan lembar disposisi dengan 
mengisi tanggal terima, nomor indeks, 
nomor surat, asal surat, dan perihal surat;

Menelaah leptbar disposisi dan 
^ membuat surat tugas Sopir serta menyetujui 

RAB kebutuhan Kendaraan

5 Menerima arahan atau perintah,

6

Memeriksa ketersediaan dan Kelayakan 
kendaraan, menyusun kebutuhan kendaraan 
dan sopir (Rincian Anggaran Biaya BBM, 
uang lelah Sopir, TOL, dll)

Menerima dan melaksanakan tugas untuk 
melayatti Peminjam

ICom puter, Internet

K o m p u te r , Internet

K o m p u te r , Internet

Ballpoint, K o m p u ter , 
Printer, Kertas, 
Internet

BBM, Kendaraan 
Dinas, Surat Tugas

Surat/dokumen
Elektronik;

Surat/dokumen
Elektronik

Surat/dokumen
Elektronik

Surat Tugas, 
Rincian Anggaran 
Biaya Kebutuhan 
Kendaraan

Kwitansi BBM, 
TOL dll

5 menit

5 menit

5 menit

1 jam

sesuai waktu 
yang dibutuhkan 
dalam melayani 
Peminjam
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Judul SOP Pemanfaatan BM UPI Berupa Sewa
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PIELAKSANAAN
1. Peraturan Rektor nomor 9 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik UPI
2. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia nomor 115/PMK.06/2020 tentang 
Pemanfaatan Barang Milik Negara
3. Peraturan Rektor nomor 11 Tahun 2020 tentang Tarif Sewa

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat dinas
3. Mampu berkomunikasi dengan baik

KETERK AIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Pemanfaatan BM UPI Berupa Sewa 1. Dokumen

2. Komputer
3. Printer
4. Scaner
5. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila tidak dilaksanakan, maka tidak akan ada terjadinya Sewa dan Pendapatan IGU 
UPI

Diarsipkan di Staf Pendayagunaan



SO P PE M AN FAAT AN BARANG M IL IK  U PI BERUPA SEWA

No Kegiatan

Surat Permohonan Pemanfaatan BM 
UPI / Surat Permohonan Perpanjangan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Sewa

Rektor Menerima Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Sewa 
dan membentuk panitia pemilihan mitra 
apabila surat permohonan disetujui dan 
di disposisikan kepada Wakil Rektor
BKSPSDM______________________
Wakil Rektor Menerima disposisi dari 
Rektor terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Sewa 
dan mendisposisikan kepada Kepala 
Biro Sarana dan Prasarana 
Kepala Biro Sarana dan Prasarana 
menerima disposisi dari WR 
BKSPSDM terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Sewa 
dan mendisposisikan kepada Kepala 
Bagian Pendavagunaan, Penghapusan, 
dan Kebersihan (PPK)

Kepala Bagian PPK menerima 
disposisi dari Kepala Biro SarPras 
terkait Surat Permohonan Pemanfaatan 
BM UPI Berupa Sewa dan 
mendisposisikan kepada Pegawai/Staf 

Peagawai/Staf menerima disposisi dari 
Kabag PPK terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Sewa 
apabila surat tersebut tidak disetujui 
maka di arsipkan 
Pegavvai membalas surat permohonan 
atau perpanjangan Sewa yang di 
tandatangani oleh Wakil Rektor
BKSPSDM_________________
Wakil Rektor BKSPSDM 
menandatangani surat balasan 
permohonan atau perpanjangan Sewa

Pegawai menyerahkan surat balasan 
kepada Penyewa dan membuat jadwal 
untuk melakukan negosiasi harga

Pel a ks ana

M itra Pegawai Kelengkapan

I T
Surat
Permohonan

Surat
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi 
Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

Mutu Baku 

Waktu

11

1 Hari

15-20 Menit

15-20 Menit

15-20 Menit

15-20 Menit

15-20 Menit

Output

~ 12~

Dokumen

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Keterangan

3



10

Pihak Penyewa dan UP1 melakukan 
negosiasi harga, yang dihadiri oleh 
Wakil Rektor BKSPSDM, Kepala Biro 
SarPras, Kabag PPK, dan tim BPPU 
sebagai mengetahui dan apabila Wakil 
Rektor BKSPSDM tidak bisa hadir 
maka keputusan negosiasi ada di 
Kepala Biro SarPras atau Kepala Unit 
Keija sebagai pengguna

CUD— — 1

11

Setelah ada keputusan mengenai harga, 
maka selanjutnya penandatanganan 
MoU/Perjanjian Keija Sama dilakukan 
oleh kedua belah pihak yaitu Penyewa 
dan Rektor UPI apabila nilai kontrak di 
atas 25jt ke atas, dan apabila nilai 
kontrak di bawah 25jt bisa di 
tandatangani oleh Kepala Unit Keija 
sebagai pengguna, dilanjutkan dengan 
penyerahan MoU/PKS

Peijanjian Keija 
Sama (PKS) 2-3 Hari MoU/PKS1--- 1 1 1 l_______l

12
Pembayaran ke Rekening IGU UPI dan 
serahkan Bukti Setomya kepada UPI 
melalui Pegawai/Staf Kabag PPK

l— — 1 Bukti Setor, 
Pajak 1 Hari Berkas1___ 1

13

Pegawai menerima satu MoU/PKS 
yang sudah di tandatangani oleh kedua 
belah pihak dan Bukti Setor ke IGU 
UPI dan Pajak untuk diarsipkan 
sehiiiRga kegiatan selesai dilaksanakan

Cb MoU/PKS, Bukti 
Setor, Pajak

1 Hari Dokumen
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Tgl Revisi 15 Januari 2024
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Judul SOP Pemanfaatan BM UPI Berupa KSP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PIELAKSANAAN
1. Peraturan Rektor nomor 9 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik UPI
2. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia nomor 115/PMK. 06/2020 tentang 
Pemanfaatan Barang Milik Negara
3. Peraturan Rektor nomor 11 Tahun 2020 tentang Tarif Sewa

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat dinas
3. Mampu berkomunikasi dengan baik

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Pemanfaatan BM UPI Berupa Kerja Sama Pemanfaatan (KSP) 1. Dokumen

2. Komputer
3. Printer
4. Scaner
5. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila tidak dilaksanakan, maka tidak akan ada terjadinya Kerja Sama Pemanfaatan 
dan Pendapatan IGU UPI

Diarsipkan di Staf Pendayagunaan, Pengapusan, dan Kebersihan



SOP PEMANFAATAN BARANG MILIK UP! BERUPA KERJA SAMA PEMANFAATAN (KSP)

No Kegiatan Mitra Rektor Wakil Rektor 
BKSPSDM

Kepala Biro Sarpras Kabag PPK Pegawai Panitia Pemilihan 
_____ Mitra_____

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output Keterangan

8 10 11 12 13
Surat Permohonan Pemanfaatan BM 
UPI / Surat Permohonan Perpanjangan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Keija 
Sama Pemanfaatan (KSP)

Surat
Permohonan 1 Hari Dokumen

Rektor Menerima Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Keija 
Sama Pemanfaatan (KSP) dan 
membentuk panitia pemilihan mitra 
apabila surat permohonan disetujui dan 
di disposisikan kepada Wakil Rektor 
BKSPSDM______________________

o Surat
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Wakil Rektor Menerima disposisi dari 
Rektor terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Keija 
Sama Pemanfaatan (KSP) dan 
mendisposisikan kepada Kepala Biro 
Sarana dan Prasarana

►CZD
Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Kepala Biro Sarana dan Prasarana 
menerima disposisi dari WR 
BKSPSDM terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Keija 
Sama Pemanfaatan (KSP) dan 
mendisposisikan kepada Kepala Bagian 
Pendayagunaan, Penghapusan, dan 
Kebersihan (PPK)_________________

>(_3
Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Kepala Bagian PPK menerima disposisi 
dari Kepala Biro SarPras terkait Surat 
Permohonan Pemanfaatan BM UPI 
Berupa Keija Sama Pemanfaatan (KSP) 
dan mendisposisikan kepada 
Pegawai/'Staf

> ( _ )

Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Peagawai/Staf menerima disposisi dari 
Kabag PPK terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Keija 
Sama Pemanfaatan (KSP) apabila surat 
tersebut tidak disetujui maka di 
arsiokan

►CZ)
Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Panitia Pemilihan Mitra menentukan 
mitra dengan melalui tender atau 
beauty contest yang diikuti mitra 
kurang lebih 3 mitra dan apabila yang 
mengikuti tender atau beauty contest 
kurang dari 3 maka panitia pemilihan 
bisa melakukan penunjukan langsung

Presentasi
Proposal
Permohonan
Pemanfaatan
KSP

1 Hari Dokumen



8

Penandatanganan MoU/Peijanjian 
Kerja Sama dilakukan oleh kedua belah 
pihak yaitu Mitra daii Rektor UPI dan 
sekaligus penyerahan MoU/PKS

(
-

| — * ( _ _____1 Perjanjian Keija 
Sama (PKS) 2-3 Hari MoU/PKS

9
Pembayaran ke Rekening IGU UPI dan 
serahkan Bukti Setomya kepada UPI 
melalui Pegawai/Staf Kabag PPK

f— '
r Bukti Setor, 

Pajak 1 Hari Berk asl___

10

Pegawai menerima satu MoU/PKS 
yang sudah di tandatangani oleh kedua 
belah pihak dan Bukti Setor ke IGU 
UPI dan Pajak untuk diarsipkan 
sehinaea keaiatan selesai dilaksanakan

( )
MoU/PKS, 

Bukti Setor, 
Pajak

1 Hari Dokumen



$ %

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 
BIRO SARANA DAN PRASARANA

Nomor SOP B-006/UN40.E2.2/OT.01.00/2024
Tgl Pembuatan 10 Januari 2024
Tgl Revisi 15 Januari 2024
Tgl Efektif 19 Januari 2024
Disahkan oleh

,

i CC u ft*
V  ^

x  ^

Kepala Biro Sarap*rdan Prasarana

i
Drs. Attmad Tajudin, M.A.P. j r  
NIP. 196610231987031001 \

Judul SOP Pemanfaatan BM UPI Berupa KSO
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PIELAKSANAAN
1. Peraturan Rektor nomor 9 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik UPI
2. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia nomor 115/PMK. 06/2020 tentang 
Pemanfaatan Barang Milik Negara
3. Peraturan Rektor nomor 11 Tahun 2020 tentang Tarif Sewa

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat dinas
3. Mampu berkomunikasi dengan baik

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Pemanfaatan BM UPI Berupa Kerja Sama Operasional (KSO) 1. Dokurnen

2. Komputer
3. Printer
4. Scaner
5. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila tidak dilaksanakan, maka tidak akan ada terjadinya Kerja Sama Operasional 
(KSO) dan Pendapatan IGU UPI

Diarsipkan di Staf Pendayagunaan, Pengapusan, dan Kebersihan



SOP PEMANFAATAN BARANG M ILIK UPI BERUPA KERJA SAMA OPERASIONAL (KSO)

No Kegiatan
Mitra Rektor Wakil Rektor 

BKSPSDM
Kepala Biro Sarpras Kabag PPK Pegawal Panitia Pemilihan 

Mitra Kelengkapan Waktu Output Keterangan

8 10 11 12 13
Surat Permohonan Pemanfaatan BM 
UPI / Surat Permohonan Perpanjangan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Ketja 
Sama Operasiorial (KSO)

Surat
Permohonan

1 Han Dokumen

Rektor Menerima Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Keija 
Sama Operasional (KSO) dan 
membentuk panitia pemilihan mitra 
apabila surat permohonan disetujui dan 
di disposisikan kepada Wakil Rektor 
BKSPSDM______________________

< 6 ^
Surat
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Wakil Rektor Menerima disposisi dari 
Rektor terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Kerja 
Sama Operasional (KSO) dan 
mendisposisikan kepada Kepala Biro 
Sarana dan Prasarana

►CZD
Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Kepala Biro Sarana dan Prasarana 
menerima disposisi dari WR 
BKSPSDM terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Kerja 
Sama Operasional (KSO) dan 
mendisposisikan kepada Kepala Bagian 
Pendayagunaan, Penghapusan, dan 
Kebersihan (PPK)_________________

> ( _ □
Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Kepala Bagian PPK menerima disposisi 
dari Kepala Biro SarPras terkait Surat 
Permohonan Pemanfaatan BM UPI 
Berupa Keija Sama Operasional (KSO) 
dan mendisposisikan kepada 
Pegawai/Staf

Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Peagawai/Staf menerima disposisi dari 
Kabag PPK terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Kerja 
Sama Operasional (KSO) apabila surat 
tersebut tidak disetujui maka di 
arsiokan

>1--------1

Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Panitia Pemilihan Mitra menentukan 
mitra dengan melalui tender atau 
beauty contest yang diikuti mitra 
kurang lebih 3 mitra dan apabila yang 
mengikuti tender atau beauty contest 
kurang dari 3 maka panitia pemilihan 
bisa melakukan penunjukan langsung

Presentasi
Proposal
Permohonan
Pemanfaatan
KSP

1 Hari Dokumen



8

Penandatanganan MoU/Peijanjian 
Kerja Sama dilakukan oleh kedua belah 
pihak yaitu Mitra daii Rektor UPI dan 
sekaligus penyerahan MoU/PKS

( | — H__ 1 Perjanjian Keija 
Sama(PKS) 2-3 Hari MoU/PKS

9
Pembayaran ke Rekening IGU UPI dan 
serahkan Bukti Setomya kepada UPI 
melalui Pegawai/Staf Kabag PPK

r-J | Bukti Setor, 
Pajak 1 Hari Berkas| |

1
10

Pegawai menerima satn MoU/PKS 
yang sudah di tandatangani oleh kedua 
belah pihak dan Bukti Setor ke IGU 
UPI dan Pajak untuk diarsipkan 
sehingga kegiatan selesai dilaksanakan

C_D
MoU/PKS, 

Bukti Setor, 
Pajak

1 Hari Dokumen



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 
BIRO SARANA DAN PRASARANA

Nomor SOP B-007/UN40.E2.2/OT.01.00/2024
Tgl Pembuatan 10 Januari 2024
Tgl Revisi 15 Januari 2024
Tgl Efektif 19 Januari 2024
Disahkan oleh

(M--iS
‘A'i
\

Kepala Biro Sarang'tfan Prasarana

l ‘

Drs. Ahmad Tajudin, M.A.P. h t 
N IP .196610231987031001 \

Judul SOP Pemanfaatan BM UPI Berupa BGS/BSG
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PI5LAKSANAAN
1. Peraturan Rektor nomor 9 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik UPI
2. Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia nomor 115/PMK.06/2020 tentang 
Pemanfaatan Barang Milik Negara
3. Peraturan Rektor nomor 11 Tahun 2020 tentang Tarif Sewa

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat dinas
3. Mampu berkomunikasi dengan baik

KETERK AIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Pemanfaatan BM UPI Berupa Bangun Guna Serah (BGS)/Bangun Serah Guna (BSG) 1. Dokumen

2. Komputer
3. Printer
4. Scaner
5. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila tidak dilaksanakan, maka tidak akan ada terjadinya Bangun Guna Serah 
(BGS)/Bangun Serah Guna (BSG) dan Pendapatan IGU UPI

Diarsipkan di Staf Pendayagunaan, Pengapusan, dan Kebersihi



SOP PEMANFAATAN BARANG MILIK UPI BERUPA BANGUN GUNA SERAH (BGS) ATA1J BANGUN SERAH GUNA (BSG)

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganMitra Rektor Wakil Rektor 
BKSPSDM

Kepala Biro Sarpras Kabag PPK Pegawai Panitia Pemilihan 
Mitra Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

'
Surat Permohonan Pemanfaatan BM 
UPI / Surat Permohonan Perpanjangan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Bangun 
Guna Serah (BGS) atau Bangun Serah

(___)— Surat
Permohonan 1 Hari Dokumen

2

Rektor Menerima Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Bangun 
Guna Serah (BGS) atau Bangun Serah 
Guna (BSG) dan membentuk panitia 
pemilihan mitra apabila surat 
permohonan disetujui dan di 
disposisikan kepada Wakil Rektor
BKSESDM_______________________

<
Tidak

S  Ya ( 1 Surat
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

— 1__

3

Wakil Rektor Menerima disposisi dari 
Rektor terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Bangun 
Guna Serah (BGS) atau Bangun Serah 
Guna (BSG) dan mendisposisikan 
kepada Kepala Biro Sarana dan

— i
Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

*1_ |

4

Kepala Biro Sarana dan Prasarana 
menerima disposisi dan WR 
BKSPSDM terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Bangun 
Guna Serah (BGS) atau Bangun Serah 
Guna (BSG) dan mendisposisikan 
kepada Kepala Bagian Pendayagunaan. 
Penghapusan, dan Kebersihan (PPK)

— 1 )
Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

5

Kepala Bagian PPK menerima disposisi 
dari Kepala Biro SarPras terkait Surat 
Permohonan Pemanfaatan BM UPI 
Berupa Bangun Guna Serah (BGS) 
atau Bangun Serah Guna (BSG) dan 
mendisposisikan kepada Pegawai/Staf

Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

1_

6

Peagawai/Staf menerima disposisi dari 
Kabag PPK terkait Surat Permohonan 
Pemanfaatan BM UPI Berupa Bangun 
Guna Serah (BGS) atau Bangun Serah 
Guna (BSG) apabila surat tersebut 
tidak disetujui maka di arsipkan

|
Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemanfaatan BM 
UPI di upload di 
Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

SOP
Pemanfaatan
KSO



7

Panitia Pemilihan Mitra menentukan 
mitra dengaii melalui tender atau 
beauty contest yang diikuti mitra 
kurang lebih 3 mitra dan apabila yang 
mengikuti tender atau beauty contest 
kurang dari 3 maka panitia pemilihan 
bisa melakukan penunjukan langsung

f— — 1 Presentasi
Proposal
Permohonan
Pemanfaatan
KSP

1 Hari Dokumen
-------1 1

8

Penandatanganan MoU/Peijanjian 
Keija Sama dilakukan oleh kedua belah 
pihak yaitu Mitra dan Rektor UPI dan 
sekaligus penyerahan MoU/PKS

L_ — (=□ Peijanjian Keija 
Sama (PKS) 2-3 Hari MoU/PKS

9
Pembayaran ke Rekening IGU UPI dan 
serahkan Bukti Setomya kepada UPI 
melalui Pegawai/Staf Kabag PPK

r-1 | Bukti Setor, 
Pajak 1 Hari Berkas1_

10

Pegawai menerima satu MoU/PKS 
yang sudah di tandatangani oleh kedua 
belah pihak dan Bukti Setor ke IGU 
UPI dan Pajak untuk diarsipkan 
sehingga kegiatan selesai dilaksanakan

C^>
MoU/PKS, 

Bukti Setor, 
Pajak

1 Hari Dokumen



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Nomor SOP B-008/UN40.E2.2/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 15 Januari 2024

Tgl Revisi

Tgl Efektif 16 Januari 2004

Disahkan oleh

1 A *9 A

\\ts

%Vt

Kepala Biro Sarana^fan Prasarana

Drs. Ahmad Tajudin, M.A.P. A* 
N IP .196610231987031001 \

Judul SOP PENGHAPUSAN BANGUNAN GEDUNG 
(LELANG)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

Peraturan Rektor No. 23 Tahun 2023 tanggal 20 September 2023 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik UPI

1. Usulan penghapusan
2. Penilaian/Appraisal Bangunan Gedung yang akan dihapuskan
3. Persetujuan Penghapusan dari MWA UPI
4. Metode penghapusan (lelang/penjualan, hibah dan pemusnahan)

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kebutuhan universitas akan lahan untuk Pembangunan Sarana Prasarana barn 
dan lahan terbuka hijau

1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer dan scaner
4. Kamera

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penghapusan BM UPI dilakukan berdasarkan pertimbangan atau alasan teknis, 
ekonomis, dan kehilangan atau kerugian

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pendayagunaan, Penghapusan dan 
Kebersihan



No

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf
Bag.
PPK

Panitia
PHP
BM
UPI

Tim
Penilai

Kepala
BSP

Kepala
Kantor
Hukum

REKTOR/
WR

Bidang
KSPSDM

MWA KPKNL Kelengkapan Waktu Output

1 Menampung usulan 
penghapusan 
bangunan gedung 
dari unit

Usulan
penghapusan

15
menit

Identifikasi
penghapusan

2 Verifikasi dokumen 
dan fisik bangunan 
gedung yang akan 
dihapuskan

■ ■

Data usulan 
penghapusan

1 jam Dokumentasi 
dan data 
BANGUNAN 
GEDUNG

3 Penandatanganan 
BAP Penghapusan 
bangunan gedung

----- 1

Data
bangunan
gedung

1 hari BAP
Penghapusan

4 Penilaian/Appraisal 
bangunan gedung 
oleh tim penilai 
internal UPI/ekstemal 
(Disperkim, KJPP 
dll)

1

■ *

Data
bangunan
gedung

14 hari Hasil
Penilaian

5 Mengajukan 
persetujuan 
penghapusan ke 
MWA UPI

Tidak

i

■

r

i

Dokumen 
penghapusan 
dan hasil 
penilaian

7 hari Surat
permohonan
persetujuan
penghapusan

Untuk nilai 
limit sampai 
dengan 50 juta 
rupiah tidak 
perlu izin ke 
MWA

6 Penerbitan 
persetujuan 
penghapusan 
bangunan gedung 
oleh MWA UPI

◄

y .

Surat
permohonan
persetujuan
penghapusan

Tentatif Surat
persetujuan
penghapusan

7 Mengajukan 
penerbitan SK. 
Penjualan melalui 
lelang

1

■

r

■

Dokumen 
Penghapusan 
UPI dan 
lampiran

30
menit

Surat 
Pengantar 
penerbitan SK

Untuk nilai 
limit lebih dari 
50 juta rupiah 
dilakukan 
penjualan 
melalui lelang

▼



w
8 Penyusunan SK. 

Penjualan melalui 
lelang ■

1

Surat
Pengantar
penerbitan
SK

3 hari Draft SK 
Penjualan 
melalui lelang

9 Penerbitan SK. 
Penjualan melalui 
lelang

Draft SK 
Rektor

7 hari SK Penjualan 
melalui lelang

|
10 Pelaksanaan 

penjualan melalui 
lelang

Dokumen
lelang
penghapusan

30 hari Risalah
lelang/BA
Lelang

Lelang
dilaksanakan
oleh
KPKNL/Panitia
Penghapusan

11 Penyerahan bangunan 
gedung dan BAST

▼

I
1

bangunan
gedung

1 hari BAST dan 
Dokumentasi

dilakukan 
setelah pembeli 
melakukan 
pelunasan ke 
rekening UPI

12 Mengajukan SK 
Penghapusan 
bangunan gedung

Dokumen
penghapusan

30
menit

Surat 
pengantar 
penerbitan SK

13 Penyusunan SK. 
Penghapusan 
bangunan gedung ■

Surat
pengantar
penerbitan
SK

3 hari Draft SK 
Rektor

14 Penerbitan SK. 
Penghapusan 
bangunan gedung

Draft SK 
Rektor

5 hari SK Rektor bangunan 
gedung dihapus 
dari daftar 
inventaris

15 Dokumen diarsipkan V Dokumen
Penghapusan

15
menit

Pelaksanaan
Penghapusan
bangunan
gedung
selesai



N om or SOP B-009/U N 40.E2.2/O T.01.00/2024

Tgl Pem buatan 15 Januari 2024

Tgl Revisi

K EM EN TER IA N  PEN D ID IK A N , K EB U D A Y A A N , 

R ISET, D A N  TEK N O LO G I 

U N IV ER SITA S PEN D ID IK A N  IN D O N ESIA  

BIRO  SA R A N A  D A N  PRA SA R A N A

Tgl E fektif 16 Januari 2004

D isahkan oleh K epala B iro S aran^dan  Prasarana

Drs. A hm ad Tajudin, M .A .P. A' 
N IP. 196610231987031001 \

Judul SOP PEN G H A PU SA N  BA N G U N A N  G EDUNG 
(PEN JU A LA N  LA N G SU N G )

D A SA R  H U K U M K U A LIFIK A SI PELA K SA N A A N

Peraturan R ektor No. 23 Tahun 2023 tanggal 20 Septem ber 2023 tentang Tata 
C ara Pelaksanaan Penghapusan B arang M ilik  UPI

1. U sulan penghapusan
2. Penilaian/Appraisal Bangunan G edung yang akan dihapuskan
3. Persetujuan Penghapusan dari M W A  U PI
4. M etode penghapusan (lelang/penjualan, hibah dan pem usnahan)

K ETER K A IT AN PER A LA TA N /PER LEN G K A PA N

K ebutuhan universitas akan lahan untuk Pem bangunan Sarana Prasarana barn 
dan lahan terbuka hijau

1. D okum en
2. K om puter
3. Printer dan scaner
4. K am era

PER IN G A TA N PEN C A TA TA N  D A N  PEN DA TA A N

Penghapusan BM  U PI dilakukan berdasarkan pertim bangan atau alasan teknis, 
ekonom is, dan kehilangan atau kerugian

D icatat dan diarsipkan di bagian Pendayagunaan, Penghapusan dan 
K ebersihan



No

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf
Bag.
PPK

Panitia 
PHP BM 

UPI

Tim
Penilai

Kepala
BSP

Kepala
Kantor
Hukum

Rektor/WR
Bidang

KSPSDM

Kelengkapan Waktu Output

1 Menampung usulan 
penghapusan 
bangunan gedung 
dari unit

Usulan
penghapusan

15
menit

Identifikasi
penghapusan

2 Verifikasi dokumen 
dan fisik bangunan 
gedung yang akan 
dihapuskan

j r
Data usulan 
penghapusan

1 jam Dokumentasi 
dan data 
bangunan 
gedung

3 Penandatanganan 
BAP Penghapusan 
bangunan gedung ■f

P Data bangunan 
gedung

1 hari BAP
Penghapusan

4 Penilaian /Appraisal 
bangunan gedung 
oleh tim penilai 
internal 
UPI/ekstemal 
(Disperkim, KJPP 
dll)

1■■
Data bangunan 
gedung

14 hari Hasil Penilaian

5 Mengajukan 
penerbitan SK. 
Penjualan langsung

1

■
r

F
Dokumen 
Penghapusan 
UPI dan 
lampiran

30
menit

Surat Pengantar 
penerbitan SK. 
Penjualan 
langsung

Untuk nilai limit sampai 
dengan 50 juta rupiah tidak 
perlu izin ke MWA dan 
dilakukan melalui penjualan 
langsung

6 Penyusunan SK. 
Penjualan langsung 4

Surat 
Pengantar 
penerbitan SK 
Penjualan 
langsung

3 hari Draft SK
Penjualan
langsung

7 Penerbitan SK. 
Penjualan langsung ■■ Draft SK

Penjualan
langsung

5 hari SK Penjualan 
langsung

8 Pelaksanaan 
Penjualan langsung 1

1■ Dokumen
penjualan
langsung

1 hari Risalah
penjualan
langsung



9 Penyusunan laporan 
pelaksanaan 
penjualan langsung w BA negosiasi,

risalah
penjualan

1 hari BAST dan 
Dokumentasi

10 Penandatangan 
kontrak/SPK 
penjualan langsung 4 Draft

kontrak/SPK
1 hari Kontrak/SPK

penjualan
langsung

11 Penyerahan 
bangunan gedung 
dan BAST

■ ■

Draft BAST 1 hari BAST dan 
Dokumentasi

dilakukan setelah pembeli 
melakukan pembayaran ke 
rekening UPI

12 Mengajukan SK 
Penghapusan 
bangunan gedung 4

Dokumen
penghapusan

30
menit

Surat pengantar 
penerbitan SK 
penghapusan 
bangunan 
gedung

13 Penyusunan SK. 
Penghapusan 
bangunan gedung 4 Surat 

pengantar 
penerbitan SK

3 hari Draft SK 
penghapusan 
bangunan 
gedung

14 Penerbitan SK. 
Penghapusan 
bangunan gedung 4 Draft SK 

penghapusan 
bangunan 
gedung

5 hari SK
penghapusan
bangunan
gedung

bangunan gedung dihapus 
dari daftar inventaris

15 Dokumen diarsipkan
yr

Dokumen
Penghapusan
bangunan
gedung

15
menit

Pelaksanaan 
Penghapusan 
bangunan 
gedung selesai
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Judul SOP PENGHAPUSAN KENDARAAN (LELANG)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

Peraturan Rektor No. 23 Tahun 2023 tanggal 20 September 2023 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik UPI

1. Usulan penghapusan
2. Penilaian/Appraisal kendaraan yang akan dihapuskan
3. Persetujuan Penghapusan dari MWA UPI
4. Metode penghapusan (lelang/penjualan, hibah dan pemusnahan)

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi kendaraan dinas yang sudah berumur lebih dari 10 tahun sudah dapat 
dihapuskan

1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer dan scaner
4. Kamera

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penghapusan BM UPI dilakukan berdasarkan pertimbangan atau alasan teknis, 
ekonomis, dan kehilangan atau kerugian

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pendayagunaan, Penghapusan dan 
Kebersihan



No

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf
Bag.
PPK

Panitia
PHPBM

UPI

Tim
Penilai

Kepala
BSP

Kepala
Kantor
Hukum

REKTOR/
WR

Bidang
KSPSDM

MWA KPKNL Kelengkapan Waktu Output

1 Menampung usulan 
penghapusan 
kendaraan dari unit

• Usulan
penghapusan

15 menit Identifikasi
penghapusan

2 Verifikasi dokumen 
kendaraan yang 
akan dihapuskan ■ ■

Data usulan 
penghapusan

1 jam Dokumentasi 
dan data 
kendaraan

3 Penandatanganan 
BAP Penghapusan 
kendaraan ■

f

■
Data
kendaraan

1 hari BAP
Penghapusan

4 Penilaian/Appraisal 
kendaraan oleh tim 
penilai internal 
UPI/ekstemal (, 
KJPP dll)

Data
kendaraan

14 hari Hasil Penilaian

5 Mengajukan 
persetujuan 
penghapusan 
kendaraan ke MWA 
UPI Tidak

Dokumen 
penghapusan 
dan hasil 
penilaian

7 hari Surat
permohonan
persetujuan
penghapusan
kendaraan

Untuk nilai 
limit lebih 
dari 50 juta 
rupiah harus 
izin ke 
MWA

6 Penerbitan 
persetujuan 
penghapusan 
kendaraan oleh 
MWA UPI Ya

Surat
permohonan
persetujuan
penghapusan

Tentatif Surat
persetujuan
penghapusan

7 Mengajukan 
penerbitan SK. 
Penjualan melalui 
lelang

2
Dokumen 
Penghapusan 
UPI dan 
lampiran

30 menit Surat 
Pengantar 
penerbitan SK 
penjualan 
melalui lelang

Untuk nilai 
limit lebih 
dari 50 juta 
rupiah 
dilakukan 
penjualan 
melalui 
lelang



¥
8 Penyusunan SK. 

penjualan melalui 
lelang 4 i

Surat 
Pengantar 
penerbitan SK 
penjualan 
melalui lelang

3 hari Draft SK 
penjualan 
melalui lelang

9 Penerbitan SK. 
penjualan melalui 
lelang ■s_

Draft SK 
penjualan 
melalui lelang

7 hari SK penjualan 
melalui lelang

10 Pelaksanaan 
penjualan melalui 
lelang *

Dokumen
lelang
penghapusan

30 hari Risalah
lelang/BA
Lelang

Lelang
dilaksanakan
oleh
KPKNL/Pani
tia
Penghapusan

11 Penyerahan 
kendaraan dan 
BAST

'■ f■
kendaraan dan 
draft BAST

1 hari BAST dan 
Dokumentasi

dilakukan 
setelah 
pembeli 
melakukan 
pelunasan ke 
rekening UPI

12 Mengajukan SK
Penghapusan
kendaraan

▼

¥
Dokumen
penghapusan

30 menit Surat 
pengantar 
penerbitan SK 
penghapusan 
kendaraan

13 Penyusunan SK.
Penghapusan
kendaraan

i4[m
— 3_____

Surat 
pengantar 
penerbitan SK

3 hari Draft SK
penghapusan
kendaraan

14 Penerbitan SK.
Penghapusan
kendaraan i ■

Draft SK 
Rektor

5 hari SK
penghapusan
kendaraan

kendaraan 
dihapus dari 
daftar 
inventaris

15 Dokumen
diarsipkan

i f Dokumen
Penghapusan

15 menit Pelaksanaan
Penghapusan
kendaraan
selesai
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Judul SOP PENGHAPUSAN BANGUNAN KENDARAAN 
(PENJUALAN LANGSUNG)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

Peraturan Rektor No. 23 Tahun 2023 tanggal 20 September 2023 tentang Tata 1. Usulan penghapusan
Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik UPI 2. Penilaian/Appraisal kendaraan yang akan dihapuskan

3. Persetujuan Penghapusan dari MWA UPI
4. Metode penghapusan (lelang/penjualan, hibah dan pemusnahan)

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi kendaraan dinas yang sudah berumur lebih dari 10 tahun sudah dapat 1. Dokumen
dihapuskan 2. Komputer

3. Printer dan scaner
4. Kamera

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penghapusan BM UPI dilakukan berdasarkan pertimbangan atau alasan teknis, Dicatat dan diarsipkan di bagian Pendayagunaan, Penghapusan dan
ekonomis, dan kehilangan atau kerugian Kebersihan



No

Kegiatan

Pelal tsana Mutu Baku Keterangan
Staf
Bag.
PPK

Panitia 
PHP BM 

UPI

Tim
Penilai

Kepala
BSP

Kepala
Kantor
Hukum

Rektor/WR
Bidang

KSPSDM

Kelengkapan Waktu Output

1 Menampung usulan 
penghapusan 
kendaraan dari unit ________

Usulan
penghapusan
kendaraan

15
menit

Identifikasi
penghapusan
kendaraan

2 Verifikasi dokumen 
kendaraan yang 
akan dihapuskan ■ t

P
Data usulan
penghapusan
kendaraan

1 jam Dokumentasi 
dan data 
kendaraan

3 Penandatanganan 
BAP Penghapusan 
kendaraan

'■ Data
kendaraan

1 hari BAP
Penghapusan

4 Penilaian/Appraisal 
kendaraan oleh tim 
penilai internal 
UPI/ekstemal 
(Dishub, KJPP dll)

.■ ■ Data
kendaraan

14 hari Hasil
Penilaian

5 Mengajukan 
penerbitan SK. 
Penjualan langsung

J■ r■
Dokumen
Penghapusan
kendaraan

30
menit

Surat 
Pengantar 
penerbitan SK

Untuk nila i lim it 
sam pai dengan 50  
juta rupiah tidak  
perlu izin  ke M W A  
dan dilakukan  
dengan penjualan  
langsung-------B----- B--------------------

6 Penyusunan SK. 
Penjualan langsung

Surat
Pengantar
penerbitan
SK

3 hari Draft SK 
Rektor

7 Penerbitan SK. 
Penjualan langsung J P Draft SK 

Rektor
7 hari SK Rektor

8 Pelaksanaan 
Penjualan langsung

______ j

1
r

i
Dokumen
penjualan
langsung

1 hari Risalah
penjualan

1'
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Judul SOP PENGHAPUSAN BARANG INVENTARIS 
(LELANG)

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

Peraturan Rektor No. 23 Tahun 2023 tanggal 20 September 2023 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik UPI

1. Usulan penghapusan
2. Penilaian/Appraisa/ Barang Inventaris yang akan dihapuskan
3. Metode penghapusan (lelang/penjualan, hibah dan pemusnahan)

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Pengadaan barang inventaris baru 1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer dan scaner
4. Kamera

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penghapusan BM UPI dilakukan berdasarkan pertimbangan atau alasan teknis, 
ekonomis, dan kehilangan atau kerugian

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pendayagunaan, Penghapusan dan 
Kebersihan



No

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf
Bag.
PPK

Panitia
PHP
BM
UPI

Tim
Penilai

Kepala
BSP

Kepala
Kantor
Hukum

Rektor/WR
Bidang

KSPSDM

KPKNL Kelengkapan Waktu Output

1 Menampung usulan 
penghapusan 
barang inventaris 
dari unit

*

Usulan
penghapusan

15
menit

Identifikasi
penghapusan

2 Verifikasi dokumen 
barang inventaris 
yang akan 
dihapuskan

1

■

___

'

m

Data usulan 
penghapusan

1 jam Dokumentasi 
dan data 
barang 
inventaris

3 Penandatanganan 
BAP Penghapusan 
barang inventaris

Data barang 
inventaris

1 hari BAP
Penghapusan

4 Y'tmldLX&nlAppraisal 
barang inventaris 
oleh tim penilai 
internal 
UPI/ekstemal 
(KJPP dll)

■
■

Data barang 
inventaris

14 hari Hasil
Penilaian

5 Mengajukan 
penerbitan SK. 
Penjualan melalui 
lelang ■ |

Dokumen 
Penghapusan 
UPI dan 
lampiran

30
menit

Surat
Pengantar
penerbitan
SK

Untuk nilai 
limit lebih dari 
50 juta rupiah 
dilakukan 
penjualan 
melalui lelang

6 Penyusunan SK. 
Penjualan melalui 
lelang

1

■
........ 1______

Surat
Pengantar
penerbitan
SK

3 hari Draft SK 
Penjualan 
melalui 
lelang

7 Penerbitan SK. 
Penjualan melalui 
lelang

■

Draft SK 
Rektor

7 hari SK Penjualan
melalui
lelang



8 Pelaksanaan 
penjualan melalui 
lelang

Dokumen
lelang
penghapusan

30 hari Risalah
lelang/BA
Lelang

L elan g
dilaksanakan
o leh
K PK N L /Panitia
Penghapusan

9 Penyerahan barang 
inventaris dan 
BAST ■

■

b a r a n g

inventaris
1 hari BAST dan 

Dokumentasi
dilakukan  
setelah  pem beli 
m elakukan  
pelunasan ke  
reken ing U PI

10 Mengajukan SK 
Penghapusan 
barang inventaris

1

- ___

Dokumen
penghapusan

30
menit

Surat
pengantar
penerbitan
SK

11 Penyusunan SK. 
Penghapusan 
barang inventaris

-

Surat
pengantar
penerbitan
SK

3 hari Draft SK 
Rektor

12 Penerbitan SK. 
Penghapusan 
barang inventaris -

Draft SK 
Rektor

5 hari SK Rektor barang  
inventaris 
dihapus dari 
daftar 
inventaris

13 Dokumen
diarsipkan 'l

m

Dokumen
Penghapusan

15
menit

Pelaksanaan
Penghapusan
b a ra n g

inventaris
selesai
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Judul SOP PENGHAPUSAN BARANG INVENTARIS 
(PENJUALAN LANGSUNG)

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

Peraturan Rektor No. 23 Tahun 2023 tanggal 20 September 2023 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik UPI

1. Usulan penghapusan
2. Penilaian/Appraisal Barang Inventaris yang akan dihapuskan
3. Metode penghapusan (penjualan langsung/penjualan, hibah dan 

pemusnahan)

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Pengadaan barang inventaris baru 1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer dan scaner
4. Kamera

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Penghapusan BM UPI dilakukan berdasarkan pertimbangan atau alasan teknis, 
ekonomis, dan kehilangan atau kerugian

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pendayagunaan, Penghapusan dan 
Kebersihan



No

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf
Bag.
PPK

Panitia
PHP
BM
UPI

Tim
Penilai

Kepala
BSP

Kepala
Kantor
Hukum

RektorAVR
Bidang

KSPSDM

Kelengkapan Waktu Output

1 Menampung usulan 
penghapusan barang 
inventaris dari unit

• Usulan
penghapusan

15
menit

Identifikasi
penghapusan

2 Verifikasi dokumen 
barang inventaris 
yang akan 
dihapuskan

1■■ Data usulan 
penghapusan

1 jam Dokumentasi 
dan data 
barang 
inventaris

3 Penandatanganan 
BAP Penghapusan 
barang inventaris 2 Data barang 

inventaris
1 hari BAP

Penghapusan

■ ■
4 VsnAaian/Appraisal 

barang inventaris 
oleh tim penilai 
internal 
UPI/ekstemal 
(KJPP dll)

1

■
Data barang 
inventaris

14 hari Hasil
Penilaian

5 Mengajukan 
penerbitan SK. 
penjualan langsung ■r

P= ]___

Dokumen 
Penghapusan 
UPI dan 
lampiran

30
menit

Surat
Pengantar
penerbitan
SK

Untuk nilai limit sampai 
dengan 50 juta rupiah 
dilakukan penjualan 
langsung

6 Penyusunan SK. 
penjualan langsung a

-------1

Surat
Pengantar
penerbitan
SK

3 hari Draft SK 
penjualan 
langsung

7 Penerbitan SK. 
Penjualan melalui 
penjualan langsung

i Draft SK 
Rektor

7 hari SK penjualan 
langsung

8 Pelaksanaan 
penjualan langsung J

3
r

3
Dokumen
penjualan
langsung
penghapusan

1 hari Risalah
penjualan
langsung/BA
penjualan
langsung

penjualan langsung 
dilaksanakan oleh Panitia 
Penghapusan



9 Penyusunan laporan 
pelaksanaan 
penjualan langsung -

BA
negosiasi,
risalah
penjualan

1 hari Laporan
Penjualan

1
10 Penandatangan 

kontrak/SPK 
penjualan langsung

(-

i

W

Draft
kontrak/SPK

1 hari Kontrak/SPK
penjualan
langsung

11 Penyerahan barang 
inventaris dan 
BAST

barang
inventaris

1 hari BAST dan 
Dokumentasi

dilakukan setelah pembeli 
meiakukan pelunasan ke 
rekening UPI

12 Mengajukan SK 
Penghapusan 
barang inventaris

___ 1___

Dokumen
penghapusan

30
menit

Surat
pengantar
penerbitan
SK

13 Penyusunan SK. 
Penghapusan 
barang inventaris ■

Surat
pengantar
penerbitan
SK

3 hari Draft SK 
Rektor

1
Penerbitan SK. 
Penghapusan 
barang inventaris -

Draft SK 
Rektor

5 hari SK Rektor barang inventaris dihapus 
dari daftar inventaris

Dokumen
diarsipkan -

Dokumen
Penghapusan

15
menit

Pelaksanaan
Penghapusan
barang
inventaris
selesai
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Judul SOP PEN G H A PU SA N  BM  UPI M ELALUI HIBAH

D A SA R  H U K U M K U A LIFIK A SI PELA K SA N A A N

Peraturan R ektor N o. 23 Tahun 2023 tanggal 20 Septem ber 2023 tentang Tata 
C ara Pelaksanaan Penghapusan Barang M ilik  U PI

1. U sulan penghapusan
2. Penilaian /A ppraisal B M  U PI yang akan dihibahkan
3. M etode penghapusan (lelang/penjualan, hibah dan pem usnahan)

K ETER K A IT  A N PERA LA TA N /PER LEN G K A PA N

Penghapusan B M  U PI dari daftar barang inventaris UPI 1. D okum en
2. K om puter
3. P rinter dan scaner
4. K am era

PER IN G A TA N PEN C A TA TA N  D A N  PEN D A TA A N

1. Penerim a h ibah  BM  U PI haras berbadan hukum
2. BM  U PI bukan  barang rahasia UPI
3. T idak digunakan lagi untuk penyelenggaraan tugas dan fungsi

D icatat dan diarsipkan di bagian  Pendayagunaan, Penghapusan dan 
K ebersihan



No

Kegiatan

Pelaksana N utu Baku Keterangan
Staf
Bag.
PPK

Panitia 
PHP BM 

UPI

Tim
Penilai

Kepala
BSP

Kepala
Kantor
Hukum

Rektor/
WR

Bidang
KSPSDM

Kelengkapan Waktu Output

1 Menampung usulan 
hibah

Usulan hibah 15
menit

Identifikasi 
hibah BM 
UPI

2 Verifikasi fisik dan 
dokumen BM UPI 
yang akan 
dihibahkan

1 Data usulan 
hibah

1 jam Dokumentasi 
dan data BM 
UPI

3 Penandatanganan 
BAP hibah

Jf Data BM UPI 1 hari BAP hibah

4 Penilaian/Appraisal 
BM UPI oleh tim 
penilai internal 
UPI/ekstemal (, 
KJPP dll)

4 i

Data BM UPI 14 hari Hasil
Penilaian

5 Mengajukan 
penerbitan SK. 
hibah ■

r

■
Dokumen hibah 
BM UPI

30
menit

Surat 
Pengantar 
penerbitan 
SK hibah

Untuk nilai 
hibah diatas 1 
M harus ada 
persetujuan 
MWA

6 Penyusunan SK. 
hibah

1

■
t

■ i

Surat Pengantar 
penerbitan SK 
hibah

3 hari Draft SK 
hibah

7 Penerbitan SK. 
hibah

-- i-- Draft SK hibah 7 hari SK hibah

8 Pelaksanaan hibah 
(penyerahan BM 
UPI)

1■■ Dokumen hibah 1 hari BAST dan 
naskah hibah

Hibah
dilaksanakan
Panitia
Penghapusan



T
9 Mengajukan SK 

Penghapusan BM 
UPI

•

Dokumen
penghapusan

30
menit

Surat
pengantar
penerbitan
SK
penghapusan 
BM UPI

10 Penyusunan SK. 
Penghapusan BM 
UPI ■

f

I

Surat pengantar 
penerbitan 
SKpenghapusan 
BM UPI

3 hari Draft SK 
penghapusan 
BM UPI

11 Penerbitan SK. 
Penghapusan BM 
UPI

Draft SK 
penghapusan 
BM UPI

5 hari SK
penghapusan 
BM UPI

kendaraan 
dihapus dari 
daftar 
inventaris

12 Dokumen
diarsipkan

'lf Dokumen
Penghapusan

15
menit

Pelaksanaan 
hibah BM 
UPI selesai



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Nomor SOP B-015/UN40.E2.2/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 15 Januari 2024

Tgl Revisi

Tgl Efektif 16 Januari 2004

Disahkan oleh
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Kepala Biro Sarana^an Prasarana
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Judul SOP PENGHAPUSAN BM UPI MELALUI 
PEMUSNAHAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

Peraturan Rektor No. 23 Tahun 2023 tanggal 20 September 2023 tentang Tata 
Cara Pelaksanaan Penghapusan Barang Milik UPI

1. Usulan penghapusan
2. Kajian BM UPI yang akan dimusnahkan oleh SPI.
3. Metode penghapusan (lelang/penjualan, hibah dan pemusnahan)

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Penghapusan BM UPI dari daftar barang inventaris UPI 1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer dan scaner
4. Kamera

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. BM UPI tidak dapat digunakan/dimanfaatkan/dipindahtangankan
2. BM UPI bersifat berbahaya
3. BM UPI sudah rusak/busuk/mati

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pendayagunaan, Penghapusan dan 
Kebersihan



No

Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf
Bag.
PPK

Panitia
PHPBM

UPI

SPI Kepala
BSP

Kepala
Kantor
Hukum

Rektor/
WR

Bidang
KSPSDM

Kelengkapan Waktu Output

1 Menampung usulan 
pemusnahan

Usulan
pemusnahan

15
menit

Identifikasi 
pemusnahan 
BM UPI

2 Verifikasi fisik dan 
dokumen BM UPI 
yang akan 
dimusnahkan

■
Data usulan 
pemusnahan

1 jam Dokumentasi 
dan data BM 
UPI

3 Penandatanganan 
BAP pemusnahan *t

■ ........1

Data BM UPI 1 hari BAP
Pemusnahan

4 Pengkajian BM UPI 
yang akan 
dimusnahkan —i

i
• ̂1

Usulan dan 
data BM UPI

14 hari Hasil kajian

1
5 Persetujuan 

pemusnahan BM 
UPI

Tidak
------ ¥-------- Hasil kajian 2 hari Persetujuan

pemusnahanT
6 Mengajukan 

penerbitan SK. 
pemusnahan

▼

■
Ya Data BM UPI 30

menit
Surat 
Pengantar 
penerbitan SK 
pemusnahan

7 Penyusunan SK. 
pemusnahan

-
1

Surat 
Pengantar 
penerbitan SK 
pemusnahan

3 hari Draft SK 
pemusnahan

8 Penerbitan SK. 
pemusnahan

Tw Draft SK 
pemusnahan

7 hari SK
pemusnahan

9 Pelaksanaan 
pemusnahan BM 
UPI

' SK
pemusnahan

1 hari Dokumentasi 
dan BAST 
Pemusnahan 
BM UPI

BM UPI 
dihapus dari 
daftar inventaris



Nomor SOP B-016/UN40.E2.2/OT.01.00/2024
Tgl Pembuatan 10 Januari 2024
Tgl Revisi 15 Januari 2024
Tgl Efektif 19 Janauri 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 
BIRO SARANA DAN PRASARANA
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Judul SOP Pengurusan Sertifikat Tanah BMN
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PIiLAKSANAAN
1. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 18 Tahun 2021 tentang Hak Pengelolaan, Hak 
Atas Tanah, Satuan Ruinah Susun, dan Pendaftaran Tan ah

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mengelola dokumen Arsip pertanahan
3. Berkoordinasi dengan Kemendikbud Ristek
3. Berkoordinasi dengan pihak ke 2 (dua)
4. Memahami administrasi surat
5. Dokumen pendukung

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Menjaga Aset Tanah Milik Negara 1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer
4. Scaner
5. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila tidak dilaksanakan, maka pengajuan akan ditunda 1. Diarsipkan Bagian Pendayagunaan, Penghapusan dan 

Kebersihan.
2. Diarsipkan di Seksi Adm. Umum dan Sumber Daya



SOP PENERBITAN SERTIFIKAT TAN AH BMN

No Kegiatan
Prlaksana M utu Baku

Keterangan
S ta fP P K Tim Pertanahan K abag P P K  BSP

Kepala Biro 
S arpras

W R  Bidang 
KSPSDM

R ektor UPI KEMEND1KBU 
D RISTEK

BPN Kelengkapa
n

W aktu O utput

J 2_______________ 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14

1 Usulan Pensertifikatan Tanah o - — C J

___
Data Tanah 15 menit Cek

Lapangan

2 Koordinasi Dengan Kemendikbud 
Ristek

■
1

Dokumen 30 menit
Surat Kuasa 
dari
Kementerian

Koordinasi 
dengan pihak 
Kemendikbud 
Ristek selaku 
pengelola

B —‘ »  i
1

3 Membuat Surat Kuasa m J U I mm _ _ Agenda
Kerja

3 hari Dokumen

Rektor UPI 
memberi kuasa 
kepada Kepala 
Biro Sapras1 “n** ’

4 Menyiapkan Kelengkapan Dokumen

j

c Z Agenda
Keija 1 hari Dokumen

Surat Kuasa 
yang di 
Kuasakan dan 
Poto Copy 
Dokumen 
lainnva

5 Koordinasi dengan Kantor BPN Bahan
Laporan 1 hari Laporan

Koordinasi 
pembuatan 
sertifikat tanah1m 1 ■

6 M embayar Administrasi Agenda
Kerja

15 menit Konsep
Laporan Formulir BPN

7 Penyeplitan Sertifikat
◄►

Agenda
Keija

1 hari Dokumen
Jika masih ada 
tanah dari 
Pihak ke 2

8 Pengisian Formulir Penyeplitan 
Sertifikat

J, Ya
Agenda
Keija

15 menit Dokumen1M M B1
----------- 1 ____1__



Menunggu Hasil Penyeplitan Tidak l l Agenda
Keija

6 hari Laporan

10 Mengisi formulir PBT (Peta Bidang 
Tanah)

i i
Agenda
Keija

1 Hari Dokumen

yang menjadi
salah satu
persyaratan.
formulir
permohonan
pembuatan
sertifikat, dan
permohonan
pengukuran
tanah________

11 Menyerahkan kelengkapan 
dokumen ke BPN

Agenda
Keija

1 hari Dokumen

Formulir sudah 
diisi dan Poto 
Copy Dokumen 
sudah lengkap

12 Menunggu Berita PBT (Peta Bidang 
Tanah)

Agenda
Kerja

6 hari Laporan

13 Melaksanakan PBT (Peta Bidang 
Tanah) di Lapangan CUD Agenda

Keija
1 hari Laporan

Menyaksikan
Pengukuran
dilapangan

14 Hasil PBT (Peta Bidang Tanah) cm Agenda
Keija

15 hari Laporan

15 Mendatangi Kantor BPN cm Agenda
Keija

1 hari Laporan

16 Mengisi formulir Pendaftaran SK 
Hak

Agenda
Keija

2 bulan Dokumen

17 Menyerahkan kelengkapan 
dokumen ke BPN

Agenda
Keija

1 hari Dokumen

Formulir sudah 
diisi dan hasil 
PBT sudah 
keluar dari 
HEN_______

18 Menunggu sertifikat tanah selesai Agenda
Keija

2 bulan Dokumen

►

-«



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 
RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 
BIRO SARANA DAN PRASARANA
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11
V  wDrs. Ahmad Tajudin, M.A.P./4 

NIP. 196610231987031001 \

Judul SOP Pengumsan Sertifikat Tanah BM-UPI
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PI5LAKSANAAN
1. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 18 Tahun 2021 Tentang Hak Pengelolaan, Hak 
Atas Tanah, Satuan Rum ah Susun, dan Pendaftaran Tanah

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mengelola dokumen Arsip pertanahan
3. Berkoordinasi dengan Kemendikbud Ristek
3. Berkoordinasi dengan pihak ke 2 (dua)
4. Memahami administrasi surat
5. Dokumen pendukung

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Menjaga Aset Tanah Milik UPI 1. Dokumen

2. Komputer
3. Printer
4. Scaner
5. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila tidak dilaksanakan, maka pengajuan akan ditunda 1. Diarsipkan Bagian Pendayagunaan, Penghapusan dan 

Kebersihan.
2. Diarsipkan di Seksi Adm. Umum dan Sumber Daya





16

Mendatangi Kantor BPN

Mengisi formulir Pendaftaran SK 
Hak

Menyerahkan kelengkapan 
dokumcn ke BPN

Menunggu sertifikat tanah selesai

— f =
[ I

- h

Agenda
Keija

1 hari Laporan

.Agenda
Keija

2 bulan

Agenda
Keija

1 hari
Formulir sudah diisi dan 
hasil PBT sudah keluar 
dari BPN

CD Agenda
Keija

2 bulan

17

Dokumcn

17 Dokumen

8 Dokumen
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Judul SOP Pemeliharaan Kebersihan Pohotl dan Taman
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PIELAKSANAAN
1. Peraturan Rektor nomor 9 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik UPI Mampu berkoordinasi bersama Tim

KETERK AIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN
Menjaga Kebersihan Taman dilingkungan Kampus 1. Mesin Pemotong Rumput

2. Mesin Gergaji Pohon
3. Sapu
4. Pengki
5. Golok

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila tidak dikerjakan, maka lingkungan Kampus akan tidak terlihat Bersih, Rapih 
dan Indah

Laporan Hasil Pekerjaan di Lapangan



SOP PEMELIHARAAN KEBERSIHAN POHON DAN TAMAN

No Kegiatan
Pelaksana

Unit Kerja Kepala Biro 
Sarpras Kabag PPK Koordinator

Kebersihan Tim Pelaksana

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output
Keterangan

8 10
Surat Permohonan Pemangkasan 
Pohon/Surat Pennohonan Kebersihan C=> Surat

Pennohonan
30 Menit Dokumen

Kepala Biro Sarana dan Prasarana 
menerima surat permohonan 
kebersihan dan pemangkasan pohon 
dan mendisposisikan kepada Kepala 
Bagian PPK______________________

CIZ>
Surat
Pennohonan 
Pemangkasan 
Pohon di upload 
di Sinergi______

10 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Kepala Bagian PPK menerima 
disposisi dari Kepala Biro SarPras 
terkait Surat Permohonan 
Pemangkasan Pohon/Kebersihan dan 
meneruskan kepada Koordinator 
Kebersihan_______________________

(ZZD-
Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemangkasan 
Pohon di upload 
di Sinergi

15-20 Menit

Disposisi
lewat
Aplikasi
Sinergi

Koordinator meneruskan perintah dari 
Kepala Bagian PPK kepada Tim 
Pelaksana Kebersihan

Disposisi Surat 
Permohonan 
Pemangkasan 
Pohon di upload 
di Sinergi______

10 Menit Laporan

Tim Pelaksana Kebersihan melakukan 
pemangkasan pohon dan kebersihan 
taman

Pelaksanaan 
Pekerjaan di 
Lokasi

1 Hari Laporan

Koordinator meninjau ke lokasi 
pekerjaan dan melaporkan hasil 
pekerjaan kepada Kepala Bagian PPK 
bahwa pekerjaan telah selesai________

CUD CUD Laporan Hasil 
Pekerjaan

15-20 Menit Laporan



K EM EN TER IA N  PEN D ID IK A N , K EB U D A Y A A N , 

RISET, DAN TEK N O LO G I 
U N IV ER SITA S PEN D ID IK A N  IN D O N ESIA  

BIRO  SA RA N A  D AN  PR A SA R A N A
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plf*
V

K epala B iro Saranj^dan Prasarana 
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Judul SOP Pem injam an Tem pat
D A SA R  H U K U M K U A LIFIK A SI P ELAK SAN A AN
1. PerRekNo.Oll Th 2020--besaran-tarif-sewa-atas-barang-milik-UPI
2. Pasal 48 ayat (2) dan Pasal 49 ayat (6) Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang 
Perbendaharaan Negara, dan untuk menjamin terlaksananya tertib administrasi dan tertib 
pengelolaan BMN/Daerah, maka telah diterbitkan Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 
tentangPengelolaan BMN/Daerah.
3. PP No.57/Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan.
4. Pemendikbud No. 3 Tahun 2020 tentang Standar Perguruan Tinggi
5. PP No. 15 tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagai Perguruan 
Tinggi Negeri Badan Hukum (PTN BH).
6. Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Pendidikan Indonesia No.06/PER/MWA UPI/2015 
tentang Perubahan Atas Peraturan Wali Amanat No. 03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan 
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No 15 tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan

1. M am pu m engoperasikan kom puter
2. M em aham i adm inistrasi surat m enyurat dinas
3. D okum en Pendukung

K ETER K A ITA N PERA LA TA N /PER LEN G K A PA N

1. D okum en, K om puter, Printer, dan A TK

PER IN G A TA N PEN CA TA TA N  D A N  PEN D A TA A N
1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output 
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

D iarsipkan di Seksi Adm. U m um  dan Sum ber



SOP Peminjaman Tempat

N o K egiatan
P elak san a M utu  B aku

K eteranganU n it  K erja  
la in /M a h a s isw a

K ep a la  B iro  

Sarpras
K asie/K ab ag  B S P S ta f  terkait K elen gk ap an W aktu Output

1 2 3 4 5 6 8 9 10 11
1 M en yam paikan  surat perm ohonan  

p em injam an  ruangan k e  K ep a la  B iro  
(m ela lu i S in erg i), Jika surat pem injam an  

dari m ah asisw a , m ak a d i sinerg ik an  o leh  
s ta f

< ~
i

) ......
i

Surat

perm ohonan
pem injam an
ruangan

10 m en it Surat
perm ohonan
pem injam an
ruangan

2 M en d isp o s isik a n  surat k e  K ep ala  B ag ian  
terkait untuk di tindaklanjuti,

Surat

p en n o h o n a n

pem injam an
ruangan

10 m en it Surat
perm ohonan
pem injam an
ruanganl _ \__ J

3 M enindak lanjuti dan m e n d isp o sis i kepada  

s ta f  terk ai.M enerim a surat dan m elakukan  
p en g ecek a n , j ik a  p ersy  aratanya lengkap  

m aka, akan di ja d w a lk a n  untuk  

pem akaiann ya . D a n  j ik a  persyartannya  
tidak  lengkap m akan surat akan  
d ik em balikan  k e  p em o h o n  untuk  

d ile n g k a p ii ik a  ruangan tersed ia  diberikan  

surat ijin. Jika ruangan tidak  tersed ia  tidak  
diijinkan .

T id a k V V  Y a

Surat

perm ohonan
pem injam an
ruangan

10 m en it A g en d a
penggunaan
ruangan

4 M em b u at surat ijin  p en ggu n aan  ruangan. b K o n sep  surat 10 m en it K on sep
Laporan

5 M e m a r a f  s u r a t  i j i n  p e n g g u n a a n  r u a n g a n .

r---------- L

K o n sep  surat 10 m en it K on sep
Laporan

_____ J



6 Menandatangani surat ijin penggunaan 

ruangan.
1

L

B ahan
laporan

10 m enit laporan

___T

7 Mengirimkan surat ijin penggunaan ruangan.

— 4 — ------- 1

Bahan laporan 10 m en it laporan

T ____ ____ 1

8 Mahasiswa menerima surat izin

( --------------V -
Surat Izin 5 Menit laporan

\ _________ /



N om or SOP B -020/U N 40.E2.2/O T.01.00/2024
Tgl Pem buatan 2 Januari 2024

K EM EN TERIA N  PEN D ID IK A N , K EB U D A Y A A N , 

RISET, DAN TEK N O LO G I 
U N IV ER SITA S PEN D ID IK A N  IN D O N ESIA  

BIRO  SA R A N A  DAN PR A SA R A N A
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N IP. 106610231987031001 ^

Judul SOP Pem injam an B arang
D A SA R  H UK U M K UA LIFIK ASI PELA K SA N A A N
1. PerRek No.011 Th 2020-besaran-tarif-sewa-atas-barang-milik-UPI
2. Pasal 48 ayat (2) dan Pasal 49 ayat (6) Undang-Undang Nomor 1 Tahun 2004 tentang 
Perbendaharaan Negara, dan untuk menjamin terlaksananya tertib administrasi dan tertib 
pengelolaan BMN/Daerah, maka telah diterbitkan Peraturan Pemerintah Nomor 6 Tahun 2006 
tentangPengelolaan BMN/Daerah.
3. PP No.57/Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan.
4. Pemendikbud No. 3 Tahun 2020 tentang Standar Perguruan Tinggi
5. PP No. 15 tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagai Perguruan 
Tinggi Negeri Badan Hukum (PTN BH).
6. Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Pendidikan Indonesia N0.O6/PER/MWA UPI/2015 
tentang Perubahan Atas Peraturan Wali Amanat No. 03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan 
Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No 15 tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan

1. M am pu m engoperasikan kom puter
2. M em aham i adm inistrasi surat m enyurat dinas
3. D okum en Pendukung

K ETER K A ITA N PER A LA TA N /PER LEN G K A PA N

1. Dokumen, Kom puter, Printer, dan A TK

PERIN G A TA N PEN CA TA TA N  DAN  PEN D A TA A N
1 . Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output 
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

Diarsipkan di Seksi Adm. U m um  dan Sum ber



SOP PEMINJAMAN BARANG

N o K egiatan

P ela k sa n a M utu B aku
K eteranganU n it  K erja  

la in /M a h a s isw a

K ep a la  B iro  

Sarpras
K asie /K ab ag  B S P S ta f  terkait K elen gk ap an W aktu Output

1 2 3 4 5 6 8 9 10 11

1 M en yam p aik an  surat p erm oh on an  

p em in jam an  barang ke K ep a la  B iro  
(m ela lu i S in erg i), Jika surat pem injam an  

dari m a h a sisw a , m aka di sin erg ik an  o leh  
s ta f

c:
J

>—
Surat
perm ohonan

pem injam an
ruangan

10 m en it Surat
perm ohonan
pem injam an
ruangan

2 M en d isp o s is ik a n  surat k e  K ep a la  B agian  

terkait untuk di tindaklanjuti,

d
Surat
perm ohonan
p em injam an
ruangan

10 m en it Surat
perm ohonan
pem injam an
ruangan

3 M en in dak lan juti dan m e n d isp o s is i kepada  

s ta f  terk ai.M enerim a surat dan m elakukan  
p en g ecek a n , j ik a  persyaratanya lengkap  

m aka, akan d i jad w alk an  untuk  
pem akaiann ya . D a n  j ik a  persyartannya  

tidak  len gk ap  m akan surat akan  
d ik em b alik an  k e p em o h o n  untuk  

d ilen g k a p i J ik a  barang tersed ia  diberikan  
surat ijin . Jika barang tid ak  tersed ia  tidak  
diijinkan .

Tidak V l

Surat
perm ohonan

p em injam an
ruangan

10 m en it A gen d a
penggunaan
ruangan

4 M em b u a t surat ijin  p en ggu n aan  barang. K o n sep  surat 10 m en it K on sep
Laporan

5 M em a r a f surat ijin  p en ggu n aan  barang

1 y -
K o n sep  surat 10 m en it K onsep

Laporan



6 M en andatan gan i surat ijin penggu naan  

barang L_-------- L

B ahan
laporan

10 m en it laporan

r
7 M en gir im k an  surat ijin  k e  s ta f

j —

B ah an  laporai 10 m en it laporan

8 M engirimkan surat ijin ke pengguna barang

r  v __

S u r a t  I j in 5  m e n i t la p o r a n

^_________ r



Nomor SOP B-0021/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA
Tajudin, M.A.P. 

5610231987031001

DASARHUKUM

Judul SOP PEMELIHARAAN GEDUNG RUSAK RINGAN

KUALIFIKASIPELAKSANAAN

1.

2.

3.

4.

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 1. 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 2. 
Republik Indonesia Nomor 5336); 3.
Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);
Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509); 
Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);___________________________________________________________

Mampu mengoperasikan computer 
Mampu melaksanakan pengukuran lapangan 
Mampu menghitung RAB



5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi bangunan yang sudah lama dan rusak akibat alam (cuaca) 1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Meteran
4. Kalkulator

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU Kelengkapan Waktu Output K eterangan

1

Unit kerja mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

mm Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2

Kabiro Sarpras 
m enerina surat dari unit 
keija

Ml Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3

Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

m Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

S taf PU melakukan 
survey sesuai peritah 
Kabag.PU

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

60 menit data lapangan

5
Melaksanakan perbaikan 
sesuai hasil survey lokasi

Perlatan
perbaikan

120 menit
hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

mmLaporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



Nomor SOP B-0022/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Tgl Revisi

N IP .196610231987031001

Judul SOP PEMELIHARAAN GEDUNG RUSAK SEDANG

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Mampu mengoperasikan computer
2. Mampu melaksanakan pengukuran lapangan
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi bangunan yang sudah lama dan rusak akibat alam (cuaca) 1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Meteran
4. Kalkulator

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana MutuBaku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU WR.2
Direktur

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

H H - Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

StafPU  melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapangan

5
ke WR.2 Kabiro 

mengusulkan pencairan 
dana sesuai RAB

: ........J
Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Diposisi ke Direktrur 
Keuangan untuk 
pencairan

HRH
Surat
pengantar

2 hari
dokumen
surat

6
Melaksankan pembelian 
dan pemasangan bahan

dokumentasi
Pekerjaan

2 hari
hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

m m
Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Nomor SOP B-0023/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

lad Tajudin, M.A.P. 
N IP .196610231987031001

DASARHUKUM

Judul SOP PEMELIHARAAN GEDUNG RUSAK BERAT

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 1.
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran 2. 
Negara Republik Indonesia Nomor 5336); 3.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 6461);

Mampu mengoperasikan computer 
Mampu melaksanakan pengukuran lapangan 
Mampu menghitung RAB



5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan 
Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan 
Perarturan Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi bangunan yang sudah lama dan rusak berat 1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Meteran
4. Kalkulator

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Keija
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU U KPBJ
Pihak

penyedia
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

< L _ B -
Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

■ H L
S S I M

Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

.'
Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

S tafP U  melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapangan__

5

Biro Sarpras 
mengusulkan ke UKPBJ 
untuk melaksanakan 
pengadaan penyedia

’ ' 
H H S Surat

pengantar
1 Hari

dokumen
surat

6
Penyedia terpilih 
melaksanakan pekeijaan

dokumentasi
Pekeijaan

30 hari
dokumen
proses
pekerjaan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

m m

Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

2 jam
Pekerjaan
Selesai



Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

Nomor SOP B-0024/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Tgl Revisi

NIP. 196610231987031001

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

Judul SOP PEMELIHARAAN JALAN DA IRIGASI 
PERBAIKAN RINGAN

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mampu melaksanakan pengukuran lapangan
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi bangunan yang rusak disebabkan air hujan dan mobilisasi kedaraan berat 1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Meteran
4. Kalkulator

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1

Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

mm Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2

Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

— Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3

Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

S taf PU  melakukan 
survey sesuai peritah 
Kabag.PU

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

60 menit data lapangan

5
Melaksanakan perbaikan 
sesuai hasil survey lokasi

(_iPerlatan
perbaikan

120 menit
hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

m, Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekeijaan
Selesai



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Nomor SOP B-0025/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

Tgl Revisi

Judul SOP PEMELIHARAAN JALAN DA IRIGASI 
PERBAIKAN SEDANG

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

1. Mampu mengoperasikan computer
2. Mampu melaksanakan pengukuran lapangan
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi bangunan yang rusak disebabkan air hujan dan mobilisasi kendaraan 
berat

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Meteran
4. Kalkulator

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU WR.2
Direktur

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

mm-— 1
Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

■  1 Surat
tembusan 10 menit

dokumen
surat

4

Staf PU melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapanganm m

5
ke WR.2 Kabiro 

mengusulkan pencairan 
dana sesuai RAB

" Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Diposisi ke Direktrur 
Keuangan untuk 
pencairan

-
Surat
pengantar

2 hari
dokumen
surat

6
Melaksankan pembelian 
dan pemasangan bahan

dokumentasi
Pekerjaan

2 hari
hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

(___ )
Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

B-0026/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

Judul SOP PEMELIHARAAN JALAN DAN IRIGASI 
PERBAIKAN BERAT

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Mampu mengoperasikan computer
2. Mampu melaksanakan pengukuran lapangan
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi bangunan yang rusak disebabkan air hujan dan mobilisasi kendaraan 
berat

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Meteran
4. Kalkulator

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Keija
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU U KPBJ
Pihak

penyedia
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

m m Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

H E Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

Staf PU  melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapangan
BB H

5

Biro Sarpras 
mengusulkan ke UKPBJ 
untuk melaksanakan 
pengadaan penyedia

Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Penyedia terpflih 
melaksanakan pekeijaan

dokumentasi
Pekerjaan

30 hari
dokumen
proses
pekerjaan

m

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

( )

Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

2 jam
Pekerjaan
Selesai



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Nomor SOP B-0027/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 

Tgl Revisi

2 Januari 2024

DASARHUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

Judul SOP PEMELIHARAAN INSTALASI AIR 
PERBAIKAN RINGAN

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mampu melaksanakan pengukuran lapangan
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi instalasi air yang sudah lama dan perubahan fungsi bangunan serta bahan 
materian yang sudah rusak

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Meteran
4. Kalkulator

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1

Unit kerja mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2

Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
keija

d i
Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3

Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

---------- ■ Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

S taf PU  melakukan 
survey sesuai peritah 
Kabag.PU

■
-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

60 menit data lapangan

5
Melaksanakan perbaikan 
sesuai hasil survey tokasi

M l
Perlatan
perbaikan

120 menit
hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



Nomor SOP B-0028/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 

Tgl Revisi 

Tgl Efektif

2 Januari 2024

3 Januari 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

Judul SOP PEMELIHARAAN INSTALASI AIR 
PERBAIKAN SEDANG

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Mampu mengoperasikan computer
2. Mampu melaksanakan pengukuran lapangan
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi instalasi air yang sudah lama dan perubahan fungsi bangunan serta bahan 
materian yang sudah rusak

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Meteran
4. Kalkulator

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU WR.2
Direktur

Keuangan
Keiengkapan Waktu Output Kete rangan

1
Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

mm*------y Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

Hi Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

Staf PU melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapangan
m  iw  

1 « ■

5
ke WR.2 Kabiro 

mengusulkan pencairan 
dana sesuai RAB

--
Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Diposisi ke Direktrur 
Keuangan untuk 
pencairan

------ Surat
pengantar

2 hari
dokumen
surat

6
Melaksankan pembelian 
dan pemasangan bahan . 1 ■ •> .■

dokumentasi
Pekerjaan

2 hari
hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

(______ )

Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



Nomor SOP B-0029/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

Judul SOP PEMELIHARAAN INSTALASI AIR 
PERBAIKAN BERAT

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Mampu mengoperasikan computer
2. Mampu melaksanakan pengukuran lapangan
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi instalasi air yang sudah lama dan perubahan fungsi bangunan serta bahan 
materian yang sudah rusak

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Meteran
4. Kalkulator

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU UKPBJ Pihak
penyedia Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit kerja mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

C__ 1 Surat
permohonan 15 menit dokumen

surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

Surat
permohonan 10 menit dokumen

surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

m Surat
tembusan 10 menit dokumen

surat

4

Staf PU melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

Alat ukur 2,5 jam data lapangani--- ) flH IB

5

Biro Sarpras 
mengusuikan ke UKPBJ 
untuk melaksanakan 
pengadaan penyedia

■

______ Surat
pengantar 1 Hari dokumen

surat

6 Penyedia terpilih 
melaksanakan pekeijaan

dokumentasi
hasil
pekerjaan

30 hari
dokumen
proses
pekerjaan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan mm dokumentasi

hasil
pekeijaan

2 jam Pekerjaan
Selesai



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Keija
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU U K PB J
Pihak

penyedia
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

____ J
Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

Staf PU  melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapangann

5

Biro Sarpras 
mengusulkan ke UKPBJ 
untuk melaksanakan 
pengadaan penyedia

Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Penyedia terpilih 
melaksanakan pekeijaan

dokumentasi
Pekerjaan

30 hari
dokumen
proses
pekerjaan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

mm Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

2 jam
Pekerjaan
Selesai



Nomor SOP B-0030/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

Tgl Revisi

Tgl Efektif 3 Januari 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

6M0 'o/Jv
Disahkan oleh dan Prasarana

Tajudin, M.A.P. 
610231987031001

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

Judul SOP PEMELIHARAAN INSTALASI AC 
PERBAIKAN RINGAN

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mampu melaksanakan pengukuran lapangan
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi instalasi AC kurang diperhatikan pemeliharaan dan perbaikannya 1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Tespen
4. Test freon

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



N o Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1

Unit kerja mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

• Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2

Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

■B Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3

Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

S taf PU melakukan 
survey sesuai peritah 
Kabag.PU

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

60 menit data lapangan

5
Melaksanakan perbaikan 
sesuai hasil survey lokasi CM Perlatan

perbaikan
120 menit

hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

mm Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, R1SET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Nomor SOP 

Tgl Pembuatan 

Tgl Revisi 

Tgl Efektif 

Disahkan oleh

B-0031/UN40.E2.3/OT.01.00/2024 

2 Januari 2024

dan Prasarana

Tajudin, M.A.P./0̂ — 
96610231987031001

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

Judul SOP PEMELIHARAAN INSTALASI AC 
PERBAIKAN SEDANG

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Mampu mengoperasikan computer
2. Mampu melaksanakan pengukuran lapangan
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi instalasi AC kurang diperhatikan pemeliharaan dan perbaikannya 1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Tespen
4. Test freon

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana MutuBaku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU WR.2
Direktur

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

CI3) ------j
Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
keija

■Mt
Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

Mi Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

Staf PU melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapangan' ..........

5
ke WR.2 Kabiro 

mengusulkan pencairan 
dana sesuai RAB

■ ■H n Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Diposisi ke Direktrur 
Keuangan untuk 
pencairan

Surat
pengantar

2 hari
dokumen
surat■ 1

6
Melaksankan pembelian 
dan pemasangan bahan m dokumentasi

Pekerjaan
2 hari

hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDA YAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Nomor SOP

Tgl Pembuatan

Tgl Revisi

Tgl Efektif

Disahkan oleh

B-0032/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

2 Januari 2024

^3^ajiuari 2024

Judul SOP

iro Sarana dan Prasarana

Tajudin, M.A.P. f  
196610231987031001

PEMELIHARAAN INSTALASI AC 
PERBAIKAN BERAT

DASARHUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

1. Mampu mengoperasikan computer
2. Mampu melaksanakan pengukuran lapangan
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

6. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi instalasi AC kurang diperhatikan pemeliharaan dan perbaikannya 1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Tespen
4. Test freon

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Keija
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU UKPBJ
Pihak

penyedia
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

ism Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

i »
■ H r

Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

— Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

S taf PU  melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapangan■' ■■■ ■ a ■

5

Biro Sarpras 
mengusulkan ke UKPBJ 
untuk melaksanakan 
pengadaan penyedia

_ Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Penyedia terpQih 
melaksanakan pekeijaan

dokumentasi
Pekerjaan

30 hari
dokumen
proses
pekerjaan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

C _ _ )

Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

2 jam
Pekerjaan
Selesai



Nomor SOP B-0033/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Tgl Revisi

3 Jantiari 2024Tgl Efektif

Disahkan ol an Prasarana

Tajudin, M.A.P. ' f i f -

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

N IP .196610231987031001

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

Judul SOP PEMELIHARAAN UTILTAS LIFT PERBAIKAN 
RINGAN

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mampu melaksanakan pemeriksaan komponen dasar
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 
tentang Keselamatan dan Kesehatan Kerja Elevator dan Eskalator;

6. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

8. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi lift sangat tinggi intensitas pemakaiannya sehingga di butuhkan 
pemeliharaan berkala

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Tespen
4. Avo meter

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1

Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

•
Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2

Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

w d m
M

Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3

Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

S taf PU  melakukan 
survey sesuai peritah 
Kabag.PU

--------- -
-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

60 menit data lapangan

5
M ebksanakan perbaikan 
sesuai hasil survey tokasi

■ M W Perlatan
perbaikan

120 menit
hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Nomor SOP B-0034/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

Tgl Revisi

DASAR HUKUM

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

Judul SOP PEMELIHARAAN UTILTAS LIFT PERBAIKAN 
SEDANG

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mampu melaksanakan pemeriksaan komponen dasar
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 6  Tahun 2017 
tentang Keselamatan dan Kesehatan Kerja Elevator dan Eskalator;

6 . Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

8 . Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi lift sangat tinggi intensitas pemakaiannya sehingga di butuhkan 
pemeliharaan berkala

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Tespen
4. Avo meter

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana MutuBaku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU WR.2
Direktur

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

M U
Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

Staf PU melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usuian 
Kabiro)

i -Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapanganH

5
ke WR.2 Kabiro 

mengusulkan pencairan 
dana sesuai RAB

l ^ l S l  '
Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Diposisi ke Direktrur 
Keuangan untuk 
pencairan

Surat
pengantar

2 hari
dokumen
surat

6
Melaksankan pembelian 
dan pemasangan bahan

dokumentasi
Pekerjaan

2 hari
hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

m m
Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Nomor SOP B-0035/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

Tgl Revisi

Judul SOP PEMELIHARAAN UTILTAS LIFT PERBAIKAN 
BERAT

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme 
Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan Peraturan 
Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan Mekanisme Pendanaan 
Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran Negara Republik Indonesia

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mampu melaksanakan pemeriksaan komponen dasar
3. Mampu menghitung RAB



Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 
Nomor 6461);

5. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 6 Tahun 2017 
tentang Keselamatan dan Kesehatan Kerja Elevator dan Eskalator;

6 . Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah beberapa 
kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 2023 
tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 
03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah 
Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan Perarturan 
Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan Rektor 
Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik Universitas 
Pendidikan Indonesia;

8 . Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

... -ia-isr**5.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi lift sangat tinggi intensitas pemakaiannya sehingga di butuhkan 
pemeliharaan berkala

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Tespen
4. Avo meter

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Keija
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU UKPBJ
Pihak

penyedia
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit kerja mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

(  M Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

Imm
Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

S tafP U  melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapangan

5

Biro Sarpras 
mengusulkan ke UKPBJ 
untuk melaksanakan 
pengadaan penyedia

H H I Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Penyedia terpilih 
melaksanakan pekeijaan

dokumentasi
Pekerjaan

30 hari
dokumen
proses
pekerjaan

i p i

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

f c _ _ )

Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

2 jam
Pekerjaan
Selesai



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Nomor SOP 

Tgl Pembuatan 

Tgl Revlsi 

Tgl Efektif

B-0036/UN40.E2.3/OT.01.00/2024 

2 Januari 2024

Disahkan oleh

Judul SOP

Sarana jian Prasarana

D j^Ahm a^Tajudin, M.A.P. 
10231987031001

PEMELIHARAAN INSTALASI LISTRIK 
PERBAIKAN RINGAN

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan 
Mekanisme Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas 
Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan 
Mekanisme Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 6461);_____________________________

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mampu melaksanakan pemeriksaan komponen dasar
3. Mampu menghitung RAB



5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah 
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 
2023 tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat 
Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan 
Indonesia;

6 . Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan 
Perarturan Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi kerusakan dapat diakibatkan oleh pengelupasan kabel dan umur lampu 
serta kerusakan diakibatkan oleh kondisi cuaca

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Tespen
4. Avo meter

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1

Unit kerja mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

m m Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2

Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3

Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

'---------- Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

S taf PU  melakukan 
survey sesuai peritah 
Kabag.PU

■ i

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

60 menit data lapangan

5
Melaksanakan perbaikan 
sesuai hasil survey bkasi

1 1 1
Perlatan
perbaikan

120 menit
hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



m .

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDA YAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Nomor SOP

Tgl Pembuatan

Tgl Revisi

Tgl Efektif 

Disahkan oleh

B-0037/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

2 Januari 2024

3 Januari 2024

dan Prasarana

ad Tajudin, M.A.P. 
610231987031001

Judul SOP PEMELIHARAAN INSTALASI LISTRIK 
PERBAIKAN SEDANG

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi 
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan 
Mekanisme Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas 
Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan 
Mekanisme Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 6461);_____________________________

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Mampu melaksanakan pemeriksaan komponen dasar
3. Mampu menghitung RAB



5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah 
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 
2023 tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat 
Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan 
Indonesia;

6 . Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan 
Perarturan Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAIT AN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi kerusakan dapat diakibatkan oleh pengelupasan kabel dan umur lampu 
serta kerusakan diakibatkan oleh kondisi cuaca

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Tespen
4. Avo meter

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



No Kegiatan

Pelaksana MutuBaku

Unit Kerja
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU WR.2
Direktur

Keuangan
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit keija mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

(_____> Surat
permohonan 15 menit

dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

1
Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

------1 Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

Staf PU melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapangan4 '' l i t  -*

5
ke WR.2 Kabiro 

mengusulkan pencairan 
dana sesuai RAB

S 1 1
Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Diposisi ke Direktrur 
Keuangan untuk 
pencairan

Surat
pengantar

2 hari
dokumen
surat

6
Melaksankan pembelian 
dan pemasangan bahan

dokumentasi
Pekerjaan

2 hari
hasil
perbaikan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

mm
Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

30 menit
Pekerjaan
Selesai



Nomor SOP B-0038/UN40.E2.3/OT.01.00/2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET DAN

TEKNOLOGI

BIRO SARANA DAN PRASARANA 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA

Tgl Pembuatan 

Tgl Revisi 

Tgl Efektif 

Disahkan oleh

2 Januari 2024

Saranaxan Prasarana

d Tajudin, M.A.P. 
610231987031001

DASARHUKUM

Judul SOP PEMELIHARAAN INSTALASI LISTRIK 
PERBAIKAN BERAT

KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tettang Pendidikan Tinggi 1.
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 5, Tambahan 2. 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5336); 3.

2. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan 
Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 16, c);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas 
Pendidikan Indonesia(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5509);

4. Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan 
Mekanisme Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 110, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 5699) sebagaimana telah diubah dengan 
Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2020 tentang Perubahan Atas 
Peraturan Pemerintah Nomor 26 Tahun 2015 tentang Bentuk dan 
Mekanisme Pendanaan Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran 
Negara Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 28, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 6461);__________________________________

Mampu mengoperasikan komputer
Mampu melaksanakan pemeriksaan komponen dasar
Mampu menghitung RAB



5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang 
Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang 
Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah 
beberapa kali terakhir dengan Peraturan Majelis Wali Amanat Nomo 2 tahun 
2023 tentang perubahan ke empat Atas Peraturan Majelis Wali Amanat 
Nomor 03/PER/MWA UPI/2015 tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan 
Pemerintah Nomor 15 Tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan 
Indonesia;

6 . Peraturan Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia sebagaimana telah diubah dengan 
Perarturan Rektor Nomor 039 Tahun 2022 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Rektor Nomor 009 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Barang Milik 
Universitas Pendidikan Indonesia;

7. Peraturan Rektor Nomor 54 Tahun 2021 tentangPelaksanaan Pengadaan 
Barang/Jasa di Lingkungan Universitas Pendidikan Indonesia.

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kondisi kerusakan dapat diakibatkan oleh pengelupasan kabel dan umur lampu 
serta kerusakan diakibatkan oleh kondisi cuaca

1. Dokumen pengukuran
2. Komputer
3. Tespen
4. Avo meter

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak segera diperbaiki maka akan bertambah nilai dana yang dibutuhkan 
untuk perbaikannya

Dicatat dan diarsipkan di bagian Pemeliharaan dan Utilitas



N o Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Unit Keija
Kepala

Biro
Sarpras

Kabag.PU Staff. PU U KPBJ
Pihak

penyedia
Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1
Unit kerja mengirim surat 
permohonan ke Biro 
Sarpras

tarn- Surat
permohonan

15 menit
dokumen
surat

2
Kabiro Sarpras 
menerima surat dari unit 
kerja

M U '
Surat
permohonan

10 menit
dokumen
surat

3
Kabag.PU menerima 
surat tembusan dari 
Kabiro Sarpras

Surat
tembusan

10 menit
dokumen
surat

4

S tafP U  melakukan 
survey dan membuat 
RAB (bahan usulan 
Kabiro)

-Lembar 
Pemeriksaan 
-Alat ukur

2,5 jam data lapangan
dfl Btt

■ § j -

5

Biro Sarpras 
mengusulkan ke UKPBJ 
untuk melaksanakan 
pengadaan penyedia

Surat
pengantar

1 Hari
dokumen
surat

6
Penyedia terpilih 
melaksanakan pekeijaan

1 ■ dokumentasi
Pekerjaan

30 hari
dokumen
proses
pekerjaan

6
Dokumen dan hasi 
pelaksanaan diarsipkan

mm
Laporan dan 
dokumentasi 
hasil
pekerjaan

2 jam
Pekerjaan
Selesai



Nomor SOP B-039/UN40.E2.4/OT.01.00/2024
Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

KEM ENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Tgl Revisi
Tgl Efektif 3 Januari 2024
Disahkan oleh

m
I ^
l m — iY*.?"

f

Kepala Biro Sarana/dan Prasarana
S t  h y r

I / /
f)rs. Ahmad Tajudin, M.A.P.
NIP. 196610231987031001

Judul SOP Penyusunan RKAT
DASAR HUKUM KUALIFIKASI P ELAKSANAAN
1. PP No. 19 tahum 2005 tentang standar nasional pendidikan
2. Peraturan Pemerintah No. 6 tahun 2004 tentang UPI BHMN
3. Ketetapan MWA No. 15/MWA.UPI/2006 tentang ART UPI BHMN
4. Renstra UPI 2021-2025
5. SBU UPI 2023

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat dinas
3. Dokumen Pendukung

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Dokumen, Komputer, Printer, dan ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output 
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang hams dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

Dicatat dalam berkas kearsipan masing-masing bagian baik 
manual maupun elektronik



SOP PENYUSUNAN RKAT

No Kegiatan
Mutu Baku

KeteranganKepala Biro 
Sarpras

Kabag/Kasie Kelengkapan Waktu Output

1 2 4 5 6 7 8 9
1 M engkoordinasikan dengan Kabag/Kasie 

dan staf terkait untuk menyusun TOR 
RKAT ( >

Dokumen 1 Hari Konsep
Dokumen

2 M embuat draf TOR RKAT Dokumen 1 Hari Konsep
Dokumen

Tidak
i i

3 Memverifikasi draft RKAT

<!
Dokumen 1 Hari Konsep

Dokumen

/
Ya

4 Menginput RKAT yang sudah direview 
dan diverifikasi oleh pimpinan ke aplikasi 
E-Planing

Dokumen 1 Hari Konsep
Dokumen

v________)



Nomor SOP B-040/UN40.E2.4/OT.01.00/2024
Tgl Pembuatan 2 Januari 2024
Tgl Revisi
Tgl Efektif 3 Januari 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Disahkan oleh

•/ S V & s . .  1 
'' > •

. ‘ f- '

*

Kepala Biro Saraim, dan Prasarana

■ O k  / /

Drs. Ahmad Tajudin, M.A.P.
NIP. 196610231987031001

Judul SOP Penggunaan UP/TUP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI P ELAKSANAAN
1. P P  N o .  1 9  ta h u m  2 0 0 5  te n ta n g  sta n d a r  n a s io n a l p e n d id ik a n

2 . P eratu ran  P e m e r in ta h  N o .  6 ta h u n  2 0 0 4  te n ta n g  U P I B H M N

3 . K e te ta p a n  M W A  N o .  15 /M W A .U P I /2 0 0 6  te n ta n g  A R T  U P I B H M N

4 . R e n str a  U P I  2 0 2 1 - 2 0 2 5

5 . S B U  U P I 2 0 2 3

1 . Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat dinas
3. Dokumen Pendukung

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Dokumen, Komputer, Printer, dan ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. P e la k s a n a  b c r ta n g g u n g  ja w a b  a ta s  p e la k sa n a a n  a k tiv ita s  y a n g  te la h  d ib a k u k a n  d a n  d ite ta p k a n

2 . S e g a la  b e n tu k  p e n y im p a n g a n  a ta s  m u tu  b a k u  terk ait p e r le n g k a p a n , w a k tu  m a u p u n  o u tp u t  

d ik a ta g o r ik a n  s e b a g a i  b e n tu k  k e g a g a la n  y a n g  h a ru s d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n  o le h  p e la k sa n a

Dicatat dalam berkas kearsipan masing-masing bagian baik 
manual maupun elektronik



SOP PENGGUNAAN UP/TUP

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

KeteranganLoket BPP Unit Kasie Adum & 
SD Unit PPK Unit Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 7 8 9 10
1 Menerbitkan dokumen pengendalian 

tagihan
( _ >

Dokumen 1 hari Konsep
Dokumen

2 Input Kelengkapan data tagihan
' '

Dokumen 1 hari Konsep
Dokumen

□

3 Input pembebanan
'

Dokumen I hari Konsep
Dokumen

r z n

4 Workdesk dokumen tagihan
' ,

Dokumen 1 hari Konsep
Dokumen

i :
\
1

5 Verifikasi dokumen tagihan

c j p

Dokumen 1 hari Konsep
Dokumen



6 Workdesk dokumen tagihan
ir

Dokumen 1 hari Konsep
Dokumen

L _
— |J

7 verifikasi dokumen tagihan
' ’

Dokumen 1 hari Konsep
Dokumen

□

8 Workdesk dokumen tagihan _  ' ' Dokumen 1 hari Konsep
Dokumeni

\_ _

9 Workdesk dokumen tagihan

(

Dokumen 1 hari Dokumen



Nomor SOP B-041/UN40.E2.4/OT.01.00/2024
Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

f i g p

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Tgl Revisi
Tgl Efektif 3 Januari 2024
Disahkan oleh

{ M > \
I 5 k  ''V
\ U — . f KU t  x  - * v

V -
M

Kepala Biro Saranadan Prasarana
io/.. ' -,v . /
!‘:j . ■ ■■ A /

Drs. Ahmad Tajudin, M.A.P.
NIP. 196610231987031001

Judul SOP Pengelolaan Arsip
DASAR HUKUM KUALIFIKASI P ELAKSANAAN
1 . P era tu ran  A N R I  N o  6 T a h u n  2 0 2 2

2 . P eratu ran  R e k to r  N o m o r  2 4 6 4 /U N 4 0 /H K /2 0 18 te n ta n g  J a d w a l R e te n s i  A r s ip . F a s i l i t a t i f  dan  

S u b s ta n t if  d i l in g k u n g a n  U n iv e r s ita s  P e n d id ik a n  In d o n e s ia

3 . P E R U B A H A N  A T A S  P E R A T U R A N  R E K T O R  N O M O R  

8 9 0 8 /U N 4 0 /H K /2 0 1 6  T E N T A N G  K L A S IF IK A S I  A R S IP  S U B S T A N T I F  D A N  

F A S IL IT A T IF  D I L I N G K U N G A N  U N IV E R S I T A S  P E N D I D I K A N  IN D O N E S I A

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat dinas
3. Dokumen Pendukung

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Dokumen, Komputer, Printer, dan ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 . P e la k sa n a  b e r ta n g g u n g  ja w a b  a ta s  p e la k sa n a a n  a k t iv ita s  y a n g  te la h  d ib a k u k a n  d a n  d ite ta p k a n

2 . S e g a la  b e n tu k  p e n y im p a n g a n  a ta s  m u tu  b a k u  terk a it p e r le n g k a p a n , w a k tu  m a u p u n  o u tp u t  

d ik a ta g o r ik a n  s e b a g a i b e n tu k  k e g a g a la n  y a n g  h aru s d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n  o le h  p e la k sa n a

Dicatat dalam berkas kearsipan masing-masing bagian baik 
manual maupun elektronik



SOP ARSIP

No Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Staf Inventarisasi Pengelola Arsip 

Sarpras
Pengelola Arsip 

Universitas Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Pemberkasan arsip aktif, arsip vital dan 

arsip statis c y
Dokumen 1 hari Daftar Arsip

2 Pemeriksaan berkas arsip, apakah sudah 
memenuhi kategori arsip, jika sudah maka 
arsip di oleh sesuai jenisnya, jika belum 
arsip di kembalikan ke staf inventaris

T idak Dokumen 1 hari Daftar Arsip

Ya

/
3 Mengolah arsip sesuai dengan jenis arsip, 

apakah sudah termasuk kategoti jadwal 
retensi arsip untuk di serahkan dan 
dimusnahkan Jika sudah masuk kategori 
pemusnahan, arsip akan di musnahkan.

Tida

Ya

<

Dokumen 1 hari Daftar Arsip

4 Membuat berita acara penyerahan arsip 
kepada Arsip Universitas d

Dokumen 1 hari Bahan
Laporan|

5 Serah terima arsip Statis

c V )
Dokumen 1 hari Berita Acara 

Serah terima



Nomor SOP B-042/UN40.E2.4/OT.01.00/2024
Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Tgl Revisi
Tgl Efektif 3 Januari 2024
Disahkan oleh

i f

Jl w -  |W. 1
vl“ 5 Lfe:
w .̂

Kepata Biro Sarana*dan Prasarana
kU.k ud,. A /

L

K

Drs. Ahmad Tajudin, M.A.P.
NIP. 19.66'l0231987031001

Judul SOP Pengajuan Cuti Tahunan
DASAR HUKUM KUALIFIKASI P ELAKSANAAN
1. Permendikbud nomor 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional Perguruan Tinggi
2. Kepdirjendikti Kemendikbud nomor 12/E/KPT/2021 tentang Pedoman 
Opersional Beban Kerja Dosen

1, Mampu mengoperasikan komputer
2, Memahami administrasi surat menyurat dinas
3, Dokumen Pendukung

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Penilaian Kinerja 1, Dokumen
2, Komputer
3, Printer
4, Scaner
5, ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Apabila tidak dilaksanakan, maka pengajuan akan ditunda Diarsipkan di Seksi Adm. Umum dan Sumber



SOP CUTI TAHUNAN

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Pegawai

Staf
Adum/Pengelola

Kepegawaian
Kasie/Kabag BSP

Kepala Biro 
Sarpras Biro SDM Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Menyampaikan form cuti kepada atasan 

langsung, jika staf makan di ttd oleh 
Kabag/Kasie. Jika Kabag/Kasie maka di 
ttd oleh Kepala Biro sebagai atasan 
langsungnya.

(----- S

Bahan
Laporan

30 menit Konsep
Laporan

' ----- i

2 Memeriksa draf form usulan cuti, jika 
tidak sesuai makan form cuti di perbaiki. 
Jika sesuai maka form cuti di ttd dan 
teruskan kepada staf pengelola 
Kenegawaian.

Tidak v s 1----------- 1
Bahan
Laporan

30 menit Konsep
Laporan

\ 1____1

3 Menyampaikan form cuti kepada Biro 
Sumber Daya Manusia 1 “ 1 -

Ya Bahan
Laporan

10 menit Laporan

4 Usulan cuti di serahkan ke Biro SDM 
untuk di proses selanjutnya -V  'J

Bahan
Laporan

10 menit Laporan



K EM EN TER IA N  PEN D ID IK A N , K E B U D A Y A A N , 
RISET, D A N  TEK N O LO G I 

U N IV ER SITA S PEN D ID IK A N  IN D O N ESIA  
BIRO  SA R A N A  D A N  PR A SA R A N A

N om or SOP B -043/U N 40.E2.4/O T .01.00/2024
Tgl Pem buatan 2 Januari 2024
Tgl Revisi
Tgl E fek tif 3 Januari 2024
D isahkan oleh

M i .

i S  :»;•£'% 'W
K epala B iro Sararm,dan Prasarana
: fFs. *•' /
5-3 ’• • 7-r.Wf1Jr
a' .-rA Jr \ %/  s  \ lit>j ^ 1 /

] /
r j g s  M

D rs. Awmad Tajudin, M .A.P.
N IP . 196610231987031001

Judul SOP Perm ohonan Ijin B elajar
D A SA R  H U K U M K U A LIFIK A SI P ELA K SA N A A N
1. Perm endikbud nom or 3 tahun 2020 tentang Standar N asional Perguruan Tinggi
2. K epdirjendikti K em endikbud nom or 12/E/KPT/2021 tentang Pedom an 
O persional B eban K erja D osen

1. M am pu m engoperasikan kom puter
2. M em aham i adm inistrasi surat m enyurat dinas
3. D okum en Pendukung

K ETER K A ITA N PER A LA TA N /PE R LEN G K A PA N

Penilaian K inerja 1. D okum en

2. K om puter
3. Printer
4. Scaner
5. A TK

PER IN G A TA N PEN C A TA TA N  D AN  PEN D A TA A N
A pabila tidak dilaksanakan, m aka pengajuan akan ditunda D iarsipkan di Seksi A dm . U m um  dan Sum ber



SOP IJIN BELAJAR

No

l
1

2

3

4

5

6

Kegiatan

__________ 2__________
Menanyakan informasi tentang 
persyaratan apa saja yg harus di 
lengkapi

Memberikan informasi tentang 
usulan ijin belajar, dan 
meminta persyaratan yg harus 
dilengkapi

Menerima berkas persyaratan, 
dan memeriksa kelengkapan 
persyaratan, jika persyaratan 
sudah terpenuhi, jika persyarat 
belum lengkap maka harus 
dilengkapi. Selanjutnya 
dibuatkan konsep surat usulan
ijin belajar_________________
Konsep surat dan persyaratan 
di serahkan ke Kasie Adum & 
SD untuk di periksa, jika belum 
sesuai makan konsep surat di 
kembalikan ke staf, jika konsep 
surat sudah sesuai maka konsep 
surat akan di paraf dan di ttd 
KA Biro melalui SINERGI.

Pegawai

5

y

Menandatangani surat dan 
dikembalikan ke staf

Melanjutkan/mengirim surat ke
Wakil Rektor BKSPSDM dan
tembusan ke Biro SDM

Pelaksana
Staf Adum/Pengelola

Kepegawaian
Kasie/Kabag BSP Kepala Biro Sarpras

Wakil Rektor
BKSPSDM

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output
Keterangan

8
Agenda
Kerja

15 menit Laporan

Agenda
Kerja

15 menit Konsep
Laporan

SOP
Pengumpulan
Persyaratan

Bahan
Laporan

15 menit Konsep
Laporan

Bahan
Laporan

15 menit Konsep
Laporan

Tidak

o

Ya
O

C Z )

Bahan
Laporan

15 menit

Bahan
Laporan

15 menit
Laporan

Laporan



N om or SOP B -044/U N 40.E2.4/O T .01.00/2024
Tgl Pem buatan 2 Januari 202465

K EM EN TER IA N  PEN D ID IK A N , K E B U D A Y A A N ,

RISET, D A N  TEK N O LO G I 
U N IV ER SITA S PEN D ID IK A N  IN D O N E SIA  

BIRO  SA R A N A  D AN  PR A SA R A N A

Tgl Revisi
Tgl E fek tif 3 Januari 2024
D isahkan oleh

If
II UJ ZIII  x r. • K
'\*> V ; -  

4

K epala Biro Sarajia dan Prasarana
laBUD.qy/V /  

l,>

j ) (  \ /

D rs. A hm ad Tajudin, M .A.P.
N IP. 196610231987031001

Judul SOP U sulan Bantuan D ana Pendidikan
D A SA R  H U K U M K U A LIFIK A SI PELA K SA N A A N
1. Perm endikbud nom or 3 tahun 2020 tentang Standar N asional Perguruan Tinggi
2. K epdirjendikti K em endikbud nom or 12/E/KPT/2021 ten tang  Pedom an 
O persional B eban K erja Dosen

1. M am pu m engoperasikan kom puter
2. M em aham i adm inistrasi surat m enyurat dinas
3. D okum en Pendukung

K ETER K A ITA N PER A LA TA N /PER LEN G K A PA N

Penilaian K inerja 1. D okum en

2. K om puter
3. Printer
4. Scaner
5. A TK

PER IN G A TA N PEN CA TA TA N  D A N  PEN D A TA A N
A pabila tidak dilaksanakan, m aka pengajuan akan ditunda D iarsipkan di Seksi A dm . U m um  dan Sum ber



SOP BANTU AN DANA PENDIDIKAN

No Kegiatan
Pelaksana

Pegawai
Staf Adum/Pengelola

Kepegawaian Kasie/Kabag BSP Kepala Biro Sarpras
Wakil Rektor
BKSPSDM

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output
Keterangan

8
Menanyakan informasi tentang 
persyaratan apa saja yg haras di 
lengkapi CZ>

Agenda
Kerja

15 menit Laporan

Memberikan informasi tentang 
usulan bantunan dana pendidikan, 
dan meminta persyaratan yg haras 
dilengkapi <13

Agenda
Kerja

15 menit Konsep
Laporan

SOP 
Pengumpulan 
Persyaratan

Menerima berkas persyaratan, dan 
memeriksa kelengkapan 
persyaratan, jika persyaratan sudah 
terpenuhi, jika persy arat belum 
lengkap maka haras dilengkapi. 
Selanjutnya dibuatkan konsep surat 
usulan Bantuan Dana Pendidikan

C 3
Tidak

< >
Ya

Bah an 
Laporan

15 menit Konsep
Laporan

Konsep surat dan persyaratan di 
serahkan ke Kasie Adum & SD 
untuk di periksa, jika belum sesuai 
makan konsep surat di kembalikan 
ke staf, jika konsep surat sudah 
sesuai maka konsep surat akan di 
paraf dan di ttd KA Biro melalui 
SINERGI.

Tidak

< >

Ya <33

Bahan
Laporan

15 menit Konsep
Laporan

Menandatangani surat dan 
dikembalikan ke staf CZD

Bahan
Laporan

15 menit

Laporan
Melanjutkan/mengirim surat ke
Wakil Rektor BKSPSDM dan
tembusan ke Biro SDM * c u

Bahan
Laporan

15 menit

Laporan



N om or SOP B-Q 45/U N40.E2.4/O T.01.00/2024

^  •  w Tgl Pem buatan 2 Januari 2024
Tgl Revisi

K EM EN TER IA N  PEN D ID IK A N , K EB U D A Y A A N , 
RISET, D A N  TEK N O LO G I 

U N IV ER SITA S PE N D ID IK A N  IN D O N ESIA  
BIRO  SA R A N A  D A N  PR A SA R A N A

Tgl E fek tif 3 Januari 2024
D isahkan oleh

0
1
1
1 \

<

K epala B iro Sarana/dan Prasarana

Mr'

Drs. A hm ad Tajudin, M .A.P.
N IP. 196610231987031001

Judul SOP U sui Pensiun
D A SA R  H U K U M K U A LIFIK A SI P ELAK SAN A AN
1. Perm endikbud nom or 3 tahun 2020 ten tang  Standar N asional Perguruan Tinggi
2. K epdirjendikti K em endikbud nom or 12/E/KPT/2021 tentang Pedom an 
O persional Beban K erja Dosen

1. M am pu m engoperasikan kom puter
2. M em aham i adm inistrasi surat m enyurat dinas
3. D okum en Pendukung

K ETER K A ITA N PER A LA TA N /PER LEN G K A PA N

Penilaian K inerja 1. D okum en

2. K om puter
3. Printer
4. Scaner
5. ATK

PER1NGATAN PEN C A TA TA N  D AN  PEN D A TA A N
A pabila tidak dilaksanakan, m aka pengajuan akan ditunda D iarsipkan di Seksi A dm . U m um  dan Sum ber



SOP USUL PENSIUN

No Kegiatan
Pelaksana

Pegawai
Staf Adum/Pengelola

Kepegawaian Kasie/Kabag BSP Kepala Biro Sarpras
Wakil Rektor
BKSPSDM

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output
Keterangan

8
Menanyakan informasi tentang 
persyaratan apa saja yg harus di 
lengkapi CZD

Agenda
Kerja

15 menit Laporan

Memberikan informasi tentang 
usulan Pensiun, dan meminta 
persyaratan yg harus dilengkapi -CZ)

Agenda
Kerja

15 menit Konsep
Laporan

SOP 
Pengumpulan 
Persyaratan

Menerima berkas persyaratan, dan 
memeriksa kelengkapan 
persyaratan, jika persyaratan sudah 
terpenuhi, jika persyarat belum 
lengkap maka harus dilengkapi. 
Selanjutnya dibuatkan konsep surat 
usulan Pensiun

Bahan
Laporan

15 menit Konsep
Laporan

d >
Tidak o Ya

Konsep surat dan persyaratan di 
serahkan ke Kasie Adum & SD 
untuk di periksa, jika belum sesuai 
makan konsep surat di kembalikan 
ke staf, jika konsep surat sudah 
sesuai maka konsep surat akan di 
paraf dan di ttd KA Biro melalui 
SINERGI.

Tidak

< >

Bahan
Laporan

15 menit Konsep
Laporan

Ya

Menandatangani surat dan 
dikembalikan ke staf CD

Bahan
Laporan

15 menit

Laporan
Melanjutkan/mengirim surat ke
Wakil Rektor BKSPSDM dan
tembusan ke Biro SDM

Bahan
Laporan

15 menit

Laporan



N om or SOP B-046/U N 40.E2.4/O T.01.00/2024
Tgl Pem buatan 2 Januari 2024
Tgl Revisi

K EM EN TER IA N  PEN D ID IK A N , K EB U D A Y A A N , 
RISET, D A N  TEK N O LO G I 

U N IV ER SITA S PEN D ID IK A N  IN D O N ESIA  
BIRO  SA RA N A  D A N  PR A SA R A N A

Tgl E fek tif 3 Januari 2024
D isahkan oleh

M

■it
,  U

K epala B iro Sarana^dan Prasarana
' K /
(-) ■ \ x  

4 '

S f f '
Drs. A hm ad Tajudin, M .A.P.
N IP. 196610231987031001

Judul SOP Usui Satya Lencana
D A SA R  H UK U M K U A LIFIK A SI P ELAK SAN A AN
1. Perm endikbud nom or 3 tahun 2020 tentang Standar N asional Perguruan Tinggi
2. K epdirjendikti K em endikbud nom or 12/E/KPT/2021 tentang Pedom an 
O persional Beban K erja D osen

1. M am pu m engoperasikan kom puter
2. M em aham i adm inistrasi surat m enyurat dinas
3. D okum en Pendukung

K ETER K A ITA N PERA LA TA N /PER LEN G K A PA N

Penilaian K inerja 1. D okum en

2. K om puter
3. Printer
4. Scaner
5. A TK

PERIN G A TA N PEN C A TA TA N  D A N  PEN D A TA A N
A pabila tidak dilaksanakan, m aka pengajuan akan ditunda D iarsipkan di Seksi Adm. U m um  dan Sumber



SOP USUL SATYA LENCANA

No Kegialan
Biro SDM

Pelaksana

Kepala Biro Sarpras Kasie/Kabag BSP Staf Adum/Pengelola
Kepegawaian Pegawai Wakil Rektor

BKSPSDM

Mutu Baku

Kelengkapan Waktu Output
Keterangan

8
Pemberitahuan Pengusulan Satya 
Lencana (melalui Sinergi)

Agenda Kerja 15 menit Laporan

CD
Menginstruksikan/mendisposisikan 
surat untuk menindaklanjuti ke 
Kasie Adum

Agenda Kerja 15 menit

C D

Konsep
Laporan

Menginstruksikan pengelola 
kepegawaian untuk menindaklanjuti

Bahan
Laporan

15 menit Konsep
Laporan

C D

SOP
Pengumpulan
Persyaratan

Membuat Konsep surat, meminta 
persyaratan, membuat daflar 
pegawai yang di usulkan dan 
persyaratan di serahkan ke Kasie 
Adum & SD untuk di periksa, jika 
belum sesuai makan konsep surat di 
kembalikan ke staf, jika konsep surat 
sudah sesuai maka konsep surat 
akan di paraf dan di ttd KA Biro 
melalui SINERGI.

Bahan
Laporan

15 menit Konsep
Laporan

Tidak

o -CD

Menandatangani surat dan 
dikembalikan ke staf (melalui 
Sinergi) o

Bahan
Laporan

15 menit

Melanjutkan/mengirim surat ke 
Wakil Rektor BKSPSDM dan 
tembusan ke Biro SDM

Bahan
Laporan

15 menit
Laporan

Laporan
Menerima surat usulan dari unit 
ketja

Bahan
Laporan



N om or SOP B -047/U N 40.E2.4/O T .01.00/2024
Tgl Pem buatan 2 Januari 2024
Tgl Revisi
Tgl E fek tif 3 Januari 2024

K EM EN TER IA N  PEN D ID IK A N , K EB U D A Y A A N , 

RISET, D A N  TEK N O LO G I 
U N IV ER SITA S PEN D ID IK A N  IN D O N ESIA  

BIRO  SA R A N A  D AN  PRA SA R A N A

Disahkan oleh

ffP
*

K epala B iro Sarana dan Prasarana 
/

■ ■ > m  v  

/
Drs. A hm ad Tajudin, M .A.P.
N I P .196610231987031001

Judul SOP Usui an Cuti M elahirkan
D A SA R  H U K U M K U A LIFIK A SI P ELAK SAN A AN
1. Perm endikbud nom or 3 tahun 2020 tentang Standar N asional Perguruan Tinggi
2. K epdirjendikti K em endikbud nom or 12/E/KPT/2021 tentang Pedom an 
O persional Beban K erja D osen

1. M am pu m engoperasikan kom puter
2. M em aham i adm inistrasi surat m enyurat dinas
3. Dokum en Pendukung

K ETER K A ITA N PER A LA TA N /PER LEN G K A PA N

Penilaian K inerja 1. D okum en

2. K om puter
3. Printer
4. Scaner
5. A TK

PER IN G A TA N PEN CA TA TA N  D A N  PEN D A TA A N
A pabila tidak dilaksanakan, m aka pengajuan akan ditunda D iarsipkan di Seksi A dm . U m um  dan Sum ber



SOP CUTI MELAHIRKAN

No Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
Pegawai

Staf
Adum/Pengelola

Kepegawaian
Kasie/Kabag BSP

Kepala Biro 
Sarpras

Biro SDM Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 91 Menyampaikan form cuti kepada atasan 
langsung, jika staf makan di ttd oleh 
Kabag/Kasie. Jika Kabag/Kasie maka di 
ttd oleh Kepala Biro sebagai atasan 
langsungnya.

(- S
Bahan
Laporan

30 menit Konsep
Laporan

r-'
2 Memeriksa draf form usulan cuti, jika 

tidak sesuai makan form cuti di perbaiki. 
Jika sesuai maka form cuti di ttd dan 
teruskan kepada staf pengelola 
Kepegawaian.(informasi kepada kepala 
Biro sebagai laporan)

Tidak )s r--- 1 Bahan
Laporan

30 menit Konsep
Laporan

\
Ya

I__ l

3 Menyampaikan form cuti kepada Biro 
Sumber Daya Manusia 1

Bahan
Laporan

10 menit Laporan

4 Usulan cuti di serahkan ke Biro SDM 
untuk di proses selanjutnya -J Bahan

Laporan
10 menit Laporan

V_______)



N om or SOP B -048/U N 40.E2.4/O T .01.00/2024
Tgl Pem buatan 2 Januari 2024
Tgl Revisi
Tgl E fek tif 3 Januari 2024

K EM EN TER IA N  PEN D ID IK A N , K EB U D A Y A A N , 

RISET, DAN  TEK N O LO G I 
U N IV ER SITA S PEN D ID IK A N  IN D O N ESIA  

B IR O  SA RA N A  D A N  PR A SA R A N A

D isahkan oleh

!~  ■ b

V  v  

«

K epala B iro Sarapa"dan Prasarana 

A r \

| W % y
Drs. A hm ad Tajudin, M .A.P.
N I P .196610231987031001

Judul SOP U sulan H ukum an Disiplin
D A SA R  H U K U M K U A LIFIK A SI P ELA K SA N A A N
1. Perm endikbud nom or 3 tahun 2020 tentang S tandar N asional Perguruan Tinggi
2. Peraturan Pem erintah R epublik  Indonesia (PP) N om or 94 Tahun 2021 tentang 
D isiplin Pegaw ai N egeri Sipil (PNS)

1. M am pu m engoperasikan kom puter
2. M em aham i adm inistrasi surat m enyurat dinas
3. D okum en Pendukung

K ETER K A ITA N PERA LA TA N /PER LEN G K A PA N

Penilaian K inerja 1. D okum en

2. K om puter
3. Printer
4. Scaner
5. A TK

PER IN G A TA N PEN CA TA TA N  D AN  PEN D A TA A N
A pabila tidak dilaksanakan m aka tunjangan akan ditunda D iarsipkan di Seksi A dm . U m um  dan Sum ber



SO P HUKUM AN DISIPLIN

No

J_
1

2

Kegiatan Staf Adum/Pengelola 
Kepegawaian

______________ 2____________
Memperoleh informasi dari Biro SDM 
tentang indikasi pelanggaran

Melakukan pemanggilan untuk klarifikasi

3

_________ Pelaksana
Kasie/Kabag
BSP/Atasan
Langsung________

4

CZD

Pegawai
Kepala Biro 

Sarpras
Pimpinan

Universitas

M utu Baku

Kelengkapan Waktu Output
Keterangan

S 9 10 11
Bahan
Laporan

30 menit Konsep
Laporan

Bahan
Laporan

30 menit Konsep
Laporan

3 Memberikan klarifikasi

4 Hasil Klarifikasi di laporakan kepada 
Atasan

5 Menyelenggarakan Rapat Pimpinan

6 Rapat/Sidang Disiplin

7 Hasil Sidang

Bahan
Laporan

10 menit Laporan

Bahan
Laporan

10 menit Laporan

Bahan
Laporan

2 Jam Konsep
Laporan

Bahan
Laporan

30 Menit Konsep
Laporan

Bahan
Laporan

30 Menit Konsep
Laporan



8 Penjatuhan Hukuman Pegawai

1 1—
Bahan
Laporan

30 Menit Konsep
Laporan

9 proses hukuman lebih lanjut

J ------------ ^

Bahan
Laporan

30 Menit Konsep
Laporan

*v_______ )



Nomor SOP B-049/UN40.E2.4/OT.01.00/2024
Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Tgl Revisi
Tgl Efektif 3 Januari 2024I

 
*

 

1
 

a15

Kepala Biro Sarana d^n Prasarana

\  : ■ - ■ ,* L
; ■ t  A l  •

/  V '
/  /r® Jfc ' y IjJ- - j f

Drs. Ahmad Tajudin, M.A.P.
N I P .196610231987031001

Judul SOP Survey Kepuasan Mahasiswa
DASAR HUKUM KUALIFIKASI P ELAKSANAAN
1 . P P  N o .5 7 /T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  S ta n d a r  N a s io n a l  P e n d id ik a n .

2 . P e m e n d ik b u d  N o .  3 T a h u n  2 0 2 0  te n ta n g  S ta n d a r  P erg u ru a n  T in g g i

P P  N o .  15 ta h u n  2 0 1 4  te n ta n g  S ta tu ta  U n iv e r s ita s  P e n d id ik a n  I n d o n e s ia  se b a g a i P erg u ru a n  T in g g i  

N e g e r i  B a d a n  H u k u m  (P T N  B H ).

3 . P era tu ra n  M a je l is  W a li  A m a n a t  U n iv e r s ita s  P e n d id ik a n  In d o n e s ia  N 0 .O6/P E R /M W A  U P I /2 0 1 5  

te n ta n e  P eru b a h a n  A ta s  P eraturan  W a li A m a n a t  N o .  0 3 /P E R /M W A  U P I /2 0 1 5  te n ta n s  P eraturan

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat dinas
3. Dokumen Pendukung

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Dengan pengguna yang menjadi responden survey Dokumen, Komputer, Printer, dan ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. P e la k s a n a  b e r ta n g g u n g  ja w a b  a ta s  p e la k sa n a a n  a k tiv ita s  y a n g  te la h  d ib a k u k a n  d a n  d ite ta p k a n

2 . S e g a la  b e n tu k  p e n y im p a n g a n  a ta s  m u tu  b a k u  terk a it p e r le n g k a p a n , w a k tu  m a u p u n  o u tp u t  

d ik a ta g o r ik a n  se b a g a i b e n tu k  k e g a g a la n  y a n g  h a ru s d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n  o le h  p e la k sa n a

Dicatat dalam berkas kearsipan masing-masing bagian baik 
manual maupun elektronik



SOP Survey K epuasan M ahasiswa

No Kegiatan

1___________________ 2__________
1 M em erintahkan staf untuk m em buat 

kuisioner survey kepuasan

Kepala Biro Sarpras 
3

Pelaksana
Kabag/Kasie

4

o

Staf
5

Dir. STI 
6

Kelengkapan
7

M utu Baku 
W aktu 

8
Output

9
Draft
kusioner
survey
kepuasan

10 m enit Kuisioner
survey
kepuasan

Keterangan

10

2 M em buat kuisioner survey kepuasan 
(google form)

3 M em buat d ra f surat pengantar survey 
kepuasaan kepada STI untuk membantu 
m enyebar luaskan kuesioner tersebut

4 M em araf surat pengantar j  ika sudah 
sesuai, jik a  tidak sesuai, surat 
dikem balikan kepada konseptor untuk di 
perbaiki.

5 M enandatangan surat pengantar, dan 
dikem balikan ke konseptor

6 M engirim  surat pengantar beserta link 
survey kepuasan kepada Direktorat STI 
untuk di sebarluaskan kepada mahasiswa

7 M engum pulkan dan mengolah data hasil 
survey dari responden. (Google drive)

Draft
kusioner
survey
kepuasan

45 m enit Kuisioner
survey
kepuasan

Draft
kusioner
survey
kepuasan

10 m enit Konsep
Dokumen

Konsep Surat 10 m enit Konsep
Dokumen

Dokumen 10 m enit Dokumen

Dokumen 10 m enit Dokumen

D ata hasil
survey
kepauasan

1 minggu Hasil survey 
kepuasan



8 M em buat laporan hasil survey kepuasan
' ’

Data hasil 1 jam Hasil survey 
kepuasan

(  )
survey
kepauasan



Nomor SOP B-050/UN40.E2,4/OT.01.00/2024
Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

KEM ENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 
UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Tgl Revisi
Tgl Efektif 3 Januari 2024
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Judul SOP Survey Kepuasan Stakeholder
DASAR HUKUM KUALIFIKASI P ELAKSANAAN
1 .P P  N o .5 7 /T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  S ta n d a r  N a s io n a l  P e n d id ik a n .

2 .  P e m e n d ik b u d  N o .  3 T a h u n  2 0 2 0  te n ta n g  S ta n d a r  P erg u ru a n  T in g g i

P P  N o .  15 ta h u n  2 0 1 4  te n ta n g  S ta tu ta  U n iv e r s ita s  P e n d id ik a n  In d o n e s ia  se b a g a i P er g u r u a n  T in g g i  

N e g e r i  B a d a n  H u k u m  (P T N  B H ).

3 . P eraturan  M a je lis  W a li  A m a n a t  U n iv e r s ita s  P e n d id ik a n  In d o n e s ia  N o ,0 6 /P E R /M W A  U P I /2 0 1 5  

te n ta n g  P eru b ah an  A ta s  P eratu ran  W a li A m a n a t N o .  0 3 /P E R /M W A  U P I /2 0 1 5  te n ta n g  P eratu ran

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat dinas
3. Dokumen Pendukung

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Dengan pengguna yang menjadi responden survey Dokumen, Komputer, Printer, dan ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
1 . P e la k sa n a  b e r ta n g g u n g  ja w a b  a ta s  p e la k sa n a a n  a k t iv ita s  y a n g  te la h  d ib a k u k a n  d a n  d ite ta p k a n

2 . S e g a la  b e n tu k  p e n y im p a n g a n  a ta s  m u tu  b a k u  te rk a it p e r le n g k a p a n , w a k tu  m a u p u n  o u tp u t  

d ik a ta g o r ik a n  se b a g a i b e n tu k  k e g a g a la n  y a n g  h a ru s d ip e r ta n g g u n g ja w a b k a n  o le h  p e la k sa n a

Dicatat dalam berkas kearsipan masing-masing bagian baik 
manual maupun elektronik



SOP SURVEY KEPUASAN STAKEHOLDER

N o Kegiatan
Pelaksana M utu Baku

Keterangan
Kepala B iro Sarpras Kabag/Kasie Staf Sem ua Stakeholder Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1 M em erintahkan sta f untuk m em buat 

kuisioner survey kepuasan

c _ )

Draft
kusioner
survey
kepuasan

10 menit K uisioner
survey
kepuasan

2 M em buat kuisioner survey kepuasan 
(google form) J ----- 1

Draft
kusioner
survey
kepuasan

45 menit Kuisioner
survey
kepuasan^ L _

3 M em buat d ra f surat pengantar survey 
kepuasaan

P
Draft
kusioner
survey
kepuasan

10 m enit Konsep
Dokumen1_

4 M em araf surat pengantar jik a  sudah 
sesuai, jik a  tidak sesuai, surat 
dikembalikan kepada konseptor untuk di 
perbaiki.

Tidak

Konsep Surat 10 menit Konsep
Dokumen

5 M enandatangan surat pengantar, dan 
dikembalikan ke konseptor — .

Dokumen 10 menit Dokumen

6 Mengirim surat pengantar beserta link 
survey kepuasan untuk di sebarluaskan 
kepada sem ua stakeholder

} Dokumen 10 menit Dokumen

1 1- Lh___i

7 M engumpulkan dan mengolah data hasil 
survey dari responden. (Google drive)

Data hasil
survey
kepauasan

1 minggu Hasil survey 
kepuasani

_ ii_



8 M em buat laporan hasil survey kepuasan

CID
Data hasil 1 jam Hasil survey
survey
kepauasan

kepuasan



KEM ENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Nomor SOP B-051/UN40.E2.4/QT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024
Tgl Revisi
Tgl Efektif 3 Januari 2024
Disahkan oleh
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Judul SOP Pengelolaan Surat Keluar
DASAR HUKUM KUALIFIKASI P ELAKSANAAN

1. PPN o.57/Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan.
2. Pemendikbud No. 3 Tahun 2020 tentang Standar Perguruan Tinggi
3. PP No. 15 tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagai Perguruan 
Tinggi Negeri Badan Hukum (PTN BH).
4. Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Pendidikan Indonesia N 0 .O6 /PER/MW A 
UPI/2015 tentang Perubahan Atas Peraturan Wali Amanat No. 03/PER/MWA UPI/2015 
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No 15 tahun 2014 tentang Statuta 
Universitas Pendidikan Indonesia
5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nom or 4 tahun 2020 tentang Rencana Strategis UPI tahun 
2021-2025
6 . Peraturan Rektor UPI Nomor 45 Tahun 2020 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja

1. Memahami prosedur surat masuk
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer
4. Scaner
5. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksana bertanggung jaw ab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan 
ditetapkan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output 
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang hams dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

Diarsipkan di Seksi Adm. Umum dan Sumber 
Daya



SOP PENGELOLAAN SURAT KELUAR

N
o Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
S taf Adum & 
SD

Kasie/Kabag
BSP

Kepala Biro 
Sarpras

Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 M embuat konpsep surat dan meminta 

nomor surat melalui Aplikasi nomor surat. 
Lalu mengupload surat di SINERGI

d iL

Aplikasi 
Nomor Surat

5 menit Konsep
surat

2 M enerima konsep surat, menelaah konsep 
surat kemudian memberi paraf jika 
konsep surat sudah sesuai, jika  belum 
maka konsep surat di kembalikan ke staf. 
Jika sudah di paraf konsep surat akan di 
teruskan ke Kepala Biro untuk di tanda 
tangangi melalui SINERGI

_ > V
Surat 1 Jam Konsep

surat

3 Menerima konsep surat, menelaah 
konsep surat kemudian memberi tanda 
tangan melalui SINERGI.

Surat 5 menit surat

4 M eneruskan surat untuk di kirim keluar 
melalui SINERGI C ~

Aplikasi
SINERGI

5 menit surat

r



KEM ENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Nom or SOP B-052/UN40.E2.4/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024
Tgl Revisi
Tgl Efektif 3 Januari 2024
Disahkan oleh
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Judul SOP Pengelolaan Surat Masuk

D A SA RH U K U M KUALIFIKASI P ELAKSANAAN

1. PPN o.57/Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan.
2. Pemendikbud No. 3 Tahun 2020 tentang Standar Perguruan Tinggi
3. PP No. 15 tahun 2014 tentang Statuta Universitas Pendidikan Indonesia sebagai Perguruan 
Tinggi Negeri Badan Hukum (PTN BH).
4. Peraturan Majelis Wali Amanat Universitas Pendidikan Indonesia N 0 .O6 /PER/MW A 
UPI/2015 tentang Perubahan Atas Peraturan Wali Amanat No. 03/PER/MWA UPI/2015 
tentang Peraturan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah No 15 tahun 2014 tentang Statuta 
Universitas Pendidikan Indonesia
5. Peraturan Majelis Wali Amanat Nom or 4 tahun 2020 tentang Rencana Strategis UPI tahun 
2021-2025
6 . Peraturan Rektor UPI Nom or 45 Tahun 2020 tentang Struktur Organisasi dan Tata Kerja

1. Memahami prosedur surat masuk
2. Memahami tugas pokok dan fungsi unit kerja
3. Memahami peraturan dan ketentuan yang berlaku

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer
4. Scaner
5. ATK

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

1. Pelaksana bertanggung jaw ab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan 
ditetapkan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output 
dikatagorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

Diarsipkan di Seksi Adm. Umum dan Sumber 
Daya



SOP PENGELOLAAN SURAT MASUK

N
o Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Staf Adum 
& S D

Kasie/Kaba 
g BSP

K epala Biro 
Sarpras

Kelengkapan Waktu Output

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 M embuka SINERGI, menerima, 

mengecek surat,
Kemudian mengklasifikasikan
berdasarkan
klasifikasi surat

( )
Aplikasi
SINERGI

5 menit surat

2 Membaca, meneliti, dan 
mendisposisi surat ke Bagian/Seksi 
terkait. Proses selanjutnya untuk di 
tindaklanjuti

j r ~

Surat M asuk 5 menit surat

1
3 Mendisposisi surat ke Bagian/Seksi 

terkait. Untuk di proses selanjutnya 
untuk di tindaklanjuti 1

Aplikasi
SINERGI

5 menit surat

4 M enginstruksikan kepada staf untuk 
menindaklanjuti surat tersebut o

Surat yang 
telah
didisposisi

5 menit surat



KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Nomor SOP B-053/UN40.E2.4/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

Tgl Revisi

Tgl Efektif 3 Januari 2024

Disahkan oleh
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■KDrs. Ahmad Tajudin, M.A.P.
NIP. 196610231987031001

Judul SOP Usulan KGB

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Permendikbud nomor 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional Perguruan Tinggi
2. Kepdirjendikti Kemendikbud nomor 12/E/KPT/2021 tentang Pedoman Opersional 
Beban Kerja Dosen

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat 
dinas
3. Dokumen pendukung

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Penilaian Kinerja 1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka 
tunjangan akan ditunda

Diarsipkan di Seksi Adm. Umum dan Sumber 
Daya



SOP USULAN KGB

No
Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengelola
Kepegawaian

Kasie Adum 
SD BSP

Kepala BSP Kelengkapan Waktu Output

1 M emeriksa pegawai yang 
dalam 2 bulan ke depan 
akan
naik pangkat

r— )

Agenda Kerja 30 menit Disposisi

2 M engumpulkan persyaratan 
dan memeriksa 
kelengkapannya

' r Bahan
Laporan

1 hari Bahan
Laporan,
Disposisi

SOP
Pengumpulan
BahanL

3 M embuat surat usulan

C
t

i-1 Bahan
Laporan

10 menit Konsep
Laporan_J

k

4 M emeriksa konsep surat, 
kelengkapan 
Persyaratan dan TTD 
legalisir Persyaratan. 
Memberikan paraf surat 
usulan. Jika setuju m em araf 
dan menyerahkan ke Kepala 
BSP, Jika Tidak Konsep 
Laporan di kembalikan ke 
Pengelola Kepegawaian

Tidak
r

Konsep
laporan

1 jam D raf Laporan

N/Ya

5 M emeriksa dan 
menandatangani surat 
usulan

__ :
Laporan 10 menit Laporan

J
6 M engirimkan ke W R 

II tembusan ke Kabiro SDM c f ) Laporan 10 menit Laporan



Nom or SOP B-054/UN40.E2.4/OT.01.00/2024

Tgl Pembuatan 2 Januari 2024

Tgl Revisi

KEM ENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, 

RISET, DAN TEKNOLOGI 

UNIVERSITAS PENDIDIKAN INDONESIA 

BIRO SARANA DAN PRASARANA

Tgl Efektif 3 Januari 2024

Disahkan oleh

/ S k

m

KepaJa Biro Saram^dan Prasarana
. 'r UO..- Ik s '

/ ' r ; > '*\ /  1 s

itDrs. Ahmad Tajudin, M.A.P.
NIP. 196610231987031001

Judul SOP Usulan Kenaikan Pangkat Pegawai

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANAAN

1. Permendikbud nomor 3 tahun 2020 tentang Standar Nasional Perguruan 
Tinggi

2. Kepdirjendikti Kemendikbud nomor 12/E/KPT/2021 tentang Pedoman 
Opersional Beban Kerja Dosen

1. Mampu mengoperasikan komputer
2. Memahami administrasi surat menyurat 
dinas
3. Dokumen pendukung

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Penilaian Kinerja 1. Dokumen
2. Komputer
3. Printer

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila tidak dilaksanakan maka 
tunjangan akan ditunda

Diarsipkan di Seksi Adm. Umum dan Sumber 
Daya



No
Kegiatan

Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Pengelola
Kepegawaian

Kasie Adum 
SD BSP

Kepala BSP Kelengkapan Waktu Output

1 M emeriksa pegawai yang 
dalam 2 bulan ke depan 
akan
naik pangkat

Agenda Kerja 30 menit Disposisi

2 M engumpulkan persyaratan 
dan memeriksa 
kelengkapannya

___________ Bahan
Laporan

1 hari Bahan
Laporan,
Disposisi

SOP
Pengumpulan
Bahan

3 M embuat surat usulan

■
i

r Bahan
Laporan

10 menit Konsep
Laporan

B

4 M emeriksa konsep surat, 
kelengkapan 
Persyaratan dan TTD 
legalisir Persyaratan. 
M emberikan paraf surat 
usulan. Jika setuju m em araf 
dan menyerahkan ke Kepala 
BSP, Jika Tidak Konsep 
Laporan di kembalikan ke 
Pengelola Kepegawaian

T id a k

1 f

l r  Ya
—

Konsep
laporan

1 jam D raf Laporan

5 M emeriksa dan 
menandatangani surat 
usulan

— —

]
Laporan 10 menit Laporan

6 M engirimkan ke WR 
II tembusan ke Kabiro SDM

_____ Laporan 10 menit Laporan


