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BABI
PENDAHULUAN

1.1. Tujuan
Prosedur ini bertujuan sebagai pedoman baku dalam melakukan pengadaan software
baru khusus infokom “UNTAG” SAMARINDA

1.2. RuangLingkup
Ruang lingkup prosedur ini mencakup pengadaan software baru infokom “UNTAG “
SAMARINDA

1.3. Referensi
- ISO 9001:2008
- Manual Mutu “UNTAG” SAMARINDA

14. Definisi.
hardware atau dalam bahasa indonesia-nya disebut juga dengan nama “perangkat keras”
adalah salah satu komponen dari sebuah komputer yang sifat alat nya bisa dilihat dan diraba
secara langsung atau yang berbentuk nyata, yang berfungsi untuk mendukung proses
komputerisasi “UNTAG”SAMARINDA

1.5. PenanggungJawab
- Kepala bagian IT

1.6. KetentuanUmum
Jaringan dan hardware secara berkala terus dilakukan perawatan  untuk kelancaran
operasional dan keperluan data “UNTAG” SAMARINDA
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BAB II

PROSEDUR PENGADAAN HARDWARE BARU INFOKOM

2.1. Alur Proses Pengadaan Hardware Baru Infokom

Pengajuan

v
Verifikasi

\4

PO

v
Pengajuan dana
v
Pencairan dana
v
Pembayaran

\4

Penerimaan
Barang

1. Pengadaan hardware baru infokom wuntuk keperluan
infokom di Untag disesuaikan kebutuhan diajukan kepada
Rektor oleh infokom.

2. Pengajuan diverifikasi oleh Rektor sesuai dengan kebutuhan
yang diajukan oleh kepala infokom

3. Pengadaan hardware yang telah diverifikasi oleh Rektor
sesuai dengan PO yang telah dikirim oleh pihak penyedia
barang

4. Pengajuan dana sesuai dengan PO

5. Pencairan dana sesuai dengan PO yang telah disetujui oleh
Rektor

6. Pembayaran sesuai dengan PO oleh bagian pengadaan
infokom

7. Penerimaan barang oleh bagian pengadaan infokom sesuai
dengan PO
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\4
. 8. Barang diverifikasi oleh bagian pengadaan infokom sesuai
verifikasi dengan PO
\4
. L 9. Barang sesuai dengan PO kemudian dimasukkan
SO AT inventarisasi infokom
v
10. Laporan pengadaan hardware baru telah selesai dan
Laporan dinyatakan bagus oleh pihak Infokom dan dilaporkan secara

tertulis kepada Rektor dan Yayasan

2.2. DokumenTerkait

N -

S

Q1 W
N N N N N

Form pengajuan hardware baru (FM-PM-16/02.01)
Form PKS hardware baru (FM-PM-16/02.02)

Form SPK (FM-PM-16/02.03)

Form Pengajuan Dana (FM-PM-16/02.04)

Form Pembayaran (FM-PM-16/02.05)
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