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|l. Tujuan Prosedur Prosedur ini dibuat untuk permintaan dan penpadaan ATK dan
l.ogistik Lhmt kerja di lingkungan Vlniversitas Pembangunan
Panca Rudi

2. Luas Lingkup Prosedur  [Prosedur ni dibuat mehputi permintaan, pembehan  dan
dan Penggunagnnya pengambilan barang ATK dan Logistik keperluan kantor d |

lingkungzan Universitas Pembangunan Panca budi.

3. Standar Pelaksanaan

4. Defimsi Istilah

a. Unit Sebelum mengambil ATK 7 Logistik harus mengisi)
form vang di berikan oleh TPTL.

b. UPTL mendata laporan permintaan dan unil untuk di ajukas

c. Unit wajib mengisi Form pengambilan ATK ¢ Logistik
sebagal bukt dan laporan kepimpinan.

&) Permintaan Pembelian: Permintaan pembelian barang

ATK dan setap Unit terkait vang diajukan kepada UPITL

by Pembelian Rutin @ Pembelian untuk  perlengkapan)
kehutuhan kantor (sepert @ kartas, pulpen, pensil, dlT)

¢ Pembelian Insident!] : Pembelian untuk kebutuhas
mendesak

d) Melaksanakan pencatatan barang di pudang densan baikd
ctan benar agar terpenvhinya kebutuhan ATE Unat

5. Frosedur Pelaksanaan

| 5 Ka BEEU Mencarrkan dana pembelian ATE

1. UPTL dan Unit Memetzkan dan Mendata kebutuhan Unirt
a.  Unit mengis form order ATE dan Logstk
b, UPTL mendata dan memetakian kebutuhan Unit setiap
bulanmya
¢, Jika membutuhkan ATE 7 logistik tertentu maka Unit
mengist form order permintaan ATK dan logistik.
2. BSPU Mengajukan ke Pimpinan permintaan A TK Lni
a. BSPL mengajukan ke pimpinan permintaan A TE umt
3. Rekior Bidang Kevangan, Asel dan Kenasama Membenkan
rekomendasi ke Rekior
g Reklor Bidang Kewnngan, Asel dan  Kenasama
memberikan rekomendasi ke Rektor
4. Rektor Memberikan persetujuan’merekomendas:
a. Rcektor memberikan persetujuan pensajuan anggaran
atan memberikan rekomendasi.

g, Ka BECL mencaitkan dana pembelian ATK sesum
denpan persetujuan Rekior
6. Ka BSPU Menerima dana dan BKEU sesual persetujuan
Ecktor
a. Ea BSPU menerima dana dar BEEL sesuai persetujuan
Rektor
7 LIPTL Melakukan pembelian
a. UPTL melakukan pembelian barang ATE Unit setnap
bulannya.
b, UPTL mendata barang yang sudah di bel ke buku stok
barang inventaris ATE
¢. UPTL menyusun LP) pembelian ATE |/ logistk.
8 Unit Mengambil Pesanan ATH dan mengisi data ATK yang




sudah di ambil
a. LUnit mengamhil pesanan ATK dan mengisi data ATE
vang sudah di ambil
9. B5PU Membuat faporan pembelian ATK [nit
a  BsI'U Membuat laporan pembelian ATE Lmt ke Ka
BREL
b. BSPU mengembalikan dana jika pengajuan ATE
melebih dana vang diberikan.
[0, BELEL Menerima laporan pecmbelian AT
a BETU menerima laporan pembelian ATE dan BSPL
b. BEEU melihet kesesuaian laporan

fi. Penanppung Jawah a) Ka. BSPU bertangeung jawab pada seluruh aktivitas
pemenuhan barang ATE dan logistik

by Ka. UPTL bertangggung jaws untuk koordinas:
berjalanya aktivitas pemenuhan barang ATE dan lopisnk

i Unit kerja
7. Rapan Alur Prosedur Terlumpir (Flow Chart)
8. Catatan ' -
. 9 Dokumen Terkait a)l Form Order ATK dan Logistik Seluruh Unit

vy Laporan Akhir kegiatan
¢} Dafrar Kehutuhan ATE Unit
dy TOR
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1. TUJL AN

2. RUANG LINGETUP

Prosedur ini dibuat umouk permintaan dan pengadasn ATE dan Logstk Unct kerja do fGngkungan Cneeersitas Pembangraonn Panca Bud

| Presedur ine dibiuat malipubl pecmintazn, perabelian dan pengambitan barang ATE dan Logestik keperlipan kandor di ingkengan Universitas

5 TANGGEUNG JAWAR

Ka BSPU bertanppung jaanb pade selurh akowtas peensnuban barargs ATK dan logstk Ut di hnghangan Uraversitas
| Ka UPTL bertangopurg jawa unfuk koordiasi beralamss akivatas pemenuhan barang ATE dan logstk Unit kerja

5 REFEREMNST
5.1 Manual Muss Unpals 2003
3.2 Standar IO 2001:2015 Elausal 7.4

6. URAIAN PROSEDLR
TEELAMPIR
7. REKAMAN
W1 Forem Oeder ATE dan Lezisik S2luruh Lnel
T2 Lapotan Akkir keaeaken
7.3 Daftor Kebumhan ATE Lmt
7.4 TOR

FM-TTPTL-L1 -0
Fh-TTPRE-02-01

CFM-LP LAY A2
s Fh-UPEL-00-01

4. 1Y ket |
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4.3 Pembehan Insidenhl | Pembelinn untub kebunshon mendesok
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| . S ] A &
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— s
! I
[ s
i |
i 2. Pemerikzsaan  [Yonnedikav Ka HSPL I 02 Maret 2022
A;
.
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1. Tujuan Prosedur

Prosedur ini dibuat untuk mengatur mekanisme pembelian Baju

Almamater, Toga dan Marchandise untuk menjamin vang dibeli
sesuai dengan yang di inginkan

2. Luas Lingkup Prosedur
dan Pengpunaannya

Prosedur ini dibuat melipub pembelian barang Baje Almamater,
l'oga dan Merchandise.

3. Standar Pelaksanaan

a. Umt mengajukan permohonan ke UPTL untuk pembelian
Baju Almamater, Toza dan Merchandisc
b, TIPTL. mengajukan ke pimpman untuk pembelian Baju
Almamater, Topa dan Merchandise dan melampirkan 3
Supplier sehapai perbandingan ke Pimpinan,
¢. Rektor Menyetujui pengajuan angparan, jika tidak di setujui
maka akan di benkan rekomenasi.

@. Defimisi Istilah

3. Prosedur Pelaksanaan

a) Toga adalah Pakaian resmi yang dipakal dalam seremoni atau
upacara wisuda waktu kelulusan mahasiswa.

b} Alemater adalah salah salu simbul pakai resmi dari sebuah
perpuruan inggi digunakan khisus unluk kegialan yang
berkainan dengan civitas akedemika dalam rangka tridarma
PCrEUnan inggl.

¢ Merchandise adalah suatu produk vang menampilkan logo
atau merk dan sebuah perusahaan, yang mana digunakan
sebapai suatu media promaosl.

1. UPTL Mengajukan permohonan pembelian Almamater,
Toga dan Merchandise
a  LIPTL mengajukan permohonan pembelian Almamarter,
Toga dan merchandise sesual kebutuhan
2. Ka BSIMU Mengajukan Supplier
a. Ka BSPU Mengajukan daftar Supphier terseleksi sesom
dattar Permintaan
b Ka BSPU membuat Aanvragh Pembelian sesuar dala
Supplier.
3. Rektor Bidang Keuangan, Aset dan Kerjasama Mamberikan
rekomendasi
a. Rektor Budang  Kevangan, Aset dan  Kerasama
Membenikan rekomendasim ke Rektor
4, Rektor Perselyjuan ¢/ memberikan rekomendasi
a  Rektor meberikan persetujuan, jika tidak di setujui
Rektor akan memberikan rekomenasi,
5. ka. BKEL) Proscs pencairan dana sesual imiruksi Rektor
a. ka BREU mencsirkan dana sesua intruks Rektor
. Ka, UPTL Proses pembelian
a Ka [TPTL melakukan proses pembelian dengan sesumi
dengan rekomendasi seleksi pembelian.
b. Ka. UPTL mcncrima scrta memeriksa bamang dan
supplier,
¢ jika barang tidak sesuai maka barang akan di kembalikan
ke supplier
d. Ka UPTL membuat laporan pembelian ke pimpinan
g Ka, LPTL membual laporan serah lerima barang ke




penanggungawab,
7. Ka BSI'U Membuat laporan pembelian
a. ka BSPU membuat laporan pembelian sesuai dengan
pembelian kebumhan
b. Jika dana lebih akan di kembalikan ke BKEL
#. Ka BREU memernksa laporan
4. BKEL menenima laporan pembelian kebutuhan LIFTL
b BEEL melihat kesesuaian laporan

6. Penangzung Jawab

a) Ka B3PL) bertangggung jawa untuk koordinasi herjalanyva
aktivitas urusaran sarana dan prasarana universitas.

by Ka. UL beranggung jawab pada scluruh aktivitas |
pembelian Baju Almamater, Togs Merchandise

7. Bagan Alur Prosedur
S Catatan

"p‘. Dokumen Terkait

!

Terlampir (Flow Chart)

a) Perminlpan Barang (Purchase Reguest)
by Daflar Nama — nama Supplier Terseleks
¢) Berita acara serah terima barang

dy TOR

£ Laporan Akhir kegiatan




PROSEDUR MUTU ¥ Mo Dukumen : PMUPTL-02
PENGADAAN BARANG HABIS PAKAL(ALMAMATER, TOGADAN | i
MERCHANDISE) ' :
| 3ihai Lhpsakes I'E-u.-lnﬂEi Tpl [ 02 Bt B33
4l _+_ e
T
Ka. UPTL, K, BSPU 1 Rekior 11

1. TUITIAN
Prossdur mi difisat umtuk mensmhar maknnisee permbelian Bojo Almaratzr, Topa dan Merchindize meuk menjamin vang dibzl seguar deirgai vang di

1, RUANG LINGELUF
Prossdur mi diuat melipudi peeabeling baramg Baju Alnssmarer, Toea dae Merchmdise.

3, TANGLGLUNG TAYWAR

En UFTL bertamgeune jaaweh pnda selarih pktisitas pembelizn Bojn Admamaisr, T;lf;.n Eerchnndise
Ea, BEPL bertangameng jawa untuk kiordmas! berjalama abuvitss arosaran sarans dan prasarana unoyersls,

4. DEFIMESE

-'.'-:-gu adalal Takonian reami vasg dipakan dalam seranon alas upnsirs wiauda wakio kelulusan muhasiswa,
4T Almarmnater adalah salgh saby simbul pakai resnn dari sebanh perpuman finggi digimakan kheses ymtuk kegintan yane berkaitan dengan civitas
ahedemnikn dadnm rongko tidanmn persunm Lioges,

4 1. Merchandize adalnh suaiu proculs yomg menpmipslkan lopo stas mesis dan scbuzh penpsshnon, vang mana dizunakon scbazoi sentu mediz promas,

5 REFERENSI
51 Masunl Muin Unpehb 2015
3.3 Standnr FSO 001 : 1015 Elavsul 74

G, URAIAN PROSEDLR

TERLAKFIR

7. REKAMAN
7.1 Dracn peagnjumn Alisemave LUMFAB EM-LPTL-02-43]
7.2 Mhaftar Maran - namn Supplier Terselchai EM-UPTLAO202
7.3 Bamila acara sergh tzrima barang (F-UPTLAD2-03
TATOR ERA-L LU 01
7.3 Laparan Akhir kegintan CEFRA-UPRU-02-01

o
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| Almamater, Tosn

| iy Mevelasdise

Memberikon
rekoencndssi

E

Rektor

Perseliguan £
mambenkon
rekoirendas

Proces percamm
dima sesuai indnaked
ekiar

Ka. UFTL

Priwmes nenvhelesm

o, BERT
Membuat laporan
peanbedian

¥

Ka. BREL

memariksa lapomon

FM-UPTL - 92 -0

Fhi-LIPT 0202

FMLUTELRGL-01

Fd- LIP3

Fhd-UTERL-02-0
FM-LIPTL-03-03

Frd-LIPELI B2 101

FM-UPRL-02-01

Dhala peogapuwi Alnwoater
LINFAR

Faom Daflar Supplr tersclobsi
TR

Tog

Lapuran Akhir kogiatan
Bigrity pepr serab terima borang

Lapwran Akbir hogiatan

Laguran Akhir konstan

1. UPTL menpaukan permahonan pembelian Almamater, Toga
dn merchandise semn kobutuban

1. K5 BSPL Menmmkan datior Sepplisr terseleksi sesqnn dnfiar
I"ermnmnlastn.
2. Ka. B5PL membuat Aaovragh Pembelinn sesnal datn Supplier.

|. Rekior Bidang Keuangan, Asel dan Kenasama membenkan
rebeomendagi ke Rektor

Riekior isheribkan perserugaan, joha tdsk & seuajui Bekbes akan
memberikan refomenasi

|. Ka. BREL mencarrkan dara sesum intneka Bekioe

L. En. UPTL meinkukan groses pembselian devpan sceuan dengan
reboomendas sebeke penbelian,

2. En UPTL mensricn serma senseriken bersng dari supealiern.
(ks barang elak <esuan maka herang akan h kembaliksm ke
supplicr

A ka. LFTL mernbuoal laguarsn pernbelian ke pimpinsn

4. Kn. UPTL meembuat Laporan serab terinsg berang ko
peEapmuitgjawek,

1. Ko BSPL) nearnbuat I.:pn,'q'.an pembelisn sesya .jqu_ul;u
pemabelinn Lebatahan
3 Iika dama behis nkan i kembpliknn ke BEEL

|. Bk EL menerma Leporam p=mbelin kemstohm LIPTL
2. REEL! mlifit kesesuaian bnporsn




No. Dokumen | FMW=LTPTL 0201
b —— - a ™ Revisi ; (b0
DATA ALMAMATER / TOGA MAHASISWA UNPAB Tel EFf 02 Maret 2052
DATA ALMAMATER / TOGA MAHASISWA D3 DAN 51 YANG AKAN DIPESAN TAHUN 20.,....20. ...
UKURAN BAJL
! RANGAN PRODI D-3 /51
i o = M I XL XL XXXL 4XL
I
2
ALMAMATER DI CETAK
i . TOTAL BAJU 51 dan D3 - —_ —a =lge— ==
DATA BAJL ALMAMATER /TOGA PASCA SATIANA YANG AKAN DIPESAN TAHUN 20,020, .,
TRURAN BAJT
! TERANGAN FRODI PASCA SARIANA
sk i i ] M | XTI XXL XAXL 4XL
1
2
Jumluh dicetak
TOTAL BAJU PASCA SARJANA
b : Total Baju vang Di Cetak = = Pes
Dibeuial CHels Dhikedahw Cilch
ks LIFTL Ko HSPLU




Mo Dokumen ; FM-LUPTL-02.02

" 3 Revia :0a
DAFTAR &P‘FLIER SELEKSI PEM BEL&‘_\I Tel. EAT |$ Januari 2021
NAMA PRODUK
TANGGAL
SPESIFIKASI
PERUSAHAAN ALAMAT TELP/HP CP MUTU [ HARGA SERVIS KETERANGAN
Dibuat Oleh Diketahui Oleh
Ka.UPTL Ka. BSPU




YAYASAN PROF.DR.H. KADIRUN YAHYA
UNIVERSITAS PEMBANGUNAN PANCA BUDI

M. Jend. Gatet Subroto Krno4,5 %% (061) 8455571 Fax I:EEI:I 45 14808 PO, Boee 1000
MEDAN ~ INDONESLA

e-mail : unpab@pancabudi.ac.id http : weww. pancabudi.ac.id
SRS e

BERITA ACARA SERAH TERIMA BARANG

Pada har ini ....... [E0038] .oeee. BUlan .o TEUR e Pubial e WIB (eiah dilaksanakan serah
teima ....... ]y e kepada unit peEnanggungjawab ... il i Universips

Fembangunan Panca Budi.

Adapun barang yang dimaksud adalah sebagm benkut |

No. Nama Barang  Volume Satuan |  Keterangan

Dermikian berita acara ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagammana mestinya,

Yang menerima barang ¥ang menyerahkan barang
ka, UPTI.

Diketahui oleh
ka BSPL Rektor Bidang Keusngan, Asetl dan Kerjasama

No. Dokumen : FM-UPTL-G2-03  Rewisi - 01 Igl. Eff - 02 Maret 2022
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| KENDARAAN MILIK UNIVERSITAS | Tllanan | duri 4

UNIVERSITAS PEMBANGUNAN

FANCA BUIDI

KotdeNo - PM-UPTL-04 '

Tahggal 02 Maret 2022

PROSEDUR MUTU PENGUNAAN

PROSEDUR MUTL PENGUNAAN KENDARAAN MILIK
UNIVERSITAS FPEMBANGUNAN PANCA BLIDI

Proses Penanpgungjawab Ia rlggul_
MNama Jabatan | Tanda tangan
I. Perurmusar  [Harivanto, 5T 2 1 PTL (12 Maret 2022 |
2 Pereriksaan Y ounedikay ke, BSPL 02 Maret 2022
I Persetupumsn [Hasrul Acowgr Hasibun, B Pekior Bidang 02 Maret 2022 |
SE MM keuangan, Aset [
vian Kerjasama I . |
1. Penetapan . H. Muhammad lza Hektor 0232
Indrawan, 3E , MK
| |
5. Pengendalian [Dr. Henry Aspan, [Ka. PFML i h! Maret 2022
SEL ST MA ML MM !




I, Tupuan Prosedu

Pmmdur peuennan kendaraan milik Umwm:d* dhilakukan untuk
menstandardkan alur proses pengzeumnaan le..emiarnan bersama dengan
Pujuan agar penggunaannya dapat berjalan lancar, tertib, terkontral dan
fransparan,

2. Luas Lingkup
Prosedur dan
Pengpunaannya

a Prosedar  kendaraan milik Universitas i diberlakukan
dilingkuangan Universitas pembangunan panca budi.

b. Proseduor int melipnti semua akiivitas pengunaan kendaraan milik
universilas  vang degunakan untuk kepentmpgan  Lnmiversitas
Membangunan Panca Bud,

3 Smandar Pelaksanaan

A. Miahasiswa u.:-J_]lh mengist Form ukuran baju Almemater / Toga
untuk data pengajuan ke pimpinan pembuatan Baju Almamater /|
T,

b UPTI. member tahukan ke Mahasiswa unthk pengambil baju
Almemater / Toga.

¢. 1TIPTL membuat laporan pengambilan HBaju Almemater / Toga ke
pimpinan.

W Definisi Tstilah

a) Pen kr_gmu:m'kﬁd?:ruml milik universitas adalah penggunaan semua,
kendaraan milk [niversitas yang digunakan secara bersaima oleh
| universitas diantaranyva: Mobil, Sepeda Motor dan Becak Motor,

5. Prosedur Pelaksanaan |I Unit Usulan penggunaan kendaraan

a. Unit mengisi form order kendaraan yang di scchakan olch
LIPTL.
0. UPTL Melihat Jadwal Pemakaian
a. UPTL menvesuaikan jadwal pemakaan kendaraan pada han
vang akan dipunakan dibuku pecmakaian kendaraan
R Ka 1TPTL Persetinjuan Pengunaan
a. EKa UPTL membenkan persetujusn ¢ penolakan permimjaman
kendaraan oleh TUnit
b. Ka. UPIL menginformasikan pengeunaan kendaraan kepada
Diriver
. Driver Mcnerima Intruksi Kcberangkatan
g Driver meneruna miruks: keberangkatan dan surat tugas dari
LIFTI.
5. Driver Persiapan ke Berangkatan
| & Dmnver mempersiapkan ke beranghkatan
| b, Sebelum keberangkatan driver harus melakukan pengecekan
petsiapan kendaraan seperts
|. Melihat Minyak / Sclar
2. Kondisi an Mobil
3. Air Radiator
4, O Molnl
5. Air Wiper
6 Kelengkapan Sorat (8TRE, Kir dan HI-‘H H)
7 Masker, Pavung dan hand saniiizer)
6, Drver/ F‘n:mlm]::ung Perjulanan ke tampal bujuan
a. Driver Perjalanan ke rempat tujuan
| b Driver wajib mengingatkan ke penumpang agar menggunakan
| safity belt




. Penangpung Jawab

?, DnverPenumipang Sudah sampai dalam Tujuan
a. Driver sudah meneantar pengorder ke tempat tujuan
b Tiriver siap membaniu membawakan barang bawaan jika di
butuhkan.
5. Driver / Penumpang Persiapan perjalan Pulang dar tujuan
a. Driver parsiapan pulang ke panca budi
b, Schelum  keberangkatan polang driver harus  melakokan
pengecekan persiapan kendaraan seperti
MMelihat Minvak kendarann
. Kondizi ban Maobil
. Air Radiator
Oh Mobil
. A Wiper
Kelengkapan Surat ( STNE, Kir dan BPER)
Masker, Payung dan hand sanitizer)
c.Driver membantu membawakan barang bavwan penumpang ke
mobil jika di butuhkoan
d. Driver wajib berhati-hati saat berkendara dan waph mematuhi
peraturan rambu-rambu lalu lintas :
¢. Apabila terjadi Insiden yang i karenakoan kesengajaan S
kalalnian Dyiver, maka Dwriver wajib mengann keruzakaan
vang di alami
[.. Apabila kecelakaan di karenakan vang terjadi karena alam
malka kerusakan di gant oleh pihak TTnivergilas,
O Driver ! Penumpang Sudah sampai di Panca budi
a. Dmiver sudah sampai di Panca badi
| b, Driver jika di bomhkan ontuk membawakan harang bowaan |
penumpang driver siap membantu.
10. Drever Membuat laporan ke UPTL
#, Dwiver membual laporan UUPTL selama | peralan ketempat
tujuan dan sampail ke panca budh,
11, UPTL Menerima laporan dan DEIVER
a. UPFI'L menerima laporan dan Driver
b. TIPTL Membual laporan minggnan dan melampirkan laporan
dan Drriver ke BSPLIL
12. Menerima laporan dars WIPTL
a. BSPU menenima laporan dant UPTL sebag  laporan ke
pimpinan untuk rapat mimgguan.

=

- Oh bn b ded b

a) Ka. BSPU bertanggung jawab terhadap pemmjaman  penggunasn
| kendarsan milik wmversilas,

b) Ka. TIPTL bertangaunp jawab terhadap jadwal pemakaian
kendaraan milik wniversitas,

7 Bagan Alur Proscdur
. Cataman

3 Dakumen Terkail

Terlampir (Fliw Chart)

A1 Farm Peminjaman Keadaraan
FJ:l Jachwal Penggunasn Kendaraan

¢ Monthly checklist

r}} Pengpunaan Kendaraan Universitas




PROSEDMUR MUTU | Mo, Dobowrmen | PA-TUTPTL 04
TENGUNAAN KENTFARAAN MILIK UNIVERSITAS Revis il
Drbual . Dhiperikisa Dhsciugal Tzl Eff ;02 Maret 20232
-3 :. 'll .
- ] +
Ka.UPTL’ Ka. BSPU Rektor 11

L TLAALAMN
Prosedur peopunasr kendergan milik Universitas dilakukan uniuk mensiandardkan alur proses penggunaan kendaraan bersama dengan
1tluju;u:| ager penggunagnova dapat berjalon lancar, terhih, terkenfrol dan transpamn

2, RUANG LINGKUTP
2.1 Presedur kendasaan milik Uneversitas in diberiabakan dilingkuangan Universitas pemibanguedn panca bad

2.2, Procedur im meliputt semue aktivites pengunaan kendasan malik universitas vang digunakan votuk kepentingan Universilas
Pembangunan Panew Hud

q TANGGUNG JAWAR
1 Ka BSPL beranggung jewab terhadap peminjaman penggunaan kendarsen milik universitas,
3.2 Ka UPTL bedanggung awab erhadap jadwal permakacan kendarzan milik universites.

4. DEFINIS]
Penjzeunsan kenduruan mibk onreersitas acdalakb PETEEUMALT S2miy kendarn wmilik Thmiverdilasz yang Iii-_lﬁlll"l:'!k.ﬂ" qarara hersama nleh
universiios digntaranye: Mobil, Sepedus Moder dan Beeak Motor

& REFERENSI

£ Klousul 6.3 150 9001:2015

E.2 Manual Mutu Unrversitas Pembangunan Panca Buedi

&3 Manual Prosedur Sistern Manajemen 3arana Prasarana Universitas Pembangunan Panca Budi

6, [TRATAN PROSEDUR
Terlampar

T. CATATAN MUTU

L. Form Peminjaman Kendaraan FM-UPTL-0=-01
7.2 ladwal Pengounasan Kendaraan FM-LIPTET.-04-02
7.3 Monthly checkhst F-UPTL-04-03

7.4 Dirver [K-LPTL-04-01




, PROSEDLR MLTL Mo, Dokumen  PM-LTPTL-04
' PENGLUMNAAN KENDARAAN MILIK LNIVERSITAS Bz (0]
hl=mn i hpenksa [isehysi ; Tel Eff 02 Marer 2022
s /’r/T _,l.-—-—.'l—-";'a"_-
‘:.r._.__,..--"
Ka LIFTL Ko BSPU ~ Rektor 11
EERAMAN -
FLOW CHAR TAN PROSES
" NO FORM U DUL REKAMAN b o
Umii o Pemmpaman
Lisular pengeurcan FM-UPTL=M-01 Eendaraan Linit mmenanst form order kendarasn vang di sediakan olel TIFTL
kendarann '
7 |
. UFTL.
Melihuat Tadwal FV-TTPTL-0de2 | Jadwal Peowmnaan | UPTL memyesumkan jadwal pemakaan kendaran pada ban
Pemakaian : - E.ardaraan vang akan digumakan dibuku pemakaian kendarman
| |
| K UFTL
.- Form Pemmmurmin I ka, LT inembarikan pecsedujuan ¢ peilakan peminjaman
Perseruan FiA-UPTL-04-0 E.cndaraan kendarnan elzh Unat
Ferzusinin Fid-L P TL-Ta-02 Jadbwal Pengeunaan |2, Ka UPTL menginfermiasikan pengpunaan sendarnan kepada
: Kendaraan Diiver
i |
| DRIVER |
Menenma Intruksi L. Diver mencrima infraksi keberangkatsn dan surat tugns don
Eeberangkatan LPTL
F
| IRIVER
1. Dmver mempersnpkin ke berungkatan
2. Bebelum keberanghaton doiver horus mzlakukon pengecekan
perdiagan kendaraan sepert
i, Mlehbas Mirnak [ Solar
Parziapan ke L il b. Kondisi ban Mokl
Herangkatan o Maethly checklast c. Air Radistor
FRA-LIFT L0 -4 A O Mohil
B Air Wiper
f Kelenghapan Sund {5 1 MNEK, Kie das BPEE)
g. Masker, P dan hend samihzer)
1
DHIVERTENUMPA
M
|. Diever Parjalanas ke tempat tujuans
P..ljajanm_': i gt 2 Dwer waaib mengingatkan ke peyunipang agar
Byt mengannakan sk deli
1
DRIVERTEN UMD
Ml Sk ;
= | Diver sudab imangantar pengeeder ke tempst tuwan
Py e i 2 [miver suap membaniu menthawakan harang hawaan jika di
Tujuan b
wrtihkun
DRIVER/TPENUMP
ANG




Persigpan pennkmn
Pulang dar mwjuan

DRIVER/PENUMP
ANG

Sudah sampa di
Pamea hudi

DRIVER

Moahuar Laporan ke
LIPTL |

1

LPFTL |

!

Menenma Lapomn
dar DREIYER

1

BSPL

@

Menerima Laposan
glam LIFTLL

[k -LIFTL-04-00

FM-UTTL-04-03

Dover
Befonthly checklisl

Lapaoran Blingpuan

| Diriver persiapan pulang ke panca budi
1 Sehelum h:hl:r..mﬁﬁ.aﬂ:m pulang deivar harus melakukan
penmecckan parsiapan kendnrasm sepert

a Melihat Minyak f Solas

b. Kombist ban Mokl

c. Air Radiatar

d (i Mabil

& Ar 'l...-'ipur

t. Kelengkapsn Surst {STMNE, Kir dan BPEKB}

. Masker, Pavang dan hand sanitizec)
3, Dinver mennbantu membawakan barane bawan penempang
k= mobil pika di butabkan
4. Diver wajib bechaf-han sast berkendara dan wajis mematubi
perztaran rambg-rampu lalo lintas
A Apahdila wzjadi Insiden yvane di karenakan kesanpajaan
kelalusan Doves, maks Drver wiglh mengant kerusakam ving
i alan
6. Apabila kecelaksan di karenakan vang terjads karena alam
oaka kerusakan di gann oleh pilsak Univerzitas

1. Dover sudah =ampoe di Pance budi
2. Divver jika di bunihkan wrtuk membawakan barang beraman
peEnmpang driver sidgp membanio

1. Dervar membvaar Laporan UPTL selama perjalan ketermpat
pujuan dan sampal kel pasea budi.

I LIFTL menecimi lagore dir Dieiver
2. UFTL Membuit laporan mingguen dan melampirkan laporan
dari Deriver ke BSPU

L. BEPL menerima laporan dari UPTL sebagi laporan ke
pirr;:-:-ll.a:l wnbuk rapaal nl:ill.ggua.r!




INSTRLKSI KERJA een, Dokumen | [E-UPP-04-01

DRIVER | Hevta +{H
Chiluas - |. Dhperikaa | Drzctujui Reckior | Tgl BT 02 Marer 222
Ka. UPTL' Ka. BSPL | Rektor 11

1. Tujuan
Prosedur prengeuanin keodarans Usversitas bertujoan uniuk mengendalikan fasilitas kendarazn yang ads & Univeraiias Posbangunan Pancs Budi

1, Peluksnmn

Humny fnghoep Prosedurn mula o aielipat |
2.1 En UPTL

L. Dovar

3. Peralaran

'.-II.L Bus ! ¥obil ! Sepeda Montar / Becnk Montor

3.2 Perlenghapan ¥ewdaraan, F3E Racun Ap.

4, L'rnian Kerjn

Tizzas Diriver dalam menjelankan Tagas

a, e pocgen lecnashogen g

i Bdengis buku jumed dengne: Jemgon.

e, Melnpekan ¢ keardings mengena kondis kendroacs

il heborgags orapilien dind dean stiiuls.

& “enjoge keherainan kerdarean rperasicomal.

L Wap b invaysn) |,!i|..-||||-a;|l emenrpiilan o agal ) Siodans

#. Menekan puiaiom rapd San sepemn Cberreju atan balik]

h. Sap menpsctar wrtik di sehiman bokesi pesponder

1. Priver membeeiy mozbesaken bareng bawes povampang ke maobil jiks G buluhkem

j. Tarmver wiiih herfurli-hii snet berkendern dan wegih memetuhi pergierm ramba-rambuo lale beees

K fpabda lerpndd Insckon vang dh kewenbor: kesengepann £ balalaan Linvia, ik D b sieogeest karveakoasi iz o laiin
| Apabale keceinksan di kireneian yvang terjnch karema alon mokca kenasoan di gmnti eleh pikak Tiniversitas,
. Whazapy Usapem © Dorbivera Tk, Sopan e g saopa ikl coang o boribanlah polsisa yeog a sk wook weagaps pae Bk nsnre
2. Diriver weith merawess dan menjoga seno bertimggung jewah mies mohil yung dikendare=go seviop hod

A Parsnkeasn rulie kendesain beppetoe el sebalion Berapis

1. Feriksa perlengkepan pendulung sperasiome! Rendoram

. Babersihan sema kemamioan kendaman

il. Keemamm kendaram Jalam, borkondara deelan,

= Menguras S Teeda Memer Kenderaos dan Pajak kesdarnan.

| Bertan g st Rl ey Loodaa Keodi saii

g Tidek diperkenankm meokok didalom kendarem miamim dilirgkungm kesa
3. Sebelum bz anpkstann puange devvse Leu s i sbkukan peaiyasdan persmpal beondis i sgeit

. dalhat Mazyok § Solar

b, Kemadrsi ban babi]

o e Ralioier

dah sl

it A Wipur

f Eelenghopen Suret (5 TRE, Xir des HPER;

¢ bk Payiong duis band ssndize ]

5, Rebnuan
.1 Befnpan laperan pengacakaim kepdornan Linmversites untok lapern ke pinpinan umiversitns




CHECKLIST HARIAN KENDARAAN o Dtisscn - MMEAIETL N3
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".. Tujuan Prosedur

3. Luas Li.ngkup-l:'*n.lwdur
dan Penppunaannya
3. Standar Pelaksanaan

Prosedur imi dibual untuk pengambilan almamater atau To
mahasiswa di Universitas E‘ﬂmhangunaq Panca Budi

Prosedur ini dibuat meliputi pengambilan almamater atau Togs |
hasiswa Universitas Pembangunan Panca budi.

a. Mahasiswa wajib mengisi Form ukuran baju Almemater
Toga untuk dats pengajuan ke pimpinan pembumtan Baju
Almemater / Topa.

b, UPTL memberi tahukan k:!'wiuha:ii:iwa untuk pengambil baju
Almemater ' loga.

¢, UPTL membuat laporan pengambilan Baju Almemater |
Toga ke pimpinan.

1 Definis: Istilah

a) Mahasiswa adalah mahasiswa |jvang terdaftar sebagal
mahasiswa di Universilas Pembangunan Panca Budi

bi Almamater adalah pakaian/jaket akademikpendudikan untuk
kegiatan Lniversitas Pembangunan FPanca Budh

¢} Baju Toga adslah pakaianijakel akademik/pendidikan antuk
kegiatan  wisuda  yang i laksanakan di  lingkungan
Universitas Pembangunan Panca Budi

5, Prosedur Pelaksanaan

1. Mahasiswa Mengisi ukuran Almemater / Toga
4. Mahasiswa  harus mengisi vkuran Almemaler [ Toga
melalui Link/Tormulir yang di sediakan oleh LUniversitas.
2, Merekap dale Almemater / Toga Mahasiswa
| a [!PTL merekap data Almemater / Toga Mahasiswa
b. UPIL melakukan pengadaan Almemater / loga scsua
data vanz di rekap.
o, Menginformasikan  pengambilan  Almemater ¢ Toga
kepada mahasiswa,
3. Mahasiswa Penpambilan Almemater /! Toga
o DMahasiswa mengambil Almemater /¢ Toga di kKampus
sesual informas) yang di berikan aleh UPTL.
4. UPTL Merckap dan membuat laporan ke pimpinan
a  LPTL merckap dan membuat Japoan Almemater £ Toga
vang telah di amal Mahasiswa kepada RSP

. Penanggung Jawab

7 Bagan Alur Prosedur

a) kKa. BSPL bertanggung jawab pada selurnh akovitas
pemenuhan almamater / Toga mahas:swa
by Ka. UPTL berlangzgung jawa unluk koordinasi
berjalanva  aklivitas pemenuhan almamater /| Toga
| mahasiswa |
Terlampir (Flow Chart) '

B. Catatan

9 Dokumen Terkait

a) Data almamarer atau Toga
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2 almamater adalab pebaanaie akadesik pasddibon unek kepgotan Univeesitns Pemboogusen Panca Budi
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1. Tujuan Frosedur Prosedur ini bertujuan untuk memudahkan Luumlsc! memeriksa kendaraan
nulik Universitas

3. Luas Lin ghkup q Prosedur ini melipud semua aktivitas pegecekkan kendaraan milik
Praosedur dan universitas  yang digunakan untuk kepenfingan  Universitas
Pembangunan Panca Budi. |

. |
3, Standar Pelaksanaan | a. UPTL membawa kendaraan ke bengkel unfuk pengecakaan

kerusakan kendaraan
| b, TUPTL membuat laporan kerusakan kendaraan berdasarkan buki
dari laporan dan bengkel.

Penggunaannya

4. Defimisi 1stilah a) Kendaraan adatal kendaraan milik Universitas vang harns di
Jaga sesual dengan ketentuan Inslitesi

3. Prosedur Pelaksanaan|l.  Ka UPTL Membuat jadwal perawatan
a. ka. UPTL membuat jadwal pelaksenasn perawatan kendaraan
milik Universilas pembangunan Panca Budi.
b. Ka. BSPU menvetuui jadwesl pelaksanaan perawatan vang di
bual UPTL.
LPTL Pelaksanaan perawatan kendaraan
a. UPTL melaksanakan perawatan kendaraan mulik omiversitas
sesnal vang i jadwalkan
k. 2. Ka. UL bersama Driver membawa kendaraan ke bengkel
ontuk melihiat kerusakan kendaraan vang msak dan membual
analiza keruzsakan untuk di ajukan ke pimpinan
3 Ka UPTI. membuat laporan hasil perawatanBSPL mehhat
laporan hasil perawaran dan menindaklanjuti jika ada kerusakan
o BSPL] menerima laporan dari Ka. TTPTL
b. BSPL melihat laporan hasil perawatan dan menindakianjut
jika ada kerusakan
[ ¢ Jika ada kerysakan kendarpam milik oniversitas, BSPLT melihal
| . kopdisi kerusakan jika membutahkan anpggaran, BSPU akan
' mengajukan cstimas) anggaran sgsual yvang di butuhkan ke
Eekior Bidang Keuangan, Asel dan Kefjasama
4. Rekto Bidang Kewangan, Aset dan Kerjasama Menerima pengajusn
anggaran dari BSPLU dan memberikan disposisi ke Rekior
a. Rektor Bidang Keuangan, Aset dan Kernasama Mencrnima
pengajuan angasran dari BSPU dan memberikan disposisi ke
Relior
5. Rektor Menyenym atau membenkan rekomendas: lam
a. Rekior memberikan perseijuan pengajuan Anggaran
b JMika tidak di setojm Relctor akan memberikan rekomendast
laun.
¢, Jika o setupn pengajuan anggaran maka Sck, Rekior akan
menverahkan ke Rektor Bidang Keuangan, Aset dan
Eerjasama.
6, Rektor Didane Keuangan, Asel dan Kerjasama  Menerima
perserujuan angearan dari Rektor
4. Reklor Didang Keuanpan, Asel da.r‘. Kerjasama Menerima |

| 3]




perselujuan anpearan dari Rektor dan | meneruskan ke Ka
BEKEU. i
7. Ka, BKEL Memproses perseiijuan pengajuan anggaran
a Ka BEEU menerima permohonan pengajean anggaran
b, Ka. BEKEL Melihat Renstra LINIT dan Menyedujui Seswa
Anggaran
¢ Ka. BKEU mengirimkan Anggaran sesual denpan permintaan
Ka. BRSPLI
8. Ka B5PU Menerima Anggaran dan Mengimplementasikan
a4, Ka BSPU Menerima Anggaran.
9 Ka. 1IPTL Membawa kendaraan ke bengkel
a. UPTT, membaws kendaraan ke bengkel untuk perbaikan
10. Bengkel Proses perbaikan kendaraan
a. Bengkel memproses perbaikan jika sudah selesal perbaikan
kendaraan akan di konfirmas: ke Ka, UPTL
b, Benpkel aka mencetak bukl: kwilansi perbaikan kendaraan.
11. UPTL dan BSPL Membuat laporan
a. Menerima pemberitahuan kendaraan sudah selesa di perbaika
dan =udah biza di amal
b, Ka, UPTL membual laporan pertanggung jawaban perbatkan
kendarzan milik Lintversitas
¢ Ka. BSPU menandatanpanin laporan perbatkan kendaraan
Universitas
12, Ka. BET1T Menerima laporan
a. Ka. BKEU menenima laporan perfanpgmggawaban perbaikan
kendaraan.
b. Ka. BRKEU memeriksa kesesudian  laporan  perlanggung
Jawaban
13, Rektor Bidang Keusnpan, Asel don Kenasama Memberikan
rekomendasi laporan pertanggung jawaban
a  Rekwor Ridang Kepangan, Asel dan Kerjasama memberikan
rekomendas! laporan pertanggung jawaban
|-4. Rektor Menyetujm laporan
a_ Rektor menyetujui laporan pertanggung jawaban

. Penanggung Jawab

T, B"agm: Alur Prosedur

a) Ka. BSPL bertanggung jawab terhadap prosedur int dan menerima
hasl laporan dan Ka UPTL.

b) Ka. UPTL beranggung jawab atas kordinasi dan pengecckan
lerhadap pelaksanaan dan perawatan.

¢l btaf UPTL umum bertanggung jawab terhadap pelalcsanaan dan
perawalan sesua lupoksi yang di lentukan,

Tertampir (Flow Chart)

#. Catatan

9. Dokumen Terkail

a) Laporan barian gedunp dan kantor
by TOR

¢l Form disposisi

d) Berita acara serah ferima barang
¢ Laporan Akhir Kegiatan




FROSEDUR MUTU ND.JIJ'-:-ku:n-.-n PM-LPTL-05
PERAWATAN KENDARAAN UNIVERSITAS | Renpsi ]
Driboat : | Daperiksa [sehm Teli EfF 02 Maret 2021
§
- -
#l 'r'_'_'"’"'l""'
Fa LFTL | Ka BSPU Restor 11

1, TLLIUAM
Proscdur mi bermgun wnsk memudehkan untuk memerikzs kendaraan milik Uneversitas

(2. RULANG LINGKLP

Prosedur i mehpan semun aktvits pegecekkan kendaraan milik universits vang digunakon untuk kepentingan Univarsias
3 TANGGUNG JAWAR

%1 K BSPL herangaung jawab terhadan prosedur tm dan menenma basl lsporan dan ke UPTL

32 K UPTL bertangzung jawab alas kordinasi dan pengecekan terhadap pelak=angan dan perpeaun
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L. Kz LPTL membual jadwal pelaksansan permyitan
kendaraan milik Universites pembangenan Paica Sedi

2. Ea ASPL mgmyveiuje jadwal pelakermoan perowaian viang
di buar UFTL

I UPTL melaksasakan peraswaton kendarnmm milik mmiverselas
scaudi viang di jadvealkim

2 ka. UPTL bersamn Drrver mecibasya kendoraan ke bangacl
stk melihnn kensakam keelarsan yang nsak dan mesmbs
analiss hinssakan untuk di ajukan ke pintpman

1 Ka. UPTL memitnasd laporan hasil gerasaton

I BSPL mererimg laporan dan Ka UL

2. BEMU ikt Taparan hngil permwatan dan memndaklanyuli
j_'ilr;. wiln ksrosakan

3. Jika ada kerusnkan kensdnromn molsk gversalas, BSPL
melthat kandhs berussban jika wembuiuhkan angparan, BRPLU
akan mengajekan sstimps anugatan sesen yang di helehkan
ko= Rekror Badare Eewangan| Aset dan Eerjasamn

| Rektor Hidamg Kevangan] Ascl dan Eerjasmmaa benerima
pewanjum anpgaran dari BEPU dan memberikan dispozis ke
R Lo

I Rektor membenkan persslujein panguus AnpEaramn

2. Jiks tidak di setujui Redotor nken memberikom relomendas:
laan.

3, Jikp i setujui penunjuon anumaran maka Sek. Relolor akoan
meiyerabkae ke Bebior Bidang Ezaangnn, Aszt don

Kerasama

1, Redctar Bidunz Eevanpan, Asel dan Kerjasams Menenma
perssujuan angparan dan Bektor dan menensskon ke Ka,
BEEL

| Ea BEEL menerimn pgrmohoman persjuan anggaran

1 ka BEEL Melshat R:ml_;lra LINIT dan Menyetuing Sesai
Anpgaran |

2 Ka BEEU mengirimbkan Anggarm sesum dengan
pemuntaan Ko, BSPU

(1. K& BSPL Menerivan AbpgarmL
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