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Tujuan

Melengkapi Kebutuhan Program Studi,
Kelancaran Proses Belajar Mengajar,
Terciptanya hubungan yang harmonis antar badan

Pelaksana SOP Sivitas Akademika,

L b

Petugas Administrasi UVERS,
Petugas Administrasi Yayasan

Alur kerja

Deskripsi

Mengisi form
pengadaan barang
untuk kebutuhan
fakultas

Mengajukan form
kepada WR

Persetujuan
WR?

Mengisi form
permintaan kepada
yayasan

Menginformasikan
ke fakultas

Memantau proses
pengadaan barang

SELESAI

Dekan Fakultas mengisi form permintaan
pengadaan barang sesuai permintaan
dari seluruh dosen dalam lingkup
program studi dan menandatangani form
permintaan

Form diserahkan kepada Administrasi
untuk diserahkan kepada wakil rektor

Wakil rektor mereview form permintaan
pengadaan dan memberikan
persetujuan. Apabila tidak disetujui,
maka Wakil Rektor akan
menginformasikan kepada Administrasi
dan Administrasi memberitahukan
kepada Dekan Fakultas.

Form permintaan pengadaan barang
yang disetujui akan deiteruskan kepada
Petugas Administrasi UVERS

Petugas Administrasi UVERS menginput
form yang telah disetujui untuk
membuat request form kepada Petugas
Administrasi Yayasan ditandatangani
Kepala ADM UVERS kemudian
memberikan salinan form kepada Dekan
Fakultas.

Administrasi UVERS Memfollow up
progress Pengadaan Barang kepada
Administrasi Yayasan
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