
 

KEMENTERIAN AGAMA  

INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI  

PONOROGO 

Jl. Pramuka 156 Ponorogo 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR  

(S O P) 

PENGADAAN, PERBAIKAN, PEMELIHARAAN 

 SARANA DAN PRASARANA MA’HAD 
No Dokumen 

 

IAIN.32.Po/LPM/SOP/13.11.2017 

Tanggal 

Pembuatan 

Tanggal 

Revisi 
Tanggal 

Implementasi 
Disahkan 

Oleh 

15/11/2017  01/01/2018 REKTOR 

IAIN 
PONOROGO 

 
 

1.  TUJUAN 
SOP ini dibuat sebagai pedoman untuk membantu melengkapi,  memperbaiki dan merawat 
sarana dan prasarana Ma’had a l-Jami’ah Institut Agama Islam Negeri  Ponorogo. 

 
2.  RUANG LINGKUP 

Prosedur ini mengatur pengadaan, perbaikan dan pemeliharaan sarana dan prasarana Ma’had 

a l-Jami’ah Institut Agama Islam Negeri  Ponorogo. 
 

3.  REFERENSI 
3.1  PMA 49 Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Institut Agama Islam Negeri 

Ponorogo 
3.2  Undang-undang nomor 20 tahun 2013 tentang Sistem Pendidikan Nasional; 
3.3  Peraturan  Pemerintah  Nomor  4  Tahun  2014  tentang  Penyelenggaraan Pendidikan 

tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi; 
3.4  Instruksi Direktur Jenderal Pendidikan Islam Kementerian Agama Republik Indonesia 

Nomor Dj.I/Dt.I.IV/PP.00.9/2374/2014 tentang Instruksi Penyelenggaraan Pesantren 
Kampus (Ma’had al-Jami’ah) 

3.5   Buku Pedoman Pendidikan Institut Agama Islam Negeri (Ponorogo 
3.6  Standar Mutu Akademik Institut Agama Islam Negeri Ponorogo 

3.7  Manual Mutu Akademik Institut Agama Islam Negeri Ponorogo  
3.8   Baku  Mutu  Akademik  Institut Agama Islam Negeri Ponorogo 

 
4.  DEFINISI 

4.1 Pengadaan sarana dan prasarana Ma’had al-Jami’ah   

4.2 Perbaikan sarana dan prasarana Ma’had al-Jami’ah   

4.3 Pemeliharaan sarana dan prasarana Ma’had al-Jami’ah   

    

    

    

    

    

   
 



 
 

5.  PENGGUNA 

5.1 Kepala Biro 

5.2 Kabag Umum 

5.3 Bendahara 

5.4 Bagian Akademik 

5.5 DMA 

5.6 SMA 

5.7 BMA 

5.8 KBMA 

5.9 Muallim/ah 

5.10   Musyrif / Musyrifah 

5.11   Mahasantri 
 

 
6.  KETENTUAN UMUM 

6.1 Pengadaan sarana dan prasarana Ma’had al-Jami’ah dilaksanakan oleh Rektor Cq. Kepala 

Biro Institut Agama Islam Negeri Ponorogo  

6.2 Perbaikan sarana dan prasarana Ma’had al-Jami’ah dilaksanakan oleh DMA berkoordinasi 

dengan Kepala Biro Cq. Kabag Umum Institut Agama Islam Negeri Ponorogo 

6.3 Pemeliharaan sarana dan prasarana Ma’had al-Jami’ah dilaksanakan oleh DMA 

berkoordinasi dengan Kepala Biro Cq. Kabag Umum Institut Agama Islam Negeri 

Ponorogo. 

 
7.  URAIAN PROSEDUR 

7.1. Prosedur   Pengadaan, Perbaikan dan Pemeliharaan Sarana-prasarana 

7.1.1. Membentuk tim panitia pengadaan, perbaikan dan pemeliharaan sarana-prasarana. 

7.1.2.  Mengidentifikasi sarana dan prasarana yang perlu diadakan, diperbaiki dan 

dipelihara. 

7.1.3.  DMA berkoordinasi dengan Kepala Biro Cq. Kabag Umum Institut Agama Islam 

Negeri Ponorogo  

7.1.4.  Pelaksanaan pengadaan, perbaikan dan pemeliharaan sarana dan prasarana 

Ma’had a l-Jami’ah Institut Agama Islam Negeri  Ponorogo. 

 

 

8 .  Flowchart/ Alur Kegiatan 

 

No Aktivitas Pelaksana Mutu baku 

Tim 

panitia 

DMA Cq. 

Kabag 

Umum 

syarat waktu output 

1 Membentuk tim panitia 

perbaikan sarana dan 

prasarana 

    1 hari Susunan 

tim panitia 

perbaikan 

sarana dan 

prasarana 

2 Mengidentifikasi 

sarana dan prasarana 

yang rusak 

    1 hari Data sarana 

dan 

prasarana 

yang rusak 

3 DMA berkoordinasi     1 hari Proposal 



dengan Kabag Umum dan atau 

Nota 

tertulis oleh 

DMA 

ma’had 

4 Kabag Umum 

berkoordinasi dengan 

teknisi/ rekanan sesuai 

kebutuhan sarpras 

ma’had al-Jami’ah 

    1 hari Koordinasi 

dalam 

bentuk 

lisan 

maupun 

tertulis 

5 Teknisi melakukan 

perbaikan terhadap 

sarana dan prasarana 

yang rusak 

    1 hari Identifikasi 

kerusakan 

6 Teknisi melakukan 

pemeliharaan terhadap 

sarana dan prasarana 

yang butuh dipelihara 

    1 hari Perbaikan 

sarana dan 

prasarana 

7 Setelah selesai 

pekerjaan teknisi 

melaporkan kinerjanya 

kepada Kabag Umum  

    1 hari Laporan 

lisan dan 

atau tertulis 

8 Kabag Umum 

menyampaikan 

penyelesaian perbaikan 

dan pemeliharaan 

sarpras ke DMA 

    1 hari Laporan 

lisan dan 

atau tertulis 

 

9. DOKUMEN TERKAIT/ARSIP 

9.1.  Proposal/ catatan tertulis tentang permohonan pengadaan/ perbaikan/ pemeliharaan sarana 

dan prasarana Ma’had al-Jami’ah IAIN Ponorogo 

9.2.  Check list identifikasi sarpras yang memerlukan untuk diadakan/ diperbaiki/ dipelihara pada 

Ma’had al-Jami’ah IAIN Ponorogo 

 
 


