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Prosedur Penyediaan Prasarana dan Sarana disusun sebagai satu pedoman bagi setiap
penyelenggara administratif dan penyelenggaraan akademik di lingkungan Program Studi
Magister Manajemen Properti dan Penilaian USU tentang melaksanakan penyediaan prasarana

dan sarana.

Ruang lingkup pengendalian dokumen adalah:

a. Penyediaan prasarana dengan cakupan pemeliharaan prasarana di Program Studi Magister
Manajemen Properti dan Penilaian USU.

b. Penyediaan sarana di Program Studi Magister Manajemen Properti dan Penilaian USU.

e Prasarana

Barang tidak bergerak, seperti lahan dan gedung (mencakup ruang kuliah, ruang dosen,
laboratorium, kantor)..
e Sarana

Barang-barang bergerak, seperti perabotan kantor; dan peralatan kerja, seperti komputer, alat
laboratorium.

- Peraturan Rektor No. 6 Tahun 2017
- Manual Mutu SPs USU 2017
- Peraturan Pemerintah No. 16 Tahun 2014 Tentang Statuta USU

Program Studi menyediakan prasarana dan sarana adalah untuk kelancaran penyelenggaraan
pendidikan tinggi di Sekolah Pascasarjana USU.

Penyediaan prasarana dan sarana tidak melebihi anggran ygnrteléh ditetapkan untuk Program
Studi Magister Manajemen Properti dan Penilaian USU.
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Penyediaan prasarana dan sarana tidak melebihi anggaran yang telah ditetapkan untuk Program
Studi Magister Manajemen Properti dan Penilaian USU.

Prosedur pelaksanaan pembuatan dokumen mempunyai rincian sebagai berikut :

a. Program Studi dan unit kerja mengajukan permohonan pemeliharaan prasarana, penambahan
perlengkapan, bahan perkuliahan, bahan dan alat pratikum ke Bagian Perlengkapan Program
Sekolah Pascasarjana USU. (Formulir 1)

b. Bagian Perlengkapan mencatat permohonan kebutuhan sarana dan pemeliharaan prasarana.
Bagian perlengkapan Sekolah Pascasarjana mencek ketersediaan sarana yang dibutuhkan,
apabila tersedia akan didistribusikan ke Program Studi dan unit kerja yang membutuhkannya.
Jika tidak tersedia, maka harus dilakukan pembelian yang disetujui oleh Direktur/Asisten

Direktur.
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DIARGRAM ALIR PENYEDIAAN PRASARANA DAN SARANA

Tabel 1. Alur Dokumen Prosedur Penyediaan Prasarana dan Sarana

Bagian Perlengkapan Sekolah
Pascasarjana USU

Program Studi/Unit Kerja

Direktur / Wadir I1

Mencatat permohonan
kebutuhan prasarana

Permohonan
kebutuhan prasarana

dan sarana

Mengecek daftar
persediaan prasarana
dan sarana

l

tersedia

Y

T——

Pengajuan pembelian
prasarana dan sarana

Mendistribusikan
prasarana dan sarana

v

dan sarana

Menandatangani
pengajuan pembelian
prasarana dan sarana

A
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Contoh Formulir Pengadaan Prasarana

Nomor: ......... UN5.2.2.1.5/SPB/2017 MEAaN, .csmmmmmmmmmsussessemssssnsnens
Lamp. : -
Hal : Pengadaan Printer dan Wireless

Kepada Yth.:

Direktur Sekolah Pascasarjana
Universitas Sumatera Utara
Medan

Dengan hormat,

Sehubungan dengan bertambahnya mahasiswa Program Studi Magister Manajemen properti
dan Penilaian Sekolah Pascasarjana USU Tahun Ajaran Ganjil 2017/2018, kami mohon kepada
Bapak untuk memberikan: '

1. 1 (satu) unit Printer

2. 1 (satu) unit Wireless

Demikian disampaikan dan atas bantuan Bapak diucapkan terima kasih.

Ketua Program Studi,

Nama Lengkap
NIP.
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