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PENGERTIAN : 

1. Perawatan fotokopi adalah pemeliharaan fotokopi agar dapat digunakan 

dengan baik  dan lancar. 

2. Pengguna jasa layanan adalah semua bagian yang ada di lingkungan FISIP 

UB yang menggunakan mesin layanan. 

3. Surat permohonan adalah surat yang diajukan oleh pengguna jasa layanan 

kepada penyedia jasa layanan. 

4. Memo adalah catatan yang digunakan untuk suatu kepentingan. 

5. Ka. Subbag Umum dan Perlengkapan adalah pejabat yang memiliki hak, 

kewenangan, kewajiban  terkait dengan kegiatan umum  dan perlengkapan 

di lingkungan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik (FISIP). 

6. Petugas yang ditunjuk adalah pegawai atau karyawan yang ada di bagian 

umum dan perlengkapan yang ditunjuk oleh Ka. Subbag Umum dan 

Perlengkapan untuk menangani kegiatan tertentu di lingkungan FISIP. 

7. Buku kegiatan harian adalah buku yang mencatat semua kegiatan. 

8. Buku petunjuk fotokopi adalah buku penjelasan tata cara penggunaan 

mesin foto kopi. 

9. Perencanaan anggaran tahunan fisip adalah rencana penggunaan anggaran 

selama 1 tahun. 

10. Pengajuan kebutuhan bulanan adalah pengajuan kebutuhan dari semua 

bagian lingkungan fisip oleh kasubbag umum dan perlengkapan kepada 

pengguna anggaran.  

 

TUJUAN 

1. Menjaga, memelihara agar mesin fotokopi dapat dioperasikan secara 

optimal. 

 

RUANG LINGKUP 

1. Unit kerja yang ada di lingkungan fakultas ilmu sosial dan ilmu politik 
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DEFINISI 

1. Proses pemeliharan/ pemeriksaan/ pergantian komponen mesin fotokopi 

secara berkala. 

 

RUJUKAN 

1. Buku petunjuk penggunaan mesin fotokopi. 

2. Perencanaan anggaran tahunan FISIP. 

 

GARIS BESAR PROSEDUR 

1. Petugas yang ditunjuk mengajukan permohonan untuk perawatan mesin 

fotokopi kepada Ka.Subbag Umum dan Perlengkapan. 

2. Ka. Subbag Umum dan Perlengkapan menandatangi pengajuan untuk 

perawatan mesin fotokopi untuk diajukan ke pengguna anggaran. 

3.  Pengguna anggaran menyetujui atau tidak pengajuan perawatan mesin 

fotokopi. 

4.   Ka.Subbag Umum dan Perlengkapan melakukan persetujuan atau tidak untuk 

perawatan fotokopi. 

5. Kemudian Ka.Subbag Umum dan Perlengkapan mendelegasikan kepada 

petugas yang ditunjuk. 

6.   Petugas yang ditunjuk melakukan perawatan mesin fotokopi dan melaporkan 

hasilnya. 
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MANUAL PROSEDUR 

PERAWATAN MESIN FOTO COPY 

 

                                                                                                                                                                                                

 

 

 

Petugas yang ditunjuk 

 

 

Ka.Subbag Umum dan 

Perlengkapan 

 

 

  

 

Pengguna anggaran 

 

 

 

 

 

Ka. Subbag Umum 

dan Perlengkapan 

 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

BORANG Surat 

pengajuan bulanan 

Mengajukan permohan untuk 

perawatan mesin fotokopi kepada 

Ka. Subbag Umum dan 

Perlengkapan 

BORANG Surat 

pengajuan bulanan 

 

Menandatangani pengajuan 

untuk perawatan mesin 

fotokopi untuk diajukan ke 

pengguna anggaran 

 

BORANG Surat 

pengajuan bulanan 

 

Menyetujui atau tidak pengajuan 

perawatan mesin fotokopi 

Tidak menyetujui Menyetujui perawatan 

fotokopi 

Mendelegasikan kepada 

petugas yang ditunjuk 

Selesai  
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Petugas yang 

 ditunjuk  

 

 

 

 

BORANG kartu 

langganan 

Melaksanakan proses 

perawatan dan melaporkan 

hasil perawatan 

selesai 


