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A. DASARHUKUM
1. Permenristekdikti No. 7ll20l7 tentang Pedoman Penyusunan dan Evaluasi Peta Proses

Bisnis dan Strandar Operasional Prosedur di Lingkungan Kemenristekdikti
2. Permenpan RB No. 19/2018 tentang Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah

3. Permenpan RB No. 35/2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintah

4. Permenkominfo No. 16 Tahun 2018

B. Kf,TERKAITAN
l. SOP Penanganan Permintaan Perbaikan Jaringan Telepon

C, KUALIFIKASIPELAKSANA
a. Direktur Sarana dan Prasarana
b. Kepala Sub Direktorat Perencanaan dan Pemeliharaan

c. Kepala Seksi Pemeliharaan
d. Ketua Pokja
e. Koordinator Teknisi

1. Memiliki kemampuan membuat dan membaca line diagram jaringan telepon.

2. Merniliki kapasitas pengetahuan mengenai utilitas dalam jaringan telepon.

3. Memiliki keterampilan komunikasi serta manajerial.

f. Teknisi
1 . Memiliki kemampuan mengidentifikasi utilitas jaringan telepon.

2. Memiliki keterampilan penggantian utilitas jaringan telepon yang rusak

D. PERALATAN/PERLENGKAPAN
1. Alat ukur (C'able Tester)

2. Alat bantu kerja (Tool Set Elektronik)

3. Alat Pelindung Diri (APD)

4. Lembaran Format berupa Check-List Pelaksanaan dan Pelaporan

E. PERINGATAN
1. Apabila pemeliharaan jaringan telepon tidak dilakukan secara berkala dan terjadwal,

maka potensi yang terjadi adalah adanya kerusakan dari utilitas dan jaringan telepon.

2. Apabila pemeliharaan jaringan telepon tidak dilakukan tanpa menggunakan APD, maka

berpotensi terjadinya kecelakaan kerja.
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F. URAIAN SOP

1. Koordinator Teknisi membuat usulan pemeliharaan matrix prioritas yang terdiri dari

Condition Bosed Mointendnce (CBM), yakni berdasarkan prioritas hasil temuan inspeksi

dan Time Based A,{aintenance (TBN,Q, yakni sesuai jadwal pemeliharaan.

2. Kepala Seksi Pemeliharaan mengevaluasi usulan pemeliharaan dan mengkoordinasikan

kepada Kepala Sub Direktorat Perencanaan dan Pemeliharaan. Bila termasuk luar

kategori pemeliharaan ringan, maka Kepala Seksi Pemeliharaan akan menerbitkan memo

kepada Koordinator Teknisi untuk menjalankan kegiatan tersebut. Ketua Pokja akan

memrnjuk penyedia barang/jasa berdasarkan hasil evaluasi administrasi, teknis dan

penawaran harga penawaran.

3. Koordinator Teknisi akan berkoordinasi dengan Teknisi melaksanakan pemeliharaan

ringan.

4. Bila pemeliharaan luar kategori berag maka Kepala Sub Dtektorat Perencanaan dan

Pemeliharaan menerbitkan memo kepada Ketua Pokja untuk memproses kontrak

kegiatan pemeliharaan jaringan telepon.

5. Direktur Sarana Prasarana selaku Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) akan menerbitkan

Surat Perintah Keda (SPK) kepada penyedia barang/jasa.

6. Selama masa pelaksanaan pemeliharaan, Koordinator Teknisi dan Teknisi melaksanakan

pengawasan terhadap spesifikasi material, volume material terpasang dan metode

pelaksanaan penyedia.

7. Setelah selesai pekerjaan, Kepala Seksi Pemeliharaan dan Kepala Sub Direktorat

Perencanaan dan Pemeliharaan melakukan pemeriksaan terhadap hasil pekerjaan

penyedia.

8. Direktur Sarana Prasarana selaku Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) akan menerbitkan

Berita Acara Serah Terima (BAST) setelah hasil pemeriksaan pekerjaan telah disetujui

Kepala Seksi Pemeliharaan dan Kepala Sub Direklorat Perencanaan dan Pemeliharaan.

G. PENCATATAN DAN PENDATAAN
1. Formulir kegiatan pemeliharaan.

2. Formulir Hasil Pemeriksaan (Check List) (apis.unair.ac. id) oleh Kepala Sub Direktorat
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