
 

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

STANDARD OPERASIONAL PROCEDURE    
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PERNYATAAN KERAHASIAAN 

Dokumen ini beserta informasi di dalamnya bersifat rahasia dan merupakan pemilik tunggal Politeknik Bintan Cakrawala, serta 

tidak boleh dieksploitasi, digunakan, disalin, diduplikasi, atau direproduksi dalam bentuk atau media apa pun tanpa otorisasi 

tertulis sebelumnya dari Politeknik Bintan Cakrawala. 
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1. RUANG LINGKUP SOP  
 

SOP ini mencakup seluruh proses pelaporan kerusakan fasilitas dormitory, mulai dari pengajuan 

kerusakan hingga evaluasi dan pelaporan. 

2. TUJUAN SOP 
Menjadi pedoman standar pengelolaan kerusakan kerusakan fasilitas dormitory,menjadi dasar 

pengembangan website,Meningkatkan kualitas layanan fasilitas bagi mahasiswa. 

3. PERAN & TANGGUNG JAWAB 

• Mahasiswa mengajukan perbaikan di google breakage form dengan melampirkan dokumentasi foto 

kerusakan. 

• Dorm master memverifikasi tingkat kerusakan dan ,mengklarifikasi tingkat dan jenis 

kerusakan,mendistribusikan form kerusakan ke tim sarpras dan memonitoring penyelesaiian aduan 

• Tim teknisi sarana prasarana  mengkonfirmasi perbaikan jika sudah selesai, mahasiswa meneruskan 

dokumentasi foto perbaika ke dorm master. 

4. RINCIAN PROSEDUR  
A. Alur proses DFR 

 

No Tahap Proses Penanggung Jawab Uraian Prosedur 

1 Penemuan 

Kerusakan 

Mahasiswa / Dorm 

Master 

Kerusakan fasilitas dormitory ditemukan oleh 

mahasiswa atau Dorm Master saat aktivitas atau 

inspeksi rutin. 

2 Pelaporan 

Kerusakan 

Mahasiswa Mahasiswa melaporkan kerusakan melalui sistem 

DFR (form resmi) dengan mengisi data kerusakan 

secara lengkap. 

3 Verifikasi Awal Dorm Master Dorm Master memeriksa laporan DFR untuk 

memastikan kejelasan lokasi, jenis, dan tingkat 

kerusakan. 

4 Pencatatan DFR Dorm Master Laporan kerusakan dicatat dan diregistrasi sebagai 

laporan DFR resmi dormitory. 

5 Klasifikasi 

Kerusakan 

Dorm Master Kerusakan diklasifikasikan (ringan, berat) untuk 

menentukan prioritas penanganan. 

6 Koordinasi Tindak 

Lanjut 

Dorm Master Dorm Master menyampaikan laporan DFR kepada 

unit terkait (tim teknisi sarana prasarana 

kemahasiswaan). 

7 Proses Perbaikan Unit Terkait Unit terkait melaksanakan perbaikan sesuai jenis dan 

tingkat kerusakan fasilitas. 
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